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Manual de Organizacién

Autorizacion

Con fundamento en el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas,
se expide el presente Manual de Organizacion de la Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje
Médico del Estado de Chiapas, el cual contiene informacion referente a su estructura
administrativa y tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones y de
consulta al publico en general.

El presente documento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el periddico oficial.

Auteriza

Dr, Ariosto Coutifio Nifo
¢\omision do Estatal
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Manual de Organizacion

Introduccion

El Manual de Organizacion tiene como propésito orientar al personal de la Comision Estatal de
Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de Chiapas en la ejecucion de las actividades
asignadas a cada Organo Administrativo; asimismo, sirve como instrumento de apoyo para el
control, evaluacién y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacién al
publico en general; contiene informacion del Organismo Publico referente a: Antecedentes,
Marco Normativo Aplicable, Mision, Visién, Organigrama, Funciones de los Organos
Administrativos y Glosario de Términos.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es necesario que la \
CECAM cuente con un documento que presente una visién en conjunto de su estructura {\
organica y las funciones de cada uno de los 6rganos administrativos que la integran, siendo su %
objetivo primordial delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades y ayudar a la ejecucion
correcta de las labores encomendadas.
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Antecedentes

Mediante Decreto No. 07 de fecha 15 de agosto de 2001, publicado en Periddico Oficial No.
054, se crea la Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje para Usuarios y Prestadores de
Servicios relacionados con la Salud, como organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal, con
personalidad juridica y patrimonio propio, con plena autonomia técnica para emitir sus
opiniones, acuerdos, dictdmenes y laudos.

Por medio de Dictamen Técnico No. SA/DDA/112/2002, de fecha 17 de julio de 2002, se
autoriza la creacion de la estructura organica de la Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje
para Usuarios y Prestadores de Servicios relacionados con la Salud en el Estado de Chiapas.

Con fecha 19 de diciembre de 2003, el Decreto No. 136 es publicado en el Periédico Oficial No.
210, en el cual se modifica la denominacién de Ley que crea la Comision Estatal de Conciliacién
y Arbitraje para Usuarios y Prestadores de Servicios relacionados con la Salud del Estado de
Chiapas, para quedar como Ley que crea la Comision Estatal de Conciliacién y Arbitraje Médico
del Estado de Chiapas, asi como las reformas o diversas disposiciones de dicho precepto.

A través de Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/296/2005, de fecha 25 de agosto de 2005,
se autoriza la creacion de la Delegacion Regional Tapachula.

Posteriormente con Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/334/2005, de fecha 05 de octubre
de 2005, se autoriza la creacion de la Delegacion Regional Palenque.

Mediante Dictamen Técnico No. SA/SUBDAT/DDA/232/2006, de fecha 21 de junio de 2006, se
autoriza la creacién de la Delegacion Regional Comitan de Dominguez y 06 plazas.

Finalmente, con Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEO/236/2009, de fecha 05 de agosto
de 2009, se cancela la Delegacion Regional Comitan de Dominguez y 06 plazas de personal de
confianza.
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Marco Normativo Aplicable

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

» Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

* Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal del Estado de Chiapas.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacién de Servicios
para el Estado de Chiapas.

e Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

» Decreto de Creacién de la Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico del
Estado de Chiapas.

* Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

* Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado
de Chiapas.

¢ Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestion Pericial.

* Reglamento de Trabajo para el Personal de la Comisién Estatal de Conciliacién y
Arbitraje Médico del Estado de Chiapas.

» Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

+ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

* Normas Presupuestarias para la Administraciéon Publica del Estado de Chiapas.

» Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas.
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Manual de Organizacién

Difundir entre usuarios y prestadores del servicio de salud, la informacién necesaria sobre los
derechos y obligaciones de ambas partes, con el fin de prevenir conflictos, siendo este el medio
optimo para resolver los conflictos que se presenten entre usuarios y prestadores de asistencia
médica y ante una queja servir de intermediario para una amigable composicién, en un ambito
de respeto, imparcialidad, objetividad, confidencialidad y gratuidad.
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Visién

Constituirse en el Centro Estatal de referencia reconocido por su alta especializacion y calidad
en el manejo de conflictos entre usuarios y prestadores de asistencia médica.
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Organigrama General

Consejo
Comisién
Estatal
Ungad de
oyo
Adminis{rativo
Subcomision
Estatal
Delegacion Delegacion
Regional Regional
Tapachula Palengue

Opinién Técnica No. SH/CGRH/DEO/0075/2023
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Organigrama Especifico

Consejo

e —————————

Comision Estatal
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Manual de Organizacién

Organo Administrativo: Comisién Estatal.

Propésito: Coordinar las acciones que garanticen la resolucion de los conflictos que se suscitan
entre los usuarios y prestadores de servicios médicos, para contribuir en la proteccién de la
salud de la ciudadania.

Funciones:

Conciliar las inconformidades de los usuarios y prestadores de servicios médicos para su
resolucién.

Autorizar los laudos y opiniones técnicas médicas para solucionar controversias de
caracter médico.

Autorizar convenios de colaboracién con las instituciones de salud y agrupaciones
médicas para contribuir a la solucién de las quejas presentadas previa aprobacion del
Consejo.

Validar la documentacién de la Comisién para ser exhibida ante las autoridades
judiciales, administrativas y en general.

Autorizar y emitir recomendaciones que considere pertinentes tanto en los érganos de
salud publicos, como privados.

Autorizar y supervisar la difusién de los servicios que proporciona la Comision.
Autorizar las reformas a la normatividad de la Comision previa aprobacion del Consejo.

Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, previa aprobaciéon del Consejo, para
su presentacion ante la Secretaria de Hacienda.

Validar los proyectos de autorizacién de los diversos recursos necesarios en la Comisién.

Validar o autorizar el Reglamento Interior y Manuales Administrativos de la Comision
previa aprobacién del Consejo.

Dirigir la administracion de los recursos humanos, materiales y financieros de la
Comision.
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Organigrama Especifico

Comisién Estatal

Unidad de Apoyo
Administrativo
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Manual de Organizacion

Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Propésito: Administrar de forma eficaz y transparente los recursos humanos, materiales y
financieros de la Comision.

Funciones:

¢ Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de confianza y
eventual en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas, para la elaboracion y
timbrado de la némina por parte de la Secretaria de Hacienda. \

e Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacién y baja del personal de confianza
ante el Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto de Fomento Nacional para la x\
Vivienda de los Trabajadores en el Estado, asi como realizar el entero de las cuotas \
obrero-patronales e INFONAVIT. ‘\

e Aplicar las medidas de control respecto a las incidencias, descuentos, periodos
vacacionales y demas medidas disciplinarias al personal de la Comision.

e Tramitar solicitudes de evaluacion y cursos de capacitacion para el personal de la
Comisién ante la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar, actualizar y difundir los Manuales Administrativos de la Comision.
e Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas en
coordinacién con los Organos Administrativos que integran la Comisién y solicitar la

autorizacion ante la Secretaria de Hacienda.

e Desarrollar acciones de proteccion civil para salvaguardar la integridad fisica del
personal de la Comision.

¢ Realizar el pago a proveedores de bienes y prestadores de servicios contratados por la
Comisién.

e Efectuar el pago de comisiones oficiales (viaticos y combustible) a servidores publicos de \
la Comision. L/

e Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para validacion del Comisionado y
envio a la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar los cierres del ejercicio programatico-presupuestal que integre la Cuenta
Publica de la Comision, para su presentacion ante la Secretaria de Hacienda.
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e Realizar la afectacion de los recursos de manera contable y presupuestal diariamente;
asi como los cierres de manera mensual y trimestral para su presentacién ante la
Secretaria de Hacienda.

e Comprar y suministrar los materiales, bienes y servicios basicos e indispensables para el
buen funcionamiento de los Organos Administrativos de la Comision.

e Tramitar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes muebles,
inmuebles e instalaciones de la Comision.

e Elaborar y actualizar el inventario de bienes muebles de la Comisién.

e Actualizar la informacién de la pagina de internet de la Comisién.
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Organigrama Especifico

Comisién Estatal

Subcomisién
Estatal
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Organo Administrativo: Subcomisién Estatal.

Propésito: Solucionar las controversias entre usuarios y prestadores de servicios médicos.

Funciones:

e Analizar las quejas y la documentacién que presenten los usuarios de servicios médicos
a nivel Estatal y determinar el procedimiento a seguir.

e Elaborar laudos correspondientes, de los asuntos sometidos al arbitraje, tanto de las
oficinas centrales como de cada Delegacion Regional de la Comision.

e Coordinar la integracién de los expedientes de cada queja de competencia federal, y
tramitar su envio a la Comision Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).

e Elaborar y validar Opiniones Técnicas Médicas, que soliciten las autoridades
competentes.

e Coordinar y proporcionar asesorias y orientaciones relacionadas con cuestiones médicas
al publico en general.

e Validar los expedientes que se integran en la Subcomisién, por las orientaciones,
asesorias, procedimiento arbitral y opinién técnica solicitada. :

e Gestionar la celebracién de convenios con las diferentes Instituciones Plblicas de Salud,
Federales y/o Estatales, con el fin de facilitar las gestiones inmediatas para los usuarios
del servicio médico.

e Elaborar y coordinar proyectos de difusion de los servicios que proporciona la Comision a
los usuarios y prestadores del servicio médico.

e Validar convenios de colaboracion y colindancia en materia de arbitraje médico, con
diversas Instituciones Interestatales. \
b

e Coordinar el registro de los convenios, contratos y todo tipo de instrumento legal en los
que participe la Comision.
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Organigrama Especifico

Subcomision
Estatal

D;Leg%?,f‘:ln Delegaciéon
Tapachula S
Palenque
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Organo Administrativo: Delegacion Regional Tapachula.

Propésito: Atender las controversias entre usuarios y prestadores de servicios médicos en su

Zona.

Funciones:

Recepcionar y analizar las quejas que presenten los usuarios de servicios médicos en
su zona a la Comision, para determinar el procedimiento a seguir.

Elaborar e Integrar antecedentes y resimenes clinicos de la queja presentada en su
zona para la elaboracion del laudo o de Opinién Técnica Médica.

Integrar los expedientes de cada queja de competencia federal presentada en su zona y
tramitar su envio a la Comisién Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).

Asesorar y orientar en cuestiones médicas al publico en general de su zona.

Realizar gestiones inmediatas de las inconformidades de los usuarios con las
Instituciones Publicas de Salud, Federales o Estatales en su zona, con el fin de facilitar
la atencién médica.

Difundir los servicios que proporciona la Comision a los usuarios y prestadores de la
atenciéon médica en su zona.
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Organo Administrativo: Delegacién Regional Palenque.

Propésito: Atender las controversias entre usuarios y prestadores de servicios médicos en su

zZona.

Funciones:

Recepcionar y analizar las quejas que presenten los usuarios de servicios médicos en
su zona a la Comision, para determinar el procedimiento a seguir.

Elaborar e Integrar antecedentes y resimenes clinicos de la queja presentada en su
zona para la elaboracion del laudo o de Opinion Técnica Médica.

Integrar los expedientes de cada queja de competencia federal presentada en su zona y
tramitar su envio a la Comisién Nacional de Arbitraje Médico (CONAMED).

Asesorar y orientar en cuestiones médicas al publico en general de su zona.

Realizar gestiones inmediatas de las inconformidades de los usuarios con las
Instituciones Publicas de Salud, Federales o Estatales en su Zona, con el fin de facilitar
la atencion médica.

Difundir los servicios que proporciona la Comisiéon a los usuarios y prestadores de la
atencién médica en su zona.
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Glosario de Términos

IIAI!

Administracion: Es un conjunto ordenado y sistematico de principios,
técnicas y practicas que tiene como finalidad apoyar la
consecucion de los objetivos de una organizacion.

Agrupaciones Médicas: Se consideran a todos los colegios, consejos y a todas las
organizaciones de médicos de una o varias especialidades.

Hc”

Conciliacion: Acuerdo de las partes para evitar un pleito o desistir el ya
iniciado, basado en la buena fe, respeto y confidencialidad.

llLl!

Laudo: Es el pronunciamiento por medio del cual la Comisién
Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado de
Chiapas, resuelve en estricto derecho o en conciencia, las
cuestiones sometidas a su conocimiento por las partes.

“0!!

Opinion técnica

médica: Informe de la Comisiéon Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje
Médico del Estado de Chiapas, precisando sus
conclusiones respecto de alguna cuestion médica sometida
a su analisis, dentro del ambito de sus atribuciones. Tiene
caracter institucional, ya que es emitido por la Comision
Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico del Estado en su
caracter de perito institucional y no entrafa la resolucién de
controversia alguna; se trata de mera apreciacion técnica
del acto meédico, al leal saber y entender de la Comision
Estatal de Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de
Chiapas, atendiendo las evidencias presentadas por la
autoridad peticionaria.

IIP"

Partes: Quienes hayan decidido someter su controversia, mediante
la suscripcién de una clausula compromisoria © compromiso
arbitral, al conocimiento de la Comision Estatal de
Conciliacién y Arbitraje Médico del Estado de Chiapas.
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Prestador del servicio

Médico: Las instituciones de caracter plblico, social o privado, asi
como los profesionales, técnicos y auxiliares de las
disciplinas para la salud, sea que ejerzan libremente su
actividad en dichas instituciones o de manera
independiente.

Proceso Arbitral: Conjunto de actos procesales y procedimientos que se
inicia con la presentacion y admision de una queja y termina
por alguna de las causas establecidas en el reglamento.
Comprende las etapas conciliatoria y decisoria y se
tramitaréa con arreglo a la voluntad de las partes, en
amigable composicidn, estricto derecho o en conciencia.

“Q!l

Queja: Peticion a través de la cual una persona fisica por su propio *
interés o en defensa del derecho de un tercero, solicita la
Comision Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico del \
Estado de Chiapas, para inconformarse ante la negativa de %

servicios medicos o la irregularidad en su prestacion.

“Ul,
Usuario: Toda persona que requiera u obtenga servicios médicos.
A
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Grupo de Trabajo

Comisién Estatal de Conciliacion y Arbitraje Médico
del Estad\o de Chiapas

ministrativo ﬁ

Lic. Noé RO\BIG Pe
Jefe de la Unidad de Apoyo

\ CHIAPAS
Desarrollo del documento GOBIERNO DEL ESTADC
/] v ol [ COMSION ESTATAL
&) LJLw(' \ DF CONCLIACON Y ARBTRA
Dr. Jole Luf ontoya Reyes
il MEDICO DELESTADO DE CHAPAS
; Tuxtia Guherrez Chiapas.
Tel 961 604 7261
Lada Sicosto 01800 6965922
Dra. Karina ez de los Santos
Directora 7\ cturas Organicas
< [
Lic. Miia 2uadaiﬁkﬁe %amac%& Abadia
Jefa del Departamento de
Reglamentos Interiores y Manugles Administrativos
C.P. Rosa Carolina Tovilla Nuhez
Asesora
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