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I.  INTRODUCCION  

  La Presidencia del Consejo Nacional de Cirugía de Tórax A.C. adopta el Enfoque de Procesos que 
la norma ISO 9001:2008 promueve, para desarrollar, implementar y mejorar la eficacia de un 
Sistema de Gestión de la Calidad  y con ello aumentar la satisfacción del Cirujano Cardiotorácico 
Certificado y Recertificado en cualquiera de su áreas. Así como las áreas del Consejo a través de la 
aplicación de los procesos de soporte. 
 
  El Enfoque de procesos está orientado a la aplicación de un sistema de procesos determinados 
por el Consejo Nacional de Cirugía de Tórax A.C. identificando su interacción, así como su gestión 
para generar el resultado deseado. El enfoque basado en procesos proporciona un control 
continuo sobre los vínculos entre los diferentes procesos, su combinación e interacción. 
 
  La Presidencia del Consejo Nacional de Cirugía de Tórax A.C. establece como parte del 
mejoramiento continuo de la calidad, el presente manual, en el cual se describen  los procesos de 
control, sustantivos y de soporte, que integran el Sistema de Gestión de la Calidad, los Diagramas 
de sus procesos de Certificación, Recertificación y Tesorería, así como los Planes de Calidad e 
Indicadores de Medición correspondientes a cada uno de ellos. 
 
   El Diagrama de proceso, es un mapeo que muestra las rutas de las principales operaciones, se 
identifican las áreas involucradas, los puntos críticos o de control en los que es necesario realizar 
una revisión o verificación y la interacción con otros procesos. 
   Los puntos críticos o de control identificados en los Diagramas de proceso se derivan del Plan de 
calidad, en donde se establece de forma específica las características a controlar y los criterios de 
aceptación en cada una de las operaciones, así como las acciones ante situaciones no conformes, 
con la finalidad de corregir las desviaciones de forma inmediata. 
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II. OBJETIVO 
 
  El Manual de Planeación de la Calidad tiene como objetivo establecer la planeación de los 
Procesos Sustantivos para mantener la calidad de la Dirección de Certificación, Recertificación y 
Tesorería, que conforman el alcance del Sistema de Gestión de la Calidad del Consejo Nacional de 
Cirugía de Tórax A.C. así como la determinación de los procesos de soporte, entre ellos la 
Administración, que se integran en el Sistema de Gestión de la Calidad. 
 
 
  Los fines enunciados en el Manual del Planeación de la Calidad y las acciones necesarias para 
alcanzarlos, se implantan y operan en las áreas involucradas en todos los procesos determinados 
en el Sistema de Gestión de la Calidad, a fin de asegurar la calidad del servicio otorgado a los 
pacientes, alumnado y áreas usuarias de los procesos de soporte. 
 
 
III.  PROCESOS  
 

Procedimiento: Consejo Nacional de Cirugía de Tórax A.C. 

Certificación 

 
Objetivo 
   Describir las actividades, en forma secuencial y ordenada, para llevar a cabo el trámite 
de Certificación para los Médicos Especialistas en Cirugía de Tórax en sus diversas áreas. 
 
Alcance 
   Este procedimiento es aplicable cuando el estatus de los Médicos Especialistas en 
Cirugía Cardiotorácica completaron  la totalidad de los  estudios de especialidad en una 
sede con  reconocimiento académico. 
 
 
Documentación aplicable 
Reglamento de Certificación y Renovación de Certificación. 
 
Responsabilidades 

 Coordinar las actividades para mantener vigente el sistema de certificación con la 
Mesa Directiva, impulsando la modernización de procedimientos. Dicho sistema se 
hará del conocimiento del Comité Normativo Nacional de Consejos de 
Especialidades Médicas. 

 Nombrar un Comité Examinador en caso necesario, en colaboración con la Mesa 
Directiva, acorde a lo estipulado en los estatutos. 
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 En coordinación con el Secretario, llevar a cabo los mecanismos necesarios para 
difundir la información a los interesados y enviar la documentación 
correspondiente para la Certificación. 

 
 
Desarrollo  
 

Responsable Actividad Documento 
1. Presidente del 
Comité Examinador 
y mesa directiva 
 

Promover difusión del Examen de 
Certificación  

Página WEB del Consejo 
Nacional de Cirugía de 
Tórax, Correo electrónico 
de Jefes de Enseñanza,  
Profesores Titulares de las 
sedes reconocidas. 

2. Presidente del 
Comité Examinador 
y mesa directiva 
 

 

Publicar en las jefaturas de enseñanza, el 
proceso de Certificación 

Cartel 
 
 
 

3. Mesa directiva 
 

Seleccionar los exámenes teórico prácticos de 
las áreas reconocidas  

 

 
4. Presidente del 
Comité Examinador, 
Secretario, 
Secretaria técnica 

En la página WEB se publicará con 2 meses de 
anticipación las fechas de exámenes, 
procedimiento de inscripción, requisitos de forma 
detallada. 

Página WEB 
 

 
5. Secretaria 

REQUISITOS:  INSCRIPCIÓN EXAMEN 
Recepción de la documentación comprobatoria del 
cumplimiento de los requisitos para presentación 
del examen en la sede del Consejo Nacional de 
Cirugía de Tórax A.C. 

 
 

 
Hoja de cotejo:  de 
recepción de documentos 

 
6. Presidente del 
Comité Examinador, 
Mesa Directiva, 
Secretaria 

Revisión de la documentación de los solicitantes y 
cumplimiento de los requisitos para presentación 
del examen e informar a los interesados. 

 
Hoja de cotejo:  de 
recepción de documentos 

 

7. Presidente del 
Comité Examinador, 
Mesa Directiva, 
Secretaria 

Contacto con el proveedor y acuerdo sobre la 
plataforma que se utilizará para la aplicación 
del examen teórico.  
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8. Presidente, 
Tesorero, Secretaria 

Contratación de la plataforma e informe de 
número de sustentantes en cada área, fecha, 
horario y recintos. 

Documentos 
administrativos 

9. Presidente, 
Presidente del 
Comité Examinador 
y Secretaria 

Elaboración y entrega de las cartas de 
invitación a los sinodales de las sedes 
seleccionadas para el examen. 

Invitación 

SINODALES SINODALES SINODALES 

 
1. Mesa directiva 
Presidencia 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria 
 

 
Invitar a los sinodales: 
La mesa directiva propone a los sinodales 
recertificados (más de 5 años de Certificación)  
Investigar si su periodo de recertificación es 
vigente  
 
 

 
Lista de cotejo para 
médicos Certificados 
vigentes, (nombre, 
número de certificación, 
vigencia, estado en donde 
se encuentra). 

 
2. Presidencia 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria 
 

 
Invitar al sinodal 
Indicar confirmación de  asistencia al examen 
(si no confirma se da por excluido) 
 

 
Invitar al sinodal vía 
internet o presencial  
Carta de conformidad 
firmada  

 
3. Presidencia 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria 
 

 
Hacer una lista de sinodales por sede con 
nombre, número de certificación, estado 
donde se presenta la certificación. 
 
 

 
Invitar al sinodal vía 
internet o presencial  
Carta de conformidad 
firmada 

 
4. Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria 
Coordinador local de 
la plaza 
 

 
Disposición de insumos necesarios, 
coordinación de los sinodales, acordar 
traslados y hospedaje en caso necesario y 
acordar coordinación con el proveedor de la 
plataforma de presentación del examen. 
 
 

Exámenes 
Hojas de respuestas 
Constancias 
Cartas de agradecimiento 
Hojas de cotejo 

EXAMEN EXAMEN EXAMEN 

1. Mesa Directiva, 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria 
Sinodales, 

proveedor de 

Bienvenida a los sustentantes en cada sede 
examinadora, instrucciones pertinentes, se 
explicará detalladamente y se aclararan 
dudas. 

 
Instrucciones para la 
organización del examen a 
los sustentantes. 
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plataforma 

 
2. Sinodales, 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria 

 
El examen teórico se cotejará el número de 
registro con el nombre del alumno 
 

Identificación oficial 

 
3. Sinodales, 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria, 
Proveedor de 
plataforma 

 
Asignación y distribución de exámenes por 
áreas de certificación, con hojas de 
respuestas, y/o asignación de equipo de 
cómputo cuando sea el caso 
 

 
Examen 

 
4 Sinodales, 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria, 
Proveedor de 
plataforma Mesa 
directiva 

 
Los alumnos tendrán tres horas para resolver 
el examen  
 

 
Examen 

 
5 Sinodales, 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria, 
Proveedor de 
plataforma 

 
Calificación del examen, vaciado en lista de 
cotejo de calificaciones por áreas, anotando 
aciertos, porcentaje representativo y sede,  
 

 
Documento electrónico 
que se entrega a la mesa 
directiva. 

 
6. Sinodales, 
Presidente del 
Comité Examinador 
Secretaria, 
Proveedor de 
plataforma 

Hacer lista de alumnos que pasaron el examen 
teórico. Dividir  a los alumnos para realizar el 
examen práctico con sinodales externos. 

 
Documento electrónico 
que se entrega a la mesa 
directiva. 

 
7. Sinodales, 
Presidente del 
Comité Examinador 

Informa a los alumnos resultado y cita a la 
sede correspondiente. Establecer estrategias 
de flujo de alumnos y sinodales con el sinodal 
coordinador de la sede para agilizar el examen 
práctico. 
 

Documento de cotejo. 

 
8. Coordinador de la 

Da la bienvenida a los sustentantes en cada 
sede examinadora, explicará las instrucciones 

Hoja de instrucciones 
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sede y sinodales de 
cada sede 

pertinentes, tanto a examinados como 
examinadores.  

 
9. Coordinador de la 
sede, sinodales. 

 
Verificar y cotejar lista de sinodales, alumnos, 
pacientes y quirófano 

 
Lista de cotejo 

 
10. Coordinador de 
la sede, sinodales 
 

 
Calificar el examen práctico de cada alumno, 
emitir y enviar al presidente del comité 
examinador los resultados. 

 
Lista de cotejo 
Cédula de evaluación del 
examen práctico. 

11. Coordinador de 
la sede, presidente 
del comité 
examinador, 
secretaria. 

Compilar resultados, emitir resultados del 
proceso de examen e informar 
individualmente. 

Lista de cotejo 
Documento de alumno 
Certificado. 

DESPUES EXAMEN DESPUES  DEL  EXAMEN DESPUES  EXAMEN 

1. Presidente, 
Secretaria 

Enviar lista de alumnos certificados de 

acuerdo a lineamientos del CONACEM 

Documento de alumnos 
Certificados 

2. Presidente, 
tesorero, secretario, 
secretaria 

Calcular y cubrir a CONACEM el costo de los 
certificados a elaborar 
 

Recibo bancario 

3. Secretaria Recoger los diplomas de certificación 
 

Documento de CONACEM 

4. Presidente, mesa 
directiva, secretaria 

Firma de certificados, registro en expediente de 
cada alumno, revisión de incidencias por alumno 

Certificados, expedientes 
de alumnos examinados, 
lista de cotejo. 

5. Pleno del Consejo Entrega de Certificados en Sesión Solemne en 

fecha y recinto determinada por el Consejo 

Lista de certificados y 
firma de recibido. 
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    Documentación 

obligatoria

Página Web

e-mail

Poster o 

Triptico

PLANEACION Y DIFUSION DEL 

EXAMEN DE CERTIFICACION

Carta solicitud 

Acuse recibido

Contrato

Cheque

Contrato

Cheque

Minuta de    

trabajo

INICIO

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

MESA DIRECTIVA

Establecer fechas y Sedes 

para el examen de 

Certificación

Reservar con 3 meses de 

anticipación Sedes para 

examen teórico y efectuar 

pago correspondiente

Contratar la plataforma 

para el examen teórico y 

efectuar pago 

correspondiente

Entrega carta solicitud en 

la Dirección de la Sedes 

elegidas

Realizar difusión, con 2 

meses de anticipación, del 

examen de Certificación

1

1

Publicar convocatoria en 

Sedes de la Especialidad 

con periodo de inscripción 

y los requisitos: Solicitud, 

Ficha identificación, Copia 

Título, Ced. Prof., Diploma 

de Especialidad o Carta 

Constancia de 

terminación, CURP, Fotos, 

Comprobante depósito

A

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS                 

EN MEDICINA DE REHABILITACION

Carta solicitud

Elaborar carta solicitud de 

Sedes para examen 

práctico y coordinadores 

de enlace

Minuta de    

trabajo

La Sede acepta 

participar

SI

NO

Ubicar una 

nueva Sede

Adquirir los insumos 

necesarios para el 

examen de Certificación

REGISTRO DE CANDIDATOS AL EXAMEN 

DE CERTIFICACION FASE TEORICA

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

APOYO SECRETARIAL

Recepción en Sede del 

Consejo de candidatos 

para las inscripciones

Verificar cumplimiento 

de los requisitos

Cumple con 

requisitos

NO

SI

Solicitar reunir 

los requisitos

e-mail o vía 

telefónica

Solicitar a cada Sede de 

Especialidad el número 

de sus egresados

 CIRUGIA CARDIOTORACICA 

Publicar Convocatoria en 

Sedes de la Especialidad 

con periodo de inscripción y 

los requisitos: Solicitud, 

Ficha identificación, Copia 

Título, Ced. Prof., Diploma 

de Especialidad o Carta 

Constancia de terminación, 

CURP, Fotos, Comprobante 

depósito y relación de 

cirugías en el último año. 



      
Consejo Nacional de Cirugía de 

Tórax 

Fundado El 7 de marzo de 1975. 

 

Manual de Procedimientos 
Rev. Nov. 2017 

    

Contraseña

Identificación 

oficial

    Libreta de 

registro

    Expediente

Folleto

       informativo

A

2

Integrar el expediente 

de cada candidato a 

examen de Certificación

Efectuar el registro de 

candidatos a examen de 

Certificación

Informar fecha, hora y 

sede del examen de 

Certificación fase teórica

   Estatutos del

Consejo

Minuta de    

trabajo

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

MESA DIRECTIVA

Proponer candidatos a 

Sinodal para examen de 

Certificación fase práctica

Verificar que los 

candidatos a Sinodal 

cumplan requisitos

SELECCIÓN E INVITACIÓN 

DE SINODALES

e-mail

Enviar invitación oficial a 

candidatos a Sinodal por 

vía electrónica

Relación

Elaborar relación de 

Sinodales que confirmaron 

su asistencia

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS                 

EN MEDICINA DE REHABILITACION

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

ASIST. SECRETARIAL

2

e-mail

Confirmar a los Sinodales, 

por vía electrónica, fecha, 

hora y sede de 

participación

Constancia

Elaborar constancias a 

Sinodales y Coordinador 

de enlace

Recepción de 

sustentantes en la Sede 

del examen

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

MESA DIRECTIVA

EXAMEN DE CERTIFICACION 

FASE TEORICA

Verificar identidad 

mediante identificación 

oficial con fotografía

Entregar contraseña para 

el  ingreso al sistema en 

línea 

Asignar aula para 

desarrollar el examen

B

CIRUGIA CARDIOTORACICA 
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B

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION E 

INGENIEROS

Pizarron

Explicar la mecánica del 

examen y aclarar dudas

Resolver cualquier 

problemática durante el 

examen

Solicitan permanecer en la 

Sede hasta la entrega de 

resultados

SUSTENTANTES

Equipo de 

computo

Verificar funcionamiento 

del equipo de computo

Plataforma

Ingresar a la plataforma 

del examen, verificar 

corresponda su nombre

Plataforma

 Examen en 

línea

Realizar examen de 

acuerdo a explicación 

previa, duración 2 horas

3

3

INGENIEROS EN 

SISTEMAS

Plataforma

Verifican la conclusión del 

examen en línea

Archivo 

electrónico

Entregan resultados del 

examen a la Mesa 

Directiva

Archivo 

electrónico

Analizan los resultados 

del examen teórico

Archivo 

electrónico

Clasifican en acreditados 

y no acreditados de 

acuerdo al punto de corte 

Listado de 

sustentantes 

acreditados

Enlistar a los acreditados  

asignando Sede para la 

Fase práctica

Listado con 

Sede

Difundir el listado a los 

sustentantes para que 

identifiquen su Sede 

C

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

MESA DIRECTIVA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS                 

EN MEDICINA DE REHABILITACION

Explicación 

Verbal 

 CIRUGIA CARDIOTORACICA 
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C

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS                 

EN MEDICINA DE REHABILITACION

Acordar logística operativa 

del examen práctico con 

Coordinadores de Enlace

Área y 

Consultorios

Disponen señalizadores e 

identificadores de 

consultorios para examen

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

MESA DIRECTIVA

EXAMEN DE CERTIFICACION 

FASE PRACTICA

Recepción y bienvenida 

en Sede examinadora a 

sustentantes y sinodales

Instructivo 

Sustentantes

Concentran a 

Sustentantes para explicar 

la mecánica del examen

Instructivo 

Sinodales

Concentran a Sinodales 

para explicar la mecánica 

del examen

4

Lista de 

distribución

Asignan consultorios a 

Sustentantes y Sinodales 

de acuerdo a lista de 

distribución

4

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

COORD. DE ENLACE

Lista de 

distribución

Verificar sustentante, 

sinodales, consultorio e 

inicio de examen práctico

    Lista de cotejo 

(Adulto -

Pediatrico)

Verificar que la Lista de 

cotejo corresponda al tipo 

de paciente

Archivo 

electrónico

Revisar listas de cotejo 

calificadas y emitir la 

calificación correspondiente

    Listas de cotejo 

calificadas

Remitir a la Mesa 

Directiva Listas de Cotejo 

de exámenes concluidos

  Encuesta de

  satisfacción

Aplicar a cada sustentante 

que concluyo examen, 

encuesta de satisfacción

  Encuesta de

  satisfacción

Concentrar encuestas de 

satisfacción debidamente 

requisitadas

MESA DIRECTIVA

D

Se distribuyen sedes 

de examen práctico y 

se asignan salas de 

quirófano y cirugías Quirófano

s 

Asignan quirófanos a 

Sustentantes y Sinodales de 

acuerdo a lista de 

distribución 

 CIRUGIA CARDIOTORACICA 
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D

Archivo 

electrónico

Elaborar listado con 

calificaciones en orden 

decreciente

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS                 

EN MEDICINA DE REHABILITACION

Constancia 

curricular

Entregar, a cada Sinodal, 

al término de la actividad 

Constancia curricular

Archivo 

electrónico

Clasifican en acreditados 

y no acreditados de 

acuerdo al punto de corte 

Relación de 

sustentantes 

acreditados 

Presenta a la Mesa 

Directiva la relación de 

sustentantes acreditados

Cheque

Solicita a Tesoreria 

cheque para efectuar el 

pago al CONACEM

     Plantilla de 

Excel

Requisita plantilla en 

Excel con datos de 

sustentantes acreditados

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION

5

     Plantilla de 

Excel

Envía solicitud en línea al 

CONACEM para elaborar 

Certificados

5

Acuse de 

recibido

Imprime acuse de recibido 

que genera el sistema en 

linea del CONACEM

     Plantilla de 

Excel

Envía por vía electrónica 

plantilla de Excel que se 

ingreso al sistema en línea

    Certificados

      Credenciales

Firmar conjuntamente con 

el Presidente los 

certificados y credenciales

Acuse recibido 

Fotografías 

Cheque

Entrega al CONACEM el 

acuse de recibido, fotos y 

pago correspondiente  

Credenciales

Elabora credenciales del 

Consejo de acuerdo a 

plantilla de excel

Certificados

Recoger certificados en 

cuanto el CONACEM 

notifique su disponibilidad

E

Expediente

Obtener copia de los 

certificados para expediente 

y su entrega a Presidencia

       e-mail

       Plantilla de 

       Excel

Enviar vía electrónica al 2° 

Vocal plantilla de Excel para 

dar de alta en página Web

TRAMITE DE CERTIFICADOS 

ANTE EL CONACEM
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Certificados 

Sobres 

individuales

E

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS                 

EN MEDICINA DE REHABILITACION

MESA DIRECTIVA

Minuta de 

trabajo

Acordar fecha y definir 

Sede para efectuar la 

Asamblea General

Invitación vía      

e-mail

Invitar a Médicos recien 

certificados a la Asamblea 

para recibir su Certificado

Minuta de 

trabajo       

Cheque

Reservar Sede elegida y 

efectuar el pago 

correspondiente

      Relación de 

      médicos     

      confirmados

Registrar a Médicos 

certificados que confirmen 

asistencia a la Asamblea

Certificado

Libreta de 

certificación

Entrega Certificados en la 

Sede del Consejo, solicita 

firma de recibido

Certificado 

Solicita a médicos que no 

confirmen, acudan por su 

Certificado a Sede del CMR

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION Y  

ASIST. SECRETARIAL

ASAMBLEA ANUAL Y 

ENTREGA DE CERTIFICADOS

6

6

Encuestas de 

satisfacción

Califica y analiza los 

resultados de las 

encuestas de satisfacción

Resumen del 

proceso

Prepara un resumen del 

Proceso de Certificación 

para la Asamblea

Minuta de 

trabajo

Establecer logística de la 

Asamblea y distribución 

de actividades

Listado de 

Médicos

Recepción, en la Sede de la 

Asamblea, de los Médicos 

que recibirán su Certificado

      Listado      

      Libreta de 

      Certificación

Corroborar asistencia, y 

solicitar firma de recibido en 

la libreta de Certificación

Concentra Certificados en 

sobres individuales para 

su entrega en la Asamblea

MESA DIRECTIVA

DIRECTOR DE 

CERTIFICACION, 2° 

VOCAL Y SECRETARIA

F

      Listado      

      Certificados

Entrega listado final al 

Maestro de Ceremonias y 

Certificados al Presidium
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PROCESO 
 
 
RECERTIFICACION O CERTIFICACION VIGENTE 
 
 

Procedimiento 

Consejo Nacional de Cirugía de Tórax A.C. Trámite de Recertificación o Certificación 

vigente 

 
 
Objetivo 
   Describir las actividades, en forma secuencial y ordenada, para llevar a cabo el trámite 
de recertificación o renovación de vigencia de certificación, para los Médicos Especialistas 
en Cirugía Cardiotorácica en cualquiera de sus áreas. 
 
Alcance 
   Este procedimiento es aplicable cuando el estatus de los Médicos Especialistas en 
Cirugía Cardiotorácica corresponda al de Certificado vencido, Recertificado vencido o bien 
que estén próximos a vencerse en el año en que se solicita la renovación. 
 
Documentación aplicable 
Reglamento de Certificación y Renovación de Certificación 
 
Responsabilidades 

 Coordinar las actividades para mantener vigente el Sistema de Recertificación con 
la Mesa Directiva, impulsando la modernización de procedimientos. Dicho sistema 
se hará del conocimiento del Comité Normativo Nacional de Consejos de 
Especialidades Médicas. 
 

 Nombrar un Comité de Recertificación en caso necesario, en colaboración con la 
Mesa Directiva, acorde a lo estipulado en los estatutos. 
 

 En coordinación con el Secretario, llevar a cabo los mecanismos necesarios para 
difundir la información sobre el vencimiento de la vigencia de la certificación o 
recertificación a los interesados y enviar la documentación correspondiente para la 
recertificación. 
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Desarrollo del trámite 
 

Responsable Actividad Documento 

  

RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA 

TRAMITE DE RECERTIFICACION 

 

 

1.- Secretario 

Presidente 

Presidente del 

Comité 

examinador 

Recepción de documentación (documentos 

obligatorios y constancias curriculares) para 

trámite de recertificación, (ya sea por 

paquetería o en forma personal) 

-Carta solicitud oficial 
-Formato de solicitud 
-Dos fotografías tamaño 
diploma (ovaladas) y 
dos tamaño infantil. 
-Formato de registro de 
actividades profesionales 
y comprobantes. 
-Formato de registro de 
actividad quirúrgica 
debidamente requisitada y 
firmada. 
   
 

2.- Secretaria Registra los datos generales del solicitante en la 

libreta de registro para Trámite de 

Recertificación  

 

Libreta de registro 

3.- Secretaria Verifica la inclusión de los documentos 

obligatorios. Si están completos los concentra 

para formar el expediente correspondiente 

-Carta solicitud oficial 
-Formato de solicitud 
-Dos fotografías tamaño 
diploma (ovaladas) y 
dos tamaño infantil. 
-Formato de registro de 
actividades profesionales 
y comprobantes. 
-Formato de registro de 
actividad quirúrgica 
debidamente requisitada y 
firmada. 
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 DOCUMENTACION COMPLETA PARA  

TRAMITE DE RECERTIFICACION 

 

 

4.- Secretaria En entrega personal, informa al solicitante la 

aceptación de su documentación para la 

evaluación curricular. 

En envío por paquetería, emite correo 

electrónico al solicitante, notificando la 

recepción de su documentación para la 

evaluación curricular 

 

E mail 

  

 DOCUMENTACION INCOMPLETA PARA  

TRAMITE DE RECERTIFICACION 

 

 

 

 

5.- Secretaria. En entrega personal, informa al solicitante de 

documentos faltantes y la regresa para que sea 

completada. Registra las incidencias en la 

libreta 

En recepción por paquetería, emite correo 

electrónico notificando la documentación 

obligatoria faltante solicitando su envío para 

proseguir con el trámite. Registra las incidencias 

en la libreta así como fecha de notificación 

 

E mail 
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 EVALUACION CURRICULAR 

 

6.- Mesa directiva Realiza evaluación de los documentos 

curriculares de acuerdo a la Cédula de 

autoevaluación 

 

Expediente del solicitante 

7.- Mesa directiva Verifica el puntaje obtenido, si cumple con lo 

estipulado para la recertificación proseguirá con 

el trámite, en caso contrario informará vía 

electrónica al solicitante y lo registra en la 

libreta  

 

Expediente del solicitante 

E mail 

 

8.- Mesa directiva Asesora al solicitante de las opciones para 

recabar puntos en caso de no cumplir el mínimo 

requerido de cuerdo a cada caso en particular 

 

e-mail 

9.- Mesa directiva 

Secretaria 

Elabora el Acta de Recertificación 

correspondiente consignando los nombres 

completos de los solicitantes, y número de 

certificados. 

 

Acta de Recertificación 

10.- Presidente, 

Secretaria 

Elabora relación de solicitantes evaluados, 

resultado de la evaluación y envía a CONACEM 

Relación de solicitantes 

11. Presidente, 
tesorero, 
secretario, 
secretaria 

Calcular y cubrir a CONACEM el costo de los 
certificados a elaborar 
 

Recibo bancario 

12. Secretaria Recoger los diplomas de certificación 
 

Documento de CONACEM 

13. Presidente, 
mesa directiva, 
secretaria 

Firma de certificados, registro en expediente de 
cada alumno, revisión de incidencias por 
alumno 

Certificados, expedientes 
de alumnos examinados, 
lista de cotejo. 

14. Pleno del 
Consejo 

Entrega de Certificados en Sesión Solemne en 

fecha y recinto determinada por el Consejo 

Lista de certificados y 
firma de recibido. 
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        Acta de

        recertificación

        Solicitud de

        factura

        e-mail

        Fotografías    

        tamaño diploma 

        e infantil

    Documentación

      Cédula de auto - 

evaluación

e-mail

    Documentos 

  obligatorios

Libreta de 

registro

       Documentación

INICIO

ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA,

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

Recepción de 

documentación

Registra datos generales 

en libreta de registro

Verifica existencia de 

documentos obligatorios

1

1

A

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS EN 

MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Último 

certificado

Verifica que los 

solicitantes cumplan 

requisitos

RECEPCIÓN DE 

DOCUMENTACION

PROCESO DE RECERTIFICACION 

O CERTIFICACION VIGENTE

Documentación 

completa

SI

NO

Realiza la calificación 

de los documentos 

curriculares 

Notifica en forma personal 

o electrónica, la recepción 

de la documentación 

Notifica en forma personal 

o electrónica la falta de la 

documentación, la solicita 

Pasa a la actividad 1

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

Reúne puntaje 

requerido

SI

NO Lo registra en la libreta e 

informa vía electrónica y 

asesora para reunir la 

puntuación faltante

Pasa a la actividad 1

Concentra las fotografías 

para el trámite

Identifica solicitud de 

factura y envía a 

Tesorería

Elabora Acta de 

Recertificación

        Relación de 

        solicitantes

Elabora relación de 

solicitantes con monto de 

lo pagado y cuota que se 

pagará al CONACEM

1

2

3

4

5 y 6

7 y 8

9

Continua con el trámite

10

11

12

13

14

15

14 

CIRUGIA CARDIOTORACICA 
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        Certificados

        Credenciales

        Certificados

        Credenciales

    Documentación

      Cédula de auto - 

evaluación

        Documentación

        Actas de 

        Recertificación

        Comprobantes 

        de depósito

A

2

B

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS EN 

MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

Concentra comprobantes 

originales de depósito 

para entrega a Tesorería

SESIÓN ORDINARIA 

DEL CONSEJO

        Documentación

        solicitantes

Presenta documentación 

de los solicitantes 

evaluados

        Actas de 

        Recertificación

Recaba firmas en las 

Actas de Recertificación

MESA DIRECTIVA

Revisan, aprueban y 

firman las Actas de 

Recertificación

         Relación de 

         solicitantes

         Comprobantes

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

Entrega a Tesorería la 

relación de solicitantes y 

comprobantes de pago

Cheque

2

Elabora cheque para 

pago al CONACEM

Solicita a Tesorería el 

cheque para el pago al 

CONACEM

16

17

18

19

20

21

TESORERA

22

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

Cheque

Recibe cheque para 

pago al CONACEM

23

Solicita al Presidente firme 

certificados y credenciales 

de la sesión anterior

PRESIDENTE

Firma los certificados y 

credenciales de la sesión 

anterior

24

25

CIRUGIA CARDIOTORACICA 
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        e-mail con 

        archivo en excel

B

3

3

ENTREGA DE CERTIFICADOS

VIGENTES

C

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS EN 

MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

TRAMITE DE CERTIFICADOS

ANTE EL CONACEM

ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA,

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

       Plantilla en excel

       Sistema online

Requisita plantilla en excel 

con solicitantes aprobados 

y envía al CONACEM

26

        Acuse de 

        recibido

Imprime en 2 tantos el 

acuse de recibido que 

genera el CONACEM

27

Envía al CONACEM el 

archivo en excel con la 

planilla requisitada

28

        Acuse de

        recibido

        Fotografías

Entrega al CONACEM el 

acuse de recibido y 

fotografías reglamentarias

29

         Cheque

Efectúa el pago al 

CONACEM por 

elaboración de certificados 

30

         Credenciales

         Fotografías

Elabora las credenciales 

del Consejo de los 

solicitantes aprobados

32

         Certificados

         vigentes

Acude al CONACEM por 

los certificados vigentes

33

         Certificados

         vigentes

Revisa y verifica que los 

certificados sean los 

correspondientes

34

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

         Certificados

         vigentes

         Credenciales

Firma los certificados 

vigentes y credenciales 

del Consejo

35

         Certificados

         vigentes

         Credenciales

Solicita al Presidente firma 

de certificados vigentes y 

credenciales del Consejo

36

25

         Certificados

         vigentes

         Expedientes

Obtiene copia de los 

certificados vigentes para 

integrar expediente

37

ASISTENTE 

ADMINISTRATIVA,

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

          e-mail

          Factura

Recibe factura del 

CONACEM vía electrónica 

y reenvía a Tesorería

31
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C

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS EN 

MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

         e-mail         

         Certificados

         vigentes         

Informa vía electrónica a 

los solicitantes aprobados 

a recoger su certificado

38

         Certificados

         Credencial

         Documentación

Entrega al interesado 

certificado, credencial y 

documentación

39

         Libreta de 

         registro

Recaba firma de recibido 

en libreta de registro

         Certificados

         Credencial

         Documentación

Envía por paquetería 

certificado vigente, 

credencial y documentos

41

          e-mail

Envía notificación vía 

electrónica del envío de 

paquetería

42

         Libreta de 

         registro

Anota en libreta de 

registro fecha y paquetería 

del envío

40

43

No cuenta con guía prepagada

Cuenta con guía prepagada

4

         Sobre

         Expediente

Integra expediente con 

copia de certificado 

vigente y documentos y 

fotografía infantil

44

4

      Acuse de recibido

Entrega a Presidencia el 

acuse de recibido emitido 

por el CONACEM en el 

trámite de certificados

46

      Relación

      Expedientes

      Acuse de recibido

Recibe relación de 

solicitantes y expedientes 

así como acuse emitido 

por el CONACEM

47

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

       Relación

       Expedientes

Entrega a Presidencia la 

relación y expedientes de 

solicitantes aprobados. 

Recaba firma de recibido

45

PRESIDENTE

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

ASAMBLEA ORDINARIA

DEL CONSEJO

       Invitación

       e-mail

Invita a solicitantes 

aprobados a recoger su 

Certificado en la 

Asamblea Anual

48

D

39
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D

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS EN 

MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

         Encuesta de   

         satisfacción

         e-mail

Aplica vía electrónica 

encuesta de satisfacción, 

dos semanas posterior a 

la entrega de Certificados

49

         Encuesta de   

         satisfacción

         Informe

Analiza por semestre los 

resultados de la Encuesta 

y los presenta a la Mesa 

Directiva

50

ACTUALIZACION EN PAGINA

WEB, ESTATUS SOLICITANTES

         Relación de  

         solicitantes 

         aprobados

Envía al 2° Vocal relación 

de solicitantes aprobados 

para actualizar estatus

51

SEGUNDO VOCAL

         Relación de  

         solicitantes 

         aprobados

Recibe relación de 

solicitantes aprobados y 

actualiza estatus en la 

página Web

52

         Página Web

Valida al azar, el estatus 

de solicitantes aprobados

53

4

4

DIRECTOR DE 

RECERTIFICACION

INFORME ANUAL

      Informe anual 

      de actividades

Elabora y entrega al 

Presidente y al Secretario, 

el informe anual de 

actividades

54

FIN DEL 

PROCEDIMIENTO

ELABORÓ:

DR. DAVID ÁLVARO ESCOBAR RODRÍGUEZ

Director de Recertificación

Consejo Mexicano de Medicina de Rehabilitación A.C.
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