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COMISIÓN ESTATAL DE ARBITRAJE MÉDICO – GUERRERO

ESTRUCTURA ORGÁNICA 

      La Comisión Estatal de Arbitraje Médico de Guerrero es un órgano desconcentrado de la Secretaría de Salud con autonomía técnica para atender controversias derivadas de un acto médico entre usuarios y prestadores de servicios. 
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Organigrama:
CONSEJO DE LA COMISIÓN ESTATAL DE ARBITRAJE MÉDICO-GRO.

El Consejo es el órgano supremo de autoridad de la Comisión, cuyo objetivo primordial es conducir la política que deba regir en ésta, para el adecuado desarrollo de las atribuciones encomendadas. 

El Consejo estará integrado, en los términos que establece el Artículo 6o. del Decreto de la Comisión, por el Comisionado, quien lo presidirá, más diez consejeros que serán nombrados conforme al procedimiento señalado en el dispositivo invocado. El cargo de consejero será honorífico y durará 4 años, a excepción del presidente de la Federación Médica del Estado de Guerrero, cuya permanencia estará sujeta al tiempo que dure en su encargo al frente de dicha agrupación y de lo dispuesto por el tercer artículo transitorio del Decreto de Creación.

PUESTO: Comisionado (a) Estatal de Arbitraje Médico

       Planear y dirigir el funcionamiento del organismo, así como, de los recursos financieros, humanos y materiales asignados, el sistema de gestión de calidad establecido; así como la difusión de la CEAM-GRO a todos los actores y/o usuarios, en base a la Ley de Transparencia Federal, el Decreto de creación emitido por el Ejecutivo del Estado y el Consejo de la CEAM-GRO, El Reglamento Interno del organismo con la finalidad de atender todas las posibles negligencias médicas ocurridas en el estado con apego a legalidad, transparencia y ética.

  FUNCIONES:

1. Ejercer la representación de la Comisión Estatal de Arbitraje Médico; 
2.  Someter a consideración del Consejo las designaciones del Médico y Licenciado en Derecho, así como nombrar y remover al demás personal de la Comisión Estatal;
3. Conducir el funcionamiento del órgano, vigilando el cumplimiento de sus objetivos y programas;
4. Establecer de conformidad con el Reglamento Interno las Unidades de Servicio Técnicas, de apoyo y asesoría necesarias para el desarrollo de las funciones de la Comisión Estatal;
5. Celebrar toda clase de actos jurídicos que permitan el cumplimiento de los objetivos de la Comisión Estatal;
6. Ejecutar los acuerdos emitidos por el Consejo;
7. Informar anualmente al Titular del Ejecutivo Estatal sobre las actividades de la Comisión, procurando que este informe sea difundido ampliamente ante la sociedad del Estado;
8. Someter a la aprobación del Consejo el Reglamento Interno, el Reglamento de   procedimientos y demás disposiciones internas que regulen a la Comisión Estatal;
9. Solicitar todo tipo de información a los usuarios y prestadores de servicios médicos y realizar las investigaciones pertinentes, a efecto de cumplir cabalmente con las atribuciones del órgano;
10. Llevar a cabo los procedimientos de Conciliación y Arbitraje a que se refieren las fracciones IV y V del artículo 4º. del Decreto y de conformidad con el Reglamento que al respecto expida el Consejo;
11. Emitir los acuerdos, laudos y opiniones en asuntos de la competencia de la Comisión; 
12. Vigilar el cumplimiento de las resoluciones, así como de los Convenios que se deriven de los procedimientos de conciliación y arbitraje respectivos;
13. Establecer los mecanismos de difusión que permita a los usuarios y prestadores de servicios médicos y a la sociedad en su conjunto, conocer sus derechos y obligaciones en materia de salud, así como las funciones de la Comisión Estatal;

14. Someter al acuerdo del Consejo de la Comisión, los asuntos competencia de éste;
15. Aprobar, con la participación que le corresponda en el Consejo, la organización y funcionamiento de la Comisión, así como también adscribir las unidades    administrativas previstas, conforme a  las autorizaciones que  al respecto emitan las dependencias competentes;
16. Autorizar el contenido del órgano oficial de difusión de la Comisión, que de manera periódica dará a conocer las actividades desarrolladas en el cumplimiento de su objeto;
17. Expedir el manual general  de organización de la  Comisión, que deberá publicarse en el órgano oficial de difusión de la misma, así como también aquellos manuales de organización, procedimientos y otros necesarios para el mejor funcionamiento de la Institución;
18. Autorizar, con la participación que le corresponda en el Consejo, el nombramiento de los Subcomisionados, titulares de las unidades administrativas adscritas y demás personal profesional y de apoyo técnico y administrativo, así como ordenar la expedición de sus nombramientos y resolver sobre la remoción de los mismos;
19. Acordar con los Subcomisionados los asuntos de sus respectivas competencias;
20. Supervisar el ejercicio de las atribuciones de los titulares de las unidades administrativas bajo su dependencia directa;
21. Designar a los representantes de la Comisión en otras instancias, tales como consejos, órganos de gobierno, instituciones y, en general, en aquellas entidades públicas y privadas que inviten a la Comisión a participar;
22. Disponer y autorizar la emisión de los acuerdos, laudos y opiniones en asuntos de la competencia de la Comisión;
23. Someter al seno del Consejo el programa presupuesto anual de la Comisión y verificar su correcta y oportuna ejecución; 

24. Seguimiento global en el desempeño de las actividades realizadas en  la comisión.
25. Gestionar ante las autoridades competentes los recursos para el funcionamiento apropiado de la Comisión, recursos humanos, financieros, técnicos, materiales.
26.  Evaluación y reconocimiento del desempeño de las actividades del personal.
27. Adopción en el modelo de gestión enfocado a la calidad.

28. Promover la cultura de la calidad  entre el personal que labora en la institución.
29. Priorización de objetivos de la Comisión.
30. Evaluación y seguimiento integral de los resultados de trabajo de la Comisión así como los logros del personal.   Las demás que establezcan otras disposiciones aplicables.
PUESTO: DIRECTOR DE INVESTIGACIÓN, COMPILACIÓN Y EDUCACIÓN CONTINUA.

            Asesorar jurídicamente a las unidades de la Comisión para ayudar a establecer los criterios de interpretación de las disposiciones jurídico administrativas que normen su funcionamiento; Dictaminar los convenios, acuerdos o bases de coordinación y colaboración, que celebre la  Comisión con cualesquiera institución pública o privada, o con los gobiernos estatales relacionados con el cumplimiento de su objeto; Llevar el registro de los instrumentos jurídicos que celebre la Comisión; Elaborar los proyectos de ordenamientos jurídico administrativos que se relacionen con la competencia de la Comisión; Formular las bases y requisitos legales a que deban sujetarse los convenios, opiniones  y procedimientos arbitrales que desarrolle la Comisión; Coordinar con el personal de Orientación y Quejas, de Conciliación y en su momento con el de Arbitraje, el seguimiento de los acuerdos o convenios, opiniones y laudos.
FUNCIONES:

1. Representar legalmente a la Comisión en los procedimientos judiciales y administrativos en que se requiera su intervención; 

2. Asesorar jurídicamente a las unidades de la Comisión para ayudar a establecer los criterios de interpretación de las disposiciones jurídico administrativas que normen su funcionamiento; 

3. Dictaminar los convenios, acuerdos o bases de coordinación y colaboración, que celebre la  Comisión con cualesquiera institución pública o privada, o con los gobiernos estatales relacionados con el cumplimiento de su objeto; 

4. Llevar el registro de los instrumentos jurídicos que celebre la Comisión; 

5. Elaborar los proyectos de ordenamientos jurídico administrativos que se relacionen con la competencia de la Comisión;

6. Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos de la Comisión, a petición debidamente fundada y motivada, con la previa  autorización del Comisionado;       

7. Formular las bases y requisitos legales a que deban sujetarse los convenios, opiniones  y procedimientos arbitrales que desarrolle la Comisión; 

8. Coordinar con el personal de Orientación y Quejas, de Conciliación y en su momento con el de Arbitraje, el seguimiento de los acuerdos o convenios, opiniones y laudos; 

9. Informar al personal de Conciliación y de Arbitraje el estado que guarda el cumplimiento de los compromisos derivados de los convenios de conciliación o laudos que resulten de las quejas presentadas en su contra, a efecto de que conozcan su grado de atención; 

10. Compilar las distintas normas jurídicas inherentes a la actividad de la Comisión;

11. Organizar los criterios derivados de la atención de quejas, con base en los resultados de las diversas unidades administrativas de la Comisión; 

12. Administrar el Archivo Jurídico de la Comisión; 
13. Realizar investigaciones vinculadas con el quehacer de la Comisión, que permitan desarrollar y diseñar sistemáticamente los mecanismos necesarios para captar y valorar las demandas que la ciudadanía, y cualquier asociación pública o privada manifiesten; 
14. Integrar y mantener actualizada la información sobre los proyectos y acciones de los sectores público,  social y privado que contribuyan al mejoramiento en la prestación de los servicios médicos; 

15. Vigilar los criterios y procedimientos de captación, producción y difusión de la información estadística y, en su caso, analizar y proponer alternativas para hacer más eficientes los sistemas de información; 

16. Diseñar y proponer un sistema de indicadores de gestión, mediante el cuál se mida objetivamente el desempeño, la eficiencia y la eficacia de los programas, acciones y servicios de  la Comisión; 

17. Diseñar, difundir e implantar los lineamientos tendientes a orientar la planeación de la Comisión; 

18. Coordinar e integrar los informes institucionales y sectoriales que deba rendir la Comisión, así como evaluar y validar la información de los mismos; 

19. Coadyuvar con unidades administrativas de la Comisión en la elaboración de métodos y procedimientos administrativos;  

20. Establecer mecanismos de  cooperación con organismos públicos, sociales y privados, tanto nacionales como internacionales, para fortalecer y consolidar las unidades de información y documentación de la Comisión; y

21. Auxiliar al Comisionado (a) en la conducción de las políticas de comunicación social y divulgación de la Comisión y su relación con los medios de información; 

22. Instrumentar y desarrollar programas integrales de comunicación social para dar a conocer a la opinión pública los objetivos y programas de la Comisión y su avance;

23. Proponer y desarrollar programas y procedimientos de comunicación social para apoyar el funcionamiento de la Comisión; 
24. Fomentar, desarrollar y producir programas para difundir las actividades que lleve a cabo la Comisión, con la participación que corresponda a la Unidad de Investigación, Compilación y Educación Continua;
25. Fomentar, desarrollar y producir, con el personal de la Comisión cursos, talleres, diplomados o conferencias de interés para el mejor desempeño de las actividades; 

26. Analizar y evaluar la información que sobre la Comisión difundan los medios masivos de comunicación; 

27. Conocer, evaluar y dar respuesta a las necesidades de acciones de  comunicación de la Comisión; y 

28. Las demás que al efecto establezca el Titular de la Comisión.

PUESTO: Subcomisión “A”

       Dirigir y supervisar el funcionamiento de la Subcomisión y los recursos humanos asignados a la misma; así como participar en la difusión de la CEAM Guerrero con todos los prestadores y/o usuarios de los servicios médicos, tomando en consideración las directrices del Consejo Directivo y lo estipulado en el Decreto de Creación con la finalidad de dar a conocer las funciones y atribuciones del organismo. Identificar los posibles casos de malas prácticas ocurridas en el Estado; así como  elaborar los Dictámenes Médicos Institucionales considerando los aspectos médicos, científicos y normativos que rigen la práctica médica.

FUNCIONES:

1. Desempeñar los encargos que el Comisionado le encomiende y por acuerdo expreso, representar a la Comisión en los actos que su Titular determine;
2. Acordar con el Comisionado los asuntos que  le competan;

3. Desahogar y despachar juntos, con el apoyo del Jefe de Conciliación los asuntos y actividades correspondientes al área de Conciliación; 
4. Proporcionar la información, datos y cooperación técnica, que soliciten otras dependencias y entidades de la Administración Pública Estatal  y Federal, de conformidad con las instrucciones que al efecto gire el Comisionado;
5. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que les otorgue el presente ordenamiento y que les hayan sido delegadas, autorizadas o que les corresponda por suplencia; 

6. Coordinarse con el resto del personal para el mejor despacho de los asuntos competencia de la Comisión;

7. Vigilar que se cumpla con las disposiciones aplicables en los asuntos de su competencia; 

8. Investigar los hechos presumiblemente atribuidos a los prestadores de servicios médicos, en los términos de las quejas presentadas;
9. Conocer, estudiar  los expedientes sometidos a  Conciliación 

10. Proponer a las partes el arbitraje de la Comisión, como medida para dirimir el conflicto materia de la queja; 

11. Substanciar el procedimiento de arbitraje;

12. Realizar las investigaciones y estudios que requiera el análisis de la queja, a efecto de someter a consideración del Comisionado el proyecto de laudo o resolución que deba emitirse; 

13. Elaborar en forma conjunta con el Subcomisionado Jurídico el proyecto de laudo o resolución que deba emitirse;
14. Analizar, realizar y proponer al Comisionado los proyectos de dictámenes institucionales solicitados y que sean competencia de la Comisión; 

15. Orientar a los usuarios sobre las instancias competentes para resolver conflictos derivados de servicios médicos prestados por quienes carecen de título o cédula profesional y de otros fuera de las atribuciones de la Comisión; 
16. Apoyar en la elaboración de los proyectos de procedimientos que deberán aplicarse en materia de orientación, recepción y valoración de quejas, conciliación y arbitraje, y someterlos a consideración del Comisionado;

17. Impartir en forma conjunta con el personal jurídico de la Comisión la Cátedra Fundamentos Legales de la Práctica Médica en la Unidad Académica Facultad de Medicina de la Universidad Autónoma de Guerrero;

18. Participar en las actividades académicas que les sean solicitadas a la Comisión y que le designe el Comisionado;

19. Contribuir en la elaboración de la revista emitida por la CEAM-GRO.
20. Participar coordinadamente con los jefes de Orientación y Quejas y de Conciliación en el análisis de las inconformidades presentadas en la CEAM-GRO, con la finalidad de darles la mejor solución.
21. Participar activamente en el cumplimiento en el establecimiento y cumplimiento de metas, objetivos de calidad  del organismo, así como en las sugerencias de mejoras a los procesos.
22. Asistir a los diferentes medios de comunicación, con el propósito de difundir la existencia de la CEAM-GRO, o bien tratar algún tema relacionado con el arbitraje médico.

23. Participar activamente en la emisión de la revista de la CEAM-GRO, ya sea con trabajos para publicar o bien, con la editorial.

24. Revisar todo el boletín para detectar errores ortográficos, corrección de estilo, etc.

25. Las demás que le señale el Comisionado, necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.
PUESTO: Subcomisión “B”
       Supervisar y dirigir el funcionamiento de la Subcomisión y los recursos humanos asignados a la misma; así como participar en la difusión de la CEAM - GRO a todos los prestadores de servicios médicos y/o usuarios, en base a la Ley General de Salud, el Reglamento interno del organismo, las Normas Oficiales Mexicanas, con la finalidad de sustentar legal y jurídicamente todos los casos de irregularidades en la prestación de los servicios médicos ocurridos en el Estado y dar a conocer a los usuarios y prestadores de servicios médicos sus derechos y obligaciones.

FUNCIONES:

1. Verificar que la información proporcionada por las áreas de Orientación y Quejas y Conciliación sea la correcta, para efectos de elaborar el boletín informativo.

2. Elaborar mensualmente el boletín informativo que se envía a la Dirección de Comunicación Social del Gobierno del Estado, para su difusión en los principales medios de comunicación.

3. Elaborar la orden del día, para las sesiones de Consejo.

4.  Presidir las sesiones de Consejo, en calidad de Secretaria Técnica del Consejo, y con el auxilio del Prosecretario, cumplir con la Orden del día programada.

5. Brindar asesoría jurídica especializada, a los usuarios que acuden a la CEAM-GRO.

6. Supervisar la agenda y programación de  las audiencias informativas y de conciliación en cada una de las quejas que se reciben.

7. Supervisar la elaboración de los documentos necesarios para la integración de los expedientes de quejas: acta de queja, recibo de documentos, auto de radicación, invitación para el prestador del servicio médico, acta de audiencia informativa, acta de audiencia de conciliación, requerimientos, diferimientos, acuerdos, etc.

8. Presidir y coordinar las audiencias conciliatorias, en las que debe buscarse que las partes lleguen a un acuerdo y concilien.

9. Supervisar el puntual seguimiento a las quejas que se manejen como “con compromisos pendientes por cumplir”, hasta su total conclusión, lo anterior en conjunto con el encargado del área de Conciliación.

10. En los asuntos que se requieran y con previo conocimiento del Comisionado y del Subcomisionado Médico, solicitar a la autoridad sanitaria la realización de visitas de inspección.

11. En los asuntos que se requieran y con previo conocimiento del Comisionado y del Subcomisionado Médico, solicitar a la Dirección General de Profesiones informes acerca del registro de algunos prestadores de servicios médicos. 

12. Indicar al Secretario de Conciliación, una vez concluidos los expedientes de quejas que es pertinente  foliarlos y rubricarlos.

13. Analizar los proyectos de dictámenes médicos institucionales, insertando las disposiciones jurídicas que den sustento al documento.

14. Supervisar que se mantengan actualizados el “estado actual” de las relaciones de los asuntos atendidos, con el propósito de que en una sola carpeta se contenga información general sobre las quejas, dictámenes institucionales y opiniones técnicas.

15. Supervisar la recepción a sus destinatarios de todos los documentos relacionados con las quejas interpuestas, opiniones técnicas, dictámenes médicos, oficios de consejo, etc.

16. Elaborar los convenios de coordinación de que la CEAM-GRO, suscribe con las diferentes instituciones y dependencias.

17. Estar en contacto permanente con las diferentes dependencias con las que suscribiremos convenios de coordinación, para efectos de realizar las modificaciones propuestas y para establecer el día, lugar y hora en que se llevará a afecto la ceremonia de firma.

18. Asistir a los cursos de capacitación implementados por el Gobierno del Estado, para un mejor desempeño de las actividades.

19. Coadyuvar con la elaboración de los informes anuales que se presentan al Ejecutivo del Estado.

20. Participar en seminarios, simposios, diplomados, etc., al que sea invitada la CEAM-GRO, con algún tema relacionado con el arbitraje médico, ya sea en el Estado de Guerrero, o bien en algún otro punto de la República Mexicana.

21. Asistir a los diferentes medios de comunicación, con el propósito de difundir la existencia de la CEAM-GRO, o bien tratar algún tema relacionado con el arbitraje médico.

22. Asistir en representación del Comisionado Estatal a los diferentes eventos a los que es invitado y que por diversas circunstancias no pueda asistir.

23. Participar activamente en la emisión de la revista de la CEAM-GRO, ya sea con trabajos para publicar o bien, con la editorial.

24. Revisar todo el boletín para detectar errores ortográficos, corrección de estilo, etc.

25. Participar en las sesiones de trabajo que se realizan en la CEAM-GRO, cada quince días, aportando ideas o sugerencias de cómo resolver los diversos planteamientos ahí presentados, asimismo informar de las actividades jurídicas a desarrollar en la semana que se inicia.

26. Dar contestación a los oficios turnados por el Comisionado Estatal. 

27. Elaborar los diversos oficios solicitados por el Comisionado Estatal para gestionar y poder cumplir con los objetivos propios de la institución.

28. Elaborar y presentar las iniciativas de reformas y adiciones al Decreto de Creación, Reglamento Interno y Reglamento de Quejas y Dictámenes Médicos Institucionales. 

29. Apoyar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad, participando e involucrándose activamente en el logro de los objetivos y metas de calidad.

30. Las demás que las disposiciones legales confieran a la Comisión o bien que encomiende el Comisionado.

PUESTO: Jefatura del Departamento de Orientación y Quejas.

       Recibir y atender a todos los usuarios o afectados por posibles negligencias médicas ocurridas en el Estado y presentadas a la CEAM Guerrero con la finalidad de brindarles servicios de orientación, asesoría ó gestión según corresponda a cada caso y efectuar el análisis médico para fundamentar una resolución justa.

FUNCIONES:

1. Brindar a toda persona que lo solicite, asesoría en materia del derecho a la protección de la salud;
2. Orientar a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre los derechos y obligaciones que consigna la Ley General de Salud y otras disposiciones aplicables;
3. Realizar las Gestiones Inmediatas y su seguimiento hasta su conclusión final.

4. Determinar si las quejas recibidas son competencia de la Comisión y levantar el procedimiento de queja ;
5. Recibir, atender y calificar el fundamento de las quejas presentadas ante la Comisión;
6. Solicitar y analizar la información relativa a los hechos materia de la queja;
7. Turnar a las autoridades o instituciones correspondientes, los casos que no sean competencia de la Comisión;
8. Asesorar e informar a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre sus derechos y obligaciones;
9. Recibir, admitir o rechazar las quejas presentadas por los usuarios de los servicios médicos, respecto de la presunta irregularidad en la prestación o negativa de prestación de servicios; 

10. Hacer del conocimiento de los funcionarios de la Comisión la presumible comisión de algún ilícito por parte de algún prestador de servicios, cuando de la queja se tengan los elementos de convicción suficientes, para su valoración e informe a las autoridades competentes;
11. Terminado el proceso de admisión de queja, entregar el expediente a trámite para conciliación;
12. Recibir las inconformidades por teléfono tomando todos los datos necesarios para integrar el reporte y si el asunto es competencia de la Comisión, solicitar al quejoso aporte su queja por escrito o se presente a ofrecerla personalmente, con la demás documentación necesaria;
13. Si la queja recibida, por cualquier medio es respecto de una atención que se está brindando inadecuadamente, procurará una solución a través de la búsqueda de compromisos;
14. Presentar mensualmente, a la Unidad de Investigación, Compilación, Seguimiento y Cómputo, un informe estadístico de la labor;
15. Verificar la información proporcionada por el área de Orientación y Quejas, así como la de los Módulos Periféricos.

16. Procesar esta información, con el objeto de retroalimentar a las instituciones de salud.

17. Supervisar los Módulos Periféricos y capacitar a sus responsables
18. Coordinadora de los módulos de información que se encuentran en las poblaciones de Tlapa de Comonfort, Olinalá y Ometepec;
19. Compilación, seguimiento y cómputo de la información estadística de cada mes, de los casos recibidos, en esta Comisión;
20. Colaboración en conjunto con la Subcomisión Médica en el análisis de los Dictámenes Médicos Institucionales, así como en el proceso de selección y documentación para los asesores externos;
21. Compilar las distintas normas oficiales mexicanas inherentes a la actividad de la Comisión;
22. Apoyar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad, asumiendo la responsabilidad de los procesos a su cargo y realizando el seguimiento y registro de los mismos.

23. Diseñar y coordinar el Sistema de Información Estadística de la Comisión conforme a los lineamientos que dicten las dependencias competentes;               

24. Vigilar los criterios y procedimientos de captación, producción y difusión de la información estadística y, en su caso, analizar y proponer alternativas para hacer más eficientes los sistemas de información; 

25. Colaborar en los informes institucionales y sectoriales que deba rendir la Comisión, así como evaluar y validar la información de los mismos; 

26. Establecer mecanismos de  cooperación con organismos públicos, sociales y privados, tanto nacionales como internacionales, para fortalecer y consolidar las unidades de información y documentación de la Comisión y;

27. Preparar las pláticas y conferencias, así como la exposición de las mismas ante las organizaciones que designe el titular del organismo.;

28. Asistir como ponente a las conferencias, cursos y seminarios, que organiza la CEAM-GRO, o a las que es invitada la CEAM-GRO.
29. Participar activamente en la operación y mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad del Organismo.

30. Las demás que se señalen como necesarias para el mejor cumplimiento de sus funciones.
PUESTO: Jefatura de Departamento de Conciliación y Arbitraje.

       Ejecutar los servicios de orientación y  asesoría  de  los procesos de Conciliación y Arbitraje que se lleven a cabo en la CEAM Guerrero, en base al Reglamento de quejas, Ley General de Salud, el Reglamento interno del organismo, código civil, las Normas Oficiales Mexicanas, con la finalidad de conciliar los intereses de los involucrados, solucionando jurídicamente la queja del usuario de manera transparente y ética.
FUNCIONES:
1.  Auxiliar Jurídico de la Subcomisión Jurídica.

2. Recibir, atender e investigar las quejas que presenten los usuarios de servicios médicos, por posible irregularidades la negativa de la prestación de los servicios.

3.  Brindar asesoría e información a los usuarios y prestadores de servicios médicos sobre sus derechos y obligaciones.

4. Asistir al Subcomisionado jurídico en la celebración de audiencias conciliatorias.

5. Sustanciar los procedimientos arbitrales hasta el periodo de instrucción.

6. Desarrollar y evaluar los manuales de organización, protocolos y procesos operativos de la Comisión Estatal de Arbitraje Médico para asegurar la estandarización de los procedimientos del área.

7. Planear, determinar y evaluar las actividades del área definiendo las líneas de acción para propiciar un servicio de atención de inconformidades imparcial, confidencial, con equidad y respeto.

8. Evaluar y autorizar el desechamiento y sobreseimiento de las quejas de inconformidades médicas.

9. Coordinar acciones con la Subcomisión Médica para el mejor desarrollo de las tareas encomendadas en equipo, de manera imparcial, respetuosa.

10. Recibir  y analizar los expedientes remitidos por el Área de Orientación y Quejas;
11. Investigar las quejas presentadas, solicitar y analizar los informes y demás documentación requerida; 
12. Elaborar los citatorios y notificaciones a los usuarios, prestadores de servicios y demás personas relacionadas con los hechos materiales de la queja; 
13. Proponer a los usuarios y prestadores de servicios médicos, la amigable composición; 
14. Sustanciar los procedimientos de conciliación en ausencia del Subcomisionado Jurídico.

15. Formular propuestas conciliatorias a las partes; en ausencia del Subcomisionado Jurídico.

16. Elaborar, de conformidad con la voluntad de las partes, los convenios que den como resultado de amigable composición;
17. En los casos no conciliados proponer a las partes el procedimiento de arbitraje; en ausencia del Subcomisionado Jurídico.

18. Concluido el proceso sin la conciliación de las partes, entregar el expediente para que inicie su procedimiento arbitral;        
19. Al término de cada mes entregar a la Subcomisión Jurídica y área de Orientación y Quejas, la estadística correspondiente a las actividades del mes que termina; 
20. Recabar y reunir los elementos necesarios para el análisis de los casos sometidos al arbitraje; 
21. Elaborar los citatorios y notificaciones para usuarios, prestadores de servicios y demás personas que se relacionen con los hechos sometidos al arbitraje; 
22. Sustanciar los procedimientos arbitrales; 
23. Recibir, atender y determinar las solicitudes de los Dictámenes Médicos Institucionales por las Agencias del Ministerio Público del Fuero Común y Federal;
24. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo de la CEAM-GRO., y actuar como prosecretario del Consejo;

25. Realizar las actas de Consejo de las sesiones ordinarias y extraordinarias y asentarlas en el libro protocolario respectivo;

26. Citar y notificar a los Consejeros de la CEAM-GRO., de las sesiones próximas a celebrarse;

27. Asistir e impartir platicas en los talleres, foros, congresos, conferencias, sobre la responsabilidad médica en el ámbito civil, penal y administrativa y otros temas afines con el acto médico;

28. Analizar y dar contestación a las solicitudes de información en base a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental;

29. Cada fin de mes actualizar sobre el estado actual de los asuntos y quejas remitidas a la CONAMED por ser estos de su competencia;

30. Cada fin de mes remitir un oficio a la Coordinación General de Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero, en relación si se han recibido solicitudes de información relativa a la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública Gubernamental.
31. Apoyar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad.

32. Participar en el diseño de un sistema de indicadores de gestión, mediante el cual se mida objetivamente el desempeño, la eficiencia, la eficacia de los programas, acciones y servicios de la Comisión;
33. Realizar actualizaciones a los manuales de organización respecto de las funciones que realiza la unidad Administrativa, para efectos de mejorar el desempeño de funciones;

34. Encargado y representante del Sistema de Gestión de Calidad del organismo, así como brindar apoyo a los requerimientos necesarios para el cumplimento de los objetivos y metas del Sistema de Gestión de Calidad.

35. Jefe de la Unidad de Enlace de Transparencia y Acceso a la Información Pública ante la Coordinación de Acceso a la Información Pública del Gobierno del Estado.

36. Las demás que le sean señaladas para el mejor cumplimiento de sus funciones. 

PUESTO:   Delegación Administrativa

Administrar los recursos humanos, materiales, tecnológicos y financieros de la CEAM -GRO Guerrero; en base a los lineamientos de la Dirección de Control de Presupuestos, el Manual de Presupuestos, la Dirección de Personal y Adquisiciones e instrucciones de la Comisionada, con la finalidad de suplir todos los requerimientos indispensables para el funcionamiento del propio organismo.

FUNCIONES:

1. Proponer, previa aprobación del  Comisionado, las políticas, normas, sistemas procedimientos para la programación, presupuestación y administración.

2. Elaborar y ejecutar los programas de apoyo para la realización de las funciones de la Comisión, particularmente en materia de cooperación técnico-administrativa y presupuestal.

3. Coordinar el proceso anual de programación-presupuestación; ejercicio y control presupuestal y contable de la Comisión con apego a las disposiciones legales aplicables;

4. Participar en la elaboración de los manuales generales, de Organización y de Procedimientos de la Comisión, con el apoyo de  todas las unidades del organismo.

5. Llevar a cabo la administración de los recursos humanos asignados a la Comisión, de conformidad con las normas vigentes;

6. Gestionar la expedición de las constancias de nombramiento de los mandos superiores, medios y demás personal profesional y de apoyo asignado a la Comisión así como realizar las reubicaciones y pago de cualquier remuneración del personal al servicio de la Comisión;

7. Coordinar la formulación y ejecución de los programas anuales de obra pública, adquisiciones y de conservación y mantenimiento de bienes muebles,  inmuebles, de conformidad con la legislación vigente;

8. Cumplir con los ordenamientos legales que rijan en materia de adquisiciones, abasto, conservación, mantenimiento y reparación de bienes muebles e inmuebles y proponer políticas y criterios que se consideren convenientes para racionalizar y optimizar el desarrollo de los programas correspondientes.

9. Suscribir, previa autorización del Comisionado cuando proceda, los convenios, contratos y demás documentos que impliquen actos de administración relacionados con su competencia;

10. Formular y coordinar junto con la Dirección General, Subdirección Médica, Subdirección Jurídica, Unidades de Orientación y Quejas, Conciliación y Arbitraje, 

11. Recepción y de Sistemas e informática, el Programa de Capacitación orientado a la profesionalización  del personal adscrito de esta Comisión;

12. Coordinar el programa para la elaboración de la revista del organismo;

13. Participar en la integración de los informes institucionales y sectoriales que deba rendir la Comisión, así como evaluar  y validar la información de los mismos;

14. Coadyuvar con unidades administrativas de la Comisión en la elaboración de métodos y procedimientos administrativos;

15. Auxiliar al Comisionado en la conducción de las políticas de comunicación social y divulgación de la Comisión y su relación con los medios de información;

16. Coordinar al personal de la Comisión  para que asistan a cursos, talleres, diplomados o conferencias de interés para el mejor desempeño de las actividades.

17. Integrar y mantener actualizada la  biblioteca, y videoteca y proporcionar a las unidades administrativas de la Comisión, el material que le soliciten para el desarrollo de programas o consulta. 

18. Conocer, evaluar y dar respuesta a las necesidades de acciones de comunicación de la Comisión;

19. Auxiliar a sus superiores, dentro de la esfera de competencia de la unidad administrativa a que pertenezca, en el ejercicio de sus atribuciones;

20. Acordar con su superior jerárquico, la resolución de los asuntos cuya tramitación se encuentre dentro de su competencia;

21. Coordinar actividades específicas con el Comisionado o Subcomisionados, cuando así se requiera  para el mejor funcionamiento de la Comisión;

22. Firmar y notificar los acuerdos de trámite, las resoluciones o acuerdos de las autoridades superiores y aquellos que emitan con fundamento en las atribuciones que les son propias;

23. Asistir a los cursos y reuniones de trabajo sobre planeación, programación y  de presupuestación en coordinación con la Secretaría de Salud y la Secretaría de Finanzas del Estado;

24. Seguir los lineamientos y disposiciones que dicte la SEFINA y la SRIA. DE SALUD para el ejercicio y control presupuestal de los recursos asignados al organismo;

25. Solicitar y realizar las gestiones necesarias para obtener los recursos materiales, financieros e humanos que requiera la  CEAM-GRO;

26. Realizar las operaciones financieras que requiera el organismo para el desempeño de sus funciones;

27. Llevar el registro y control de asistencia del personal, así como pases de entrada y de salida, licencias médicas, programación de vacaciones, permisos, cursos de 

capacitación, validación de plantillas, alta y baja de empleados, gestionar alta de empleados ante el ISSSTE, así como cualquier otra prestación que otorgue el Gobierno del Estado a sus empleados;

28. Realizar las gestiones necesarias para la adquisición de materiales de la CEAM-GRO ante la Dirección General de Adquisiciones de la SEFINA;

29. Realizar cotizaciones de las necesidades de cada una de las áreas del organismo, para efectos de elaborar la requisición correspondiente ante la Dirección Adjunta de Adquisiciones;

30. Realizar el registro contable de las operaciones del organismo, así como la elaboración de los reportes financieros trimestrales sobre el avance del ejercicio presupuestal que se rinde al Consejo de la CEAM-GRO y para efectos de su inclusión en el sitio oficial de la dependencia en el portal del Gobierno del Estado;

31. Elaborar conciliaciones bancarias del organismo;

32. Gestionar el resguardo del mobiliario y equipo adquirido para efectos de inventariar el patrimonio del organismo, y designar responsables;

33. Comprobar mensualmente durante los primero cinco días de cada mes el fondo de trabajo revolvente asignado por la Dirección de Ejercicio y Control Presupuestal;

34.  Gestionar ante la Dirección Gral. de Comunicación Social del Gobierno del Estado y la Secretaría de Salud los apoyos necesarios para la difusión de los servicios del organismo;

35. Dar seguimiento hasta la entrega física de los pedidos solicitados por el organismo en el Almacén del Gobierno del Estado, para efectos de la entrega de los mismos;

36.  Acordar con la Dirección General las comisiones y compromisos oficiales a los que se asistirá, para efectos de programar con anticipación el pago de los viáticos y pasajes nacionales acorde al tabulador del Gobierno del Estado que se requieran para el cumplimiento de las mismas;

37. Dar seguimiento a las indicaciones de la Dirección General, para efectos de monitorear el avance de las metas programadas para el logro de los objetivos de la CEAM-GRO;

38.  Supervisar la asistencia del personal que atiende los módulos de información periféricos en la entidad, en coordinación con la Subdirección Médica y el departamento de Orientación y Quejas;

39.  Atender y dar seguimiento a los proyectos sugeridos por el Consejo del Organismo, en coordinación con la Dirección General;

40. Coordinar la elaboración del material de difusión del organismo tales como trípticos, banners, posters, anuncios y cualquier tipo de papelería impresa que requiera el organismo, para la difusión de sus servicios, así como dar seguimiento a la distribución de los mismos;

41. Realizar las adquisiciones necesarias de materiales y suministros necesarios que requieran las unidades administrativas de la CEAM-GRO para el logro de los objetivos del organismo;

42. Revisar facturas de los diferentes proveedores y acreedores del organismo, para efectos de programar los pagos correspondientes;

43.  Solicitar los recibos de pago de las nóminas de los empleados del organismo, así como recogerlos y entregarlos debidamente signados a la Coordinación de personal en Acapulco;

44.  Notificar a la Coordinación de control patrimonial las altas y bajas de bienes de la CEAM-GRO;

45.  Integrar los expedientes  del personal de la CEAM-GRO, acorde a los requisitos solicitados por la Dirección General de Administración y Desarrollo de Personal del Gobierno del Estado, para efectos de notificar altas, bajas y movimientos de personal;

46. Gestionar el alta de los empleados del organismo ante el ISSSTE en el Depto. de Archivo de Personal del Gobierno del Estado, así como gestionar cualquier otra prestación a la que tengan derecho tales como: Bonos del día de las madres, día 

del servidor público, festejos del día del niño, festejos del día de las madres, día de la mujer, seguros de vida y cualquier otro análogo;

47. Entregar correspondencia oficial del organismo en la Ciudad de Chilpancingo como apoyo de las demás unidades administrativas;

48. Generar y capturar en el sistema tonalli las órdenes de pago, requisiciones, transferencias presupuestales, proyectos presupuesto, como usuario autorizado para el registro de las operaciones que requiere el organismo para el desempeño de sus funciones;

49. Gestionar las constancias de servicio de los empleados para efectos de participar en concurso de escalafón, así como las constancias de retención de los asesores externos y empleados que sean sujetos al cumplimiento de obligaciones fiscales;

50. Solicitar los formatos de declaraciones patrimoniales de los servidores públicos del Estado y proporcionarlas a los directivos del organismo para elaborar su declaración patrimonial, y presentarla ante la Contraloría del Estado;

51. Establecer comunicación con personal de la Dirección administrativa de hospitales de la entidad donde se instalen módulos de información, para efectos de lograr el apoyo con mobiliario y espacio necesario para su implementación.
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