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I. INTRODUCCION

La Presidencia del Consejo Nacional de Cirugia de Térax 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 Gestidon de la Calidad y con ello aumentar la satisfaccién del Cirujano Cardiotoracico
Certificado y Recertificado en cualquiera de su areas. Asi como las areas del Consejo a través de la

aplicacién de los procesos de soporte.

El Enfoque de procesos esta orientado a la aplicacidon de un sistema de procesos determinados
por el Consejo Nacional de Cirugia de Térax A.C. identificando su interaccién, asi como su gestion
para generar el resultado deseado. El enfoque basado en procesos proporciona un control
continuo sobre los vinculos entre los diferentes procesos, su combinacion e interaccidn.

La Presidencia del Consejo Nacional de Cirugia de Térax 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 Gestién de la Calidad, los Diagramas
de sus procesos de Certificacion, Recertificacion y Tesoreria, asi como los Planes de Calidad e
Indicadores de Medicidn correspondientes a cada uno de ellos.

El Diagrama de proceso, es un mapeo que muestra las rutas de las principales operaciones, se
identifican las dreas involucradas, los puntos criticos o de control en los que es necesario realizar
una revision o verificacién y la interaccidén con otros procesos.

Los puntos criticos o de control identificados en los Diagramas de proceso se derivan del Plan de
calidad, en donde se establece de forma especifica las caracteristicas a controlar y los criterios de
aceptacidn en cada una de las operaciones, asi como las acciones ante situaciones no conformes,
con la finalidad de corregir las desviaciones de forma inmediata.
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Il. OBJETIVO

El Manual de Planeaciéon de la Calidad tiene como objetivo establecer la planeacién de los
Procesos Sustantivos para mantener la calidad de la Direccidén de Certificacion, Recertificacion y
Tesoreria, que conforman el alcance del Sistema de Gestidon de la Calidad del Consejo Nacional de
Cirugia de Térax A.C. asi como la determinacidon de los procesos de soporte, entre ellos Ia
Administracién, que se integran en el Sistema de Gestién de la Calidad.

Los fines enunciados en el Manual del Planeacion de la Calidad y las acciones necesarias para
alcanzarlos, se implantan y operan en las dreas involucradas en todos los procesos determinados
en el Sistema de Gestién de la Calidad, a fin de asegurar la calidad del servicio otorgado a los
pacientes, alumnado y dreas usuarias de los procesos de soporte.

lll. PROCESOS

Procedimiento:
Certificacion

Consejo Nacional de Cirugia de Térax A.C.

Objetivo

Describir las actividades, en forma secuencial y ordenada, para llevar a cabo el tramite
de Certificacién para los Médicos Especialistas en Cirugia de Térax en sus diversas areas.

Alcance

Este procedimiento es aplicable cuando el estatus de los Médicos Especialistas en
Cirugia Cardiotoracica completaron la totalidad de los estudios de especialidad en una

sede con reconocimiento académico.

Documentacion aplicable

Reglamento de Certificacion y Renovacién de Certificacion.

Responsabilidades

e Coordinar las actividades para mantener vigente el sistema de certificaciéon con la
Mesa Directiva, impulsando la modernizacion de procedimientos. Dicho sistema se
hard del conocimiento del Comité Normativo Nacional de Consejos de

Especialidades Médicas.

e Nombrar un Comité Examinador en caso necesario, en colaboracién con la Mesa
Directiva, acorde a lo estipulado en los estatutos.
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e En coordinacion con el Secretario, llevar a cabo los mecanismos necesarios para
difundir la informacion a los interesados y enviar la documentacion

correspondiente para la Certificacion.

Desarrollo

Responsable

Actividad

Documento

1. Presidente del
Comité Examinador
y mesa directiva

Promover difusion del Examen de
Certificacion

Pagina WEB del Consejo
Nacional de Cirugia de
Térax, Correo electrénico
de Jefes de Ensefianza,
Profesores Titulares de las
sedes reconocidas.

2. Presidente del Publicar en las jefaturas de ensefianza, el Cartel
Comité Examinador | proceso de Certificacién
y mesa directiva
3. Mesa directiva Seleccionar los exdmenes tedrico practicos de
las areas reconocidas
En la pagina WEB se publicard con 2 meses de | Pagina WEB

4. Presidente del
Comité Examinador,
Secretario,
Secretaria técnica

anticipacién las fechas de examenes,
procedimiento de inscripcidn, requisitos de forma
detallada.

5. Secretaria

REQUISITOS: INSCRIPCION EXAMEN
Recepcidn de la documentacion comprobatoria del
cumplimiento de los requisitos para presentacidn
del examen en la sede del Consejo Nacional de
Cirugia de Térax A.C.

Hoja de cotejo: de
recepcion de documentos

6. Presidente del
Comité Examinador,
Mesa Directiva,
Secretaria

Revisidn de la documentacidn de los solicitantes y
cumplimiento de los requisitos para presentacion
del examen e informar a los interesados.

Hoja de cotejo: de
recepcion de documentos

7. Presidente del
Comité Examinador,
Mesa Directiva,
Secretaria

Contacto con el proveedor y acuerdo sobre la
plataforma que se utilizard para la aplicacién
del examen tedrico.
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8. Presidente,
Tesorero, Secretaria

Contratacién de la plataforma e informe de
numero de sustentantes en cada area, fecha,
horario y recintos.

Documentos
administrativos

SINODALES

SINODALES

9. Presidente, Elaboracion y entrega de las cartas de | Invitacién
Presidente del invitacion a los sinodales de las sedes
Comité Examinador | seleccionadas para el examen.
y Secretaria
SINODALES

1. Mesa directiva
Presidencia
Presidente del
Comité Examinador
Secretaria

Invitar a los sinodales:

La mesa directiva propone a los sinodales
recertificados (mas de 5 afos de Certificacién)
Investigar si su periodo de recertificacion es
vigente

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

2. Presidencia
Presidente del
Comité Examinador
Secretaria

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

Invitar al sinodal via
internet o presencial
Carta de conformidad
firmada

3. Presidencia
Presidente del
Comité Examinador
Secretaria

Hacer una lista de sinodales por sede con
nombre, numero de certificacién, estado
donde se presenta la certificacion.

Invitar al sinodal via
internet o presencial
Carta de conformidad
firmada

4. Presidente del
Comité Examinador

de
de

Disposicion
coordinacion

insumos necesarios,
los sinodales, acordar

Examenes
Hojas de respuestas
Constancias

Secretaria traslados y hospedaje en caso necesario y | Cartas de agradecimiento
Coordinador local de | acordar coordinacién con el proveedor de la | Hojas de cotejo
la plaza plataforma de presentacion del examen.

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
explicard detalladamente y se aclararan
dudas.

Instrucciones para la
organizacion del examen a
los sustentantes.
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plataforma
Identificacion oficial
2. Sinodales, El examen tedrico se cotejard el nimero de

Secretaria

3. Sinodales, Asignacion y distribucién de examenes por Examen
Presidente del areas de certificacidn, con hojas de

Comité Examinador | respuestas, y/o asignacion de equipo de

Secretaria, coOmputo cuando sea el caso

Proveedor de

plataforma

4 Sinodales, Los alumnos tendran tres horas para resolver | Examen

Presidente del
Comité Examinador
Secretaria,
Proveedor de
plataforma Mesa
directiva

el examen

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

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

Documento electrénico
gue se entrega a la mesa
directiva.

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

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

Documento electrénico
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
practico.

Documento de cotejo.

8. Coordinador de la

Da la bienvenida a los sustentantes en cada
sede examinadora, explicara 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 quiréfano

Lista de cotejo

10. Coordinador de
la sede, sinodales

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

Lista de cotejo
Cédula de evaluacion del
examen practico.

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 certificacion

Documento de CONACEM

4. Presidente, mesa
directiva, secretaria

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

Certificados, expedientes
de alumnos examinados,
lista de cotejo.

5. Pleno del Consejo

Entrega de Certificados en Sesién Solemne en
fecha y recinto determinada por el Consejo

Lista de certificados y
firma de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS
CIRUGIA CARDIOTORACICA

INICIO

PLANEACION Y DIFUSION DEL
EXAMEN DE CERTIFICACION

DIRECTOR DE
CERTIFICACION Y
MESA DIRECTIVA

4

Establecer fechas y Sedes
para el examen de
Certificacion

Minuta de
trabajo

Reservar con 3 meses de
anticipacion Sedes para
examen tedrico y efectuar
pago correspondiente

Contrato

L_ﬁ_\
Contratar la plataforma

para el examen teérico y
efectuar pago
correspondiente Contrato

Elaborar carta solicitud de
Sedes para examen

préactico y coordinadores
de enlace

Carta solicitud

4

Entrega carta solicitud en
la Direccion de la Sedes
elegidas

Carta solicitud
Acuse recibido

NO

Ubicar una
nueva Sede

a Sede acepta
participar

Realizar difusién, con 2
meses de anticipacion, del

examen de Certificacion Pagina Web
e-mail

Publicar Convocatoria en
Sedes de la Especialidad
con periodo de inscripcién y
los requisitos: Solicitud,
Ficha identificacion, Copia
Titulo, Ced. Prof., Diploma
de Especialidad o Carta
Constancia de terminacion,
CURP, Fotos, Comprobante
deposito y relaciéon de
cirugias en el dltimo afio.

v

Solicitar a cada Sede de
Especialidad el nimero
de sus egresados

Poster o
Triptico

e-mail o via
telefonica

Adquirir los insumos
necesarios para el
examen de Certificacion Minuta de

trabajo

REGISTRO DE CANDIDATOS AL EXAMEN
DE CERTIFICACION FASE TEORICA

A4
DIRECTOR DE
CERTIFICACION Y

APOYO SECRETARIAL

7

Recepcién en Sede del
Consejo de candidatos
para las inscripciones

A

Verificar cumplimiento
de los requisitos

Documentacion
obligatoria

NO

Solicitar reunir
los requisitos

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

CIRUGIA CARDIOTORACICA

Integrar el expediente
de cada candidato a
examen de Certificacion

Expediente

A

Efectuar el registro de
candidatos a examen de
Certificacion

Libreta de
registro

A

Informar fecha, hora 'y
sede del examen de
Certificacion fase teérica

Folleto
informativo

SELECCION E INVITACION
DE SINODALES

DIRECTOR DE
CERTIFICACION Y
MESA DIRECTIVA

A

Proponer candidatos a
Sinodal para examen de
Certificacion fase practica |  Mminuta de

trabajo

DIRECTOR DE

CERTIFICACION Y

ASIST. SECRETARIAL

A

Verificar que los
candidatos a Sinodal
cumplan requisitos Estatutos del

Enviar invitacion oficial a
candidatos a Sinodal por
via electrénica

A

e-mail

Elaborar relacion de
Sinodales que confirmaron

su asistencia »
Relacion

v
Confirmar a los Sinodales,
por via electrénica, fecha,
hora y sede de
participacion e-mail

A

Elaborar constancias a
Sinodales y Coordinador

de enlace .
Constancia

EXAMEN DE CERTIFICACION
FASE TEORICA

DIRECTOR DE
CERTIFICACION Y
MESA DIRECTIVA

A

Recepcion de
sustentantes en la Sede
del examen

A

Verificar identidad
mediante identificacion
oficial con fotografia

Identificacion

Entregar contrasefia para
el ingreso al sistema en
linea

A

Contrasefia

—

A

Asignar aula para
desarrollar el examen
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE CERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS

CIRUGIA CARDIOTORACICA

Explicar la mecanica del
examen y aclarar dudas

Explicacion
Verbal

h J

Resolver cualquier
problematica durante el
examen

v

Solicitan permanecer en la

Sede hasta la entrega de
resultados

¥

SUSTENTANTES

Verificar funcionamiento
del equipo de computo

Equipo de

A 4

computo

Ingresar a la plataforma
del examen, verificar
corresponda su nombre

Plataforma

A 4

Realizar examen de
acuerdo a explicacion
previa, duracion 2 horas

Plataforma
Examen en

h i

Q

linea

INGENIEROS EN
SISTEMAS

A

Verifican la conclusién del
examen en linea

Plataforma

A

Entregan resultados del
examen a la Mesa
Directiva

Archivo
electrénico

DIRECTOR DE

CERTIFICACION Y
MESA DIRECTIVA

A

Analizan los resultados
del examen tedrico

Archivo

electrénico

Clasifican en acreditados
y no acreditados de
acuerdo al punto de corte

Archivo

electrénico

Enlistar a los acreditados
asignando Sede para la
Fase préactica

A

Listado de
sustentantes

Difundir el listado a los
sustentantes para que
identifiquen su Sede

Listado con
Sede

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

CIRUGIA CARDIOTORACICA

DIRECTOR DE
CERTIFICACION

A

Acordar logistica operativa
del examen practico con
Coordinadores de Enlace

Se distribuyen sedes
de examen préctico y
se asignan salas de

quiréfano y cirugias Quiréfano

EXAMEN DE CERTIFICACION

FASE PRACTICA

DIRECTOR DE
CERTIFICACION Y
MESA DIRECTIVA

A

Recepcion y bienvenida
en Sede examinadora a
sustentantes y sinodales

A

Concentran a
Sustentantes para explicar
la mecanica del examen Instructivo

Sustentantes

Concentran a Sinodales
para explicar la mecéanica

del examen Instructivo
Sinodales

A

!

Asignan quiréfanos a
Sustentantes y Sinodales de

acuerdo a lista de
distribucion

Lista de
distribucion

DIRECTOR DE
CERTIFICACION Y
COORD. DE ENLACE

-

Aplicar a cada sustentante
que concluyo examen,
encuesta de satisfaccion

¥

Cancentrar encuestas de
satisfaccion debidamente
requisitadas

MESA DIRECTIVA

v

Revisar listas de cotejo
calificadas y emitir la
calificacion correspondiente

Encuesta de
satisfaccion

Encuesta de
satisfaccion

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

CIRUGIA CARDIOTORACICA

Elaborar listado con
calificaciones en orden
decreciente

4

Clasifican en acreditados
y no acreditados de
acuerdo al punto de corte

4

Entregar, a cada Sinodal,
al término de la actividad
Constancia curricular

Archivo
electrénico

Archivo
electrénico

Constancia
curricular

TRAMITE DE CERTIFICADOS

ANTE EL CONACEM

DIRECTOR DE
CERTIFICACION

4

Presenta a la Mesa
Directiva la relacion de
sustentantes acreditados

4

Solicita a Tesoreria
cheque para efectuar el
pago al CONACEM

Relacién de
sustentantes

4

Requisita plantilla en
Excel con datos de
sustentantes acreditados

4

Envia solicitud en linea al

Certificados

CONACEM para elaborar

Cheque

Plantilla de
Excel

Plantilla de
Excel

Imprime acuse de recibido
gue genera el sistema en
linea del CONACEM

Acuse de
recibido

A

Envia por via electrénica
plantilla de Excel que se
ingreso al sistema enlinea|  pjantilla de

Excel

A

Entrega al CONACEM el
acuse de recibido, fotos y
pago correspondiente

Acuse recibido
Fotografias
Cheque

A

Elabora credenciales del
Consejo de acuerdo a
plantilla de excel

Credenciales

)

A

Recoger certificados en
cuanto el CONACEM
notifique su disponibilidad

Certificados

)

A

Firmar conjuntamente con
el Presidente los

certificados y credenciales Certificados

Credenciales

)

A

Obtener copia de los
certificados para expediente
y su entrega a Presidencia

Expediente

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

ASAMBLEA ANUAL Y
ENTREGA DE CERTIFICADOS

MESA DIRECTIVA

l

Acordar fecha y definir
Sede para efectuar la
Asamblea General

Minuta de
trabajo

A

Reservar Sede elegida y
efectuar el pago
correspondiente

Minuta de
trabajo
Cheque

DIRECTOR DE

CERTIFICACION Y
ASIST. SECRETARIAL

A

Invitar a Médicos recien
certificados a la Asamblea
para recibir su Certificado

Invitacién via
e-mail

Registrar a Médicos
certificados que confirmen
asistencia a la Asamblea

Relacion de
médicos
confirmados

A

Solicita a médicos que no
confirmen, acudan por su
Certificado a Sede del CMR | certificado

A

Entrega Certificados en la
Sede del Consejo, solicita

firma de recibido Certificado
Libreta de

certificacion
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PROCESO

RECERTIFICACION O CERTIFICACION VIGENTE

Procedimiento

Tramite de Recertificacion o Certificacion
vigente

Consejo Nacional de Cirugia de Térax A.C.

Objetivo

Describir las actividades, en forma secuencial y ordenada, para llevar a cabo el tramite
de recertificacion o renovacion de vigencia de certificacion, para los Médicos Especialistas

en Cirugia Cardiotoracica en cualquiera de sus

Alcance

areas.

Este procedimiento es aplicable cuando el estatus de los Médicos Especialistas en
Cirugia Cardiotoracica corresponda al de Certificado vencido, Recertificado vencido o bien
gue estén préximos a vencerse en el afio en que se solicita la renovacién.

Documentacidn aplicable

Reglamento de Certificacidn y Renovacién de Certificacidon

Responsabilidades

e Coordinar las actividades para mantener vigente el Sistema de Recertificacidén con
la Mesa Directiva, impulsando la modernizacién de procedimientos. Dicho sistema
se hard del conocimiento del Comité Normativo Nacional de Consejos de

Especialidades Médicas.

e Nombrar un Comité de Recertificacion en caso necesario, en colaboracion con la

Mesa Directiva, acorde a lo estipulado

en los estatutos.

e En coordinacién con el Secretario, llevar a cabo los mecanismos necesarios para

difundir la informacion sobre el venc

imiento de la vigencia de la certificacion o

recertificacion a los interesados y enviar la documentacion correspondiente para la

recertificacion.




CONSEJO NACIONAL DE CIRUGIA DE

L)

TORAX

FUNDADO EL 7 DE MARZO DE 1975.

Manual de Procedimientos

Rev. Nov. 2017

Desarrollo del tramite

Presidente

Presidente del
Comité
examinador

Responsable Actividad Documento
RECEPCION DE DOCUMENTACION PARA
TRAMITE DE RECERTIFICACION
1.- Secretario Recepcion de documentacién (documentos -Carta solicitud oficial
obligatorios y constancias curriculares) para -Formato de solicitud

tramite de recertificacion, (ya sea por
pagueteria o en forma personal)

-Dos fotografias tamafio
diploma (ovaladas) y

dos tamafio infantil.
-Formato de registro de
actividades profesionales
y comprobantes.

-Formato de registro de
actividad quirdrgica
debidamente requisitada y
firmada.

2.- Secretaria

Registra los datos generales del solicitante en la | Libreta de registro
libreta de registro para Tramite de

Recertificacion

3.- Secretaria

Verifica la inclusién de los documentos -Carta solicitud oficial
obligatorios. Si estan completos los concentra -Formato de solicitud
para formar el expediente correspondiente

-Dos fotografias tamafio
diploma (ovaladas) y

dos tamafio infantil.
-Formato de registro de
actividades profesionales
y comprobantes.

-Formato de registro de
actividad quirdrgica
debidamente requisitada y
firmada.
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DOCUMENTACION COMPLETA PARA

TRAMITE DE RECERTIFICACION

4.- Secretaria

En entrega personal, informa al solicitante la
aceptacion de su documentacion para la
evaluacidn curricular.

En envio por paqueteria, emite correo
electrdnico al solicitante, notificando la
recepcion de su documentacién para la
evaluacidn 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 recepcidn por paqueteria, emite correo
electrénico notificando la documentacidn
obligatoria faltante solicitando su envio para
proseguir con el tramite. Registra las incidencias
en la libreta asi como fecha de notificacion

E mail
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EVALUACION CURRICULAR

6.- Mesa directiva

Realiza evaluacion de los documentos
curriculares de acuerdo a la Cédula de
autoevaluacion

Expediente del solicitante

7.- Mesa directiva

Verifica el puntaje obtenido, si cumple con lo
estipulado para la recertificaciéon proseguira con

Expediente del solicitante

recabar puntos en caso de no cumplir el minimo
requerido de cuerdo a cada caso en particular

A . (o E mail
el tramite, en caso contrario informara via a
electrdnica al solicitante y lo registra en la
libreta
8.- Mesa directiva | Asesora al solicitante de las opciones para e-mail

9.- Mesa directiva

Secretaria

Elabora el Acta de Recertificacion
correspondiente consignando los nombres
completos de los solicitantes, y nimero de
certificados.

Acta de Recertificacion

10.- Presidente,
Secretaria

Elabora relaciéon de solicitantes evaluados,
resultado de la evaluacion y envia a CONACEM

Relacién 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 certificacidn

Documento de CONACEM

13. Presidente,
mesa directiva,

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

Certificados, expedientes
de alumnos examinados,

secretaria alumno lista de cotejo.
14. Pleno del Entrega de Certificados en Sesién Solemne en | Lista de certificados y
Consejo fecha y recinto determinada por el Consejo firma de recibido.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PROCESO DE RECERTIFICACION DE LOS MEDICOS ESPECIALISTAS EN
CIRUGIA CARDIOTORACICA

PROCESO DE RECERTIFICACION
O CERTIFICACION VIGENTE

INICIO

RECEPCION DE
DOCUMENTACION

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA,
DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

1 v

Recepcion de
documentacion

Documentacion

2 4

Registra datos generales
en libreta de registro

Libreta de

Verifica existencia de
documentos obligatorios

3 v

Documentos

Verifica que los

solicitantes cumplan
requisitos

4 v

Ultimo
certificado

7y8

NO Notifica en forma personal
o electrénica la falta de la
documentacion, la solicita

.

Pasa a la actividad 1

Documentacion
completa

5y6

Notifica en forma personal
o electrénica, la recepcién
de la documentacion

e-mail

DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

Realiza la calificacion
de los documentos
curriculares

Relne puntaje
requerido

Continua con el tramite

12 4

Concentra las fotografias
para el tramite

Documentacién
Cédula de auto -

evaluacion

11

Lo registra en la libreta e
informa via electrénica y
asesora para reunir la
puntuacioén faltante

:

Pasa a la actividad 1

Fotografias
tamarfio diploma
e infantil

Acta de

13
Elabora Acta de
Recertificacion
14
¥

recerificacion

Elabora relacion de
solicitantes con monto de
lo pagado y cuota que se

pagara al CONACEM

Relacion de
solicitantes
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16

Concentra comprobantes
originales de depésito
para entrega a Tesoreria Comprobantes

‘ de depdsito

SESION ORDINARIA
DEL CONSEJO

17 i

Presenta documentacion
de los solicitantes
evaluados

Documentacion
solicitantes

18 v

Recaba firmas en las
Actas de Recertificacion

Actas de

MESA DIRECTIVA

19

Revisan, aprueban y
firman las Actas de
Recertificacion

Documentacién
Actas de
Recertificacion

DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

20 4

Entrega a Tesoreria la
relacion de solicitantes y
comprobantes de pago

Relacion de
solicitantes
Comprobantes

21

Solicita a Tesoreria el
cheque para el pago al
CONACEM

TESORERA

22 v

Elabora cheque para
pago al CONACEM

Documentacion
Cédula de auto -
evaluacion

Cheque
A 4
DIRECTOR DE
RECERTIFICACION
23
Recibe cheque para
pago al CONACEM
Cheque
24 y
Solicita al Presidente firme
certificados y credenciales
de la sesion anterior Certificados
!:ﬁnciale;

PRESIDENTE

Firma los certificados y
credenciales de la sesi6n
anterior

A 4
B\/

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

CIRUGIA CARDIOTORACICA

TRAMITE DE CERTIFICADOS
ANTE EL CONACEM

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA,
DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

26 v

Requisita plantilla en excel
con solicitantes aprobados
y envia al CONACEM

Plantilla en excel
Sistema online

27 v

Imprime en 2 tantos el
acuse de recibido que
genera el CONACEM

Acuse de
recibido

28

A

Envia al CONACEM el
archivo en excel con la
planilla requisitada

e-mail con
archivo en excel

29

Entrega al CONACEM el
acuse de recibido y
fotografias reglamentarias

Acuse de
recibido
Fotografias

30 v

Efectlia el pago al
CONACEM por
elaboracion de certificados

Cheque

31 :

Recibe factura del
CONACEM via electrénica
y reenvia a Tesoreria

e-mail
Factura

ENTREGA DE CERTIFICADOS

VIGENTES

Acude al CONACEM por
los certificados vigentes

34 v

Revisa y verifica que los
certificados sean los
correspondientes

DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

35 .

Firma los certificados
vigentes y credenciales
del Consejo

Certificados
vigentes

Certificados
vigentes

36 v

Solicita al Presidente firma
de certificados vigentes y
credenciales del Consejo

Certificados
vigentes

E—

ASISTENTE
ADMINISTRATIVA,

DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

37 v

Obtiene copia de los
certificados vigentes para
integrar expediente

Certificados
vigentes

Certificados
vigentes
Expedientes
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No cuenta con gufa prepagada

38

Informa via electrénica a
los solicitantes aprobados
a recoger su certificado

e-mail
Certificados

4

Entrega al interesado
certificado, credencial y
documentacion

Certificados
Credencial

40 v

Documentacién

Recaba firma de recibido
en libreta de registro

Libreta de

registro

Cuenta con gufa prepagada

41

Envia por paqueteria
certificado vigente,
credencial y documentos

4

Documentacién

Envia notificacion via
electrénica del envio de

Certificados
Credencial

paqueteria

43 v

Anota en libreta de
registro fecha y paqueteria

—

e-mail

del envio

44 y
Integra expediente con
copia de certificado

Libreta de

vigente y documentos y
fotografia infantil

Sobre

CIRUGIA CARDIOTORACICA

DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

45 y

Entrega a Presidencia la
relacion y expedientes de
solicitantes aprobados.
Recaba firma de recibido

Relacion

46 v

Entrega a Presidencia el
acuse de recibido emitido
por el CONACEM en el
tramite de certificados

Acuse de recibido

PRESIDENTE

47 y

Recibe relacion de
solicitantes y expedientes
asi como acuse emitido

por el CONACEM

ASAMBLEA ORDINARIA
DEL CONSEJO

DIRECTOR DE
RECERTIFICACION

48 y

Invita a solicitantes

Relacion
Expedientes
Acuse de recibido|

aprobados a recoger su
Certificado en la
Asamblea Anual

Invitacion
e-mail

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

49

Aplica via electrénica
encuesta de satisfaccion,
dos semanas posterior a
la entrega de Certificados

50

Analiza por semestre los
resultados de la Encuesta
y los presenta a la Mesa

Directiva

Encuesta de
satisfaccion
e-mail

Encuesta de
satisfaccion
Informe

CIRUGIA CARDIOTORACICA
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