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2.2

3.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Capacitar al personal del Instituto Nacional de Cancerologia, que maneja fuentes radioactivas,
bajo la licencia de la Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias.

ALCANCE

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Radioterapia, a través del
Departamento de Biofisica, que realizar las actividades correspondientes para la capacitacion
del personal que maneja fuentes radioactivas y a la Subdireccién de Servicios Generales, que
gestionar la documentacion correspondiente, para que se realice el pago de la licencia para
impartir el curso de capacitacion.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a la Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Es responsabilidad de la Subdireccion de Radioterapia, a través del Departamento de Biofisica:

Solicitar a la Comisiéon Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias, la licencia
correspondiente para la imparticion de los cursos de capacitacion para el personal que
maneja fuentes radioactivas.

Solicitar a la Subdireccién de Servicios Generales, el pago de la licencia para la imparticién
de los cursos.

Enviar la documentacion correspondiente a la Comision Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias, para la obtencion de la licencia.

Impartir el curso de capacitaciéon al personal que manejara fuentes radioactivas en el
momento que cuente con la licencia para hacerlo.

Informar en tiempo y forma la realizacion del curso de capacitacion a la Subdireccion de
Radioterapia y a los departamentos involucrados, como medicina nuclear e investigacion.

Expedir a los participantes una constancia de aprobacién del curso y enviar copia a la
Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Servicios Generales:

Gestionar la documentacion correspondiente, para el pago de la licencia para impartir el
curso de capacitacion.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas:
— Realizar el pago correspondiente de la licencia para impartir el curso de capacit/acién.
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3.4 Esresponsabilidad de la Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias:

— Expedir la licencia para la imparticion del curso solicitado cuando se cuente con la
documentacion correspondiente y con el equipo necesario.

— Recibir copia de las constancias de los participantes en los cursos que cuenten con la
licencia expedida por esa Institucion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Sl s d B b Documento o
Descripcién de actividades
Responsable Rt p e d st
1 Elabora oficio dirigido a la Comisién
Nacional de Seguridad Nuclear vy
Salvaguardias, solicitando la licencia para
impartir el curso de capacitacion para el
personal que manejara fuentes
Subdireccidon de radioactivas. - Oficio de solicitud
Radioterapia . de curso
2 Recaba firma del representante legal del . .
(Depanameniade Instituto Nacional de Cancerologia. - Oficio de solicitud
Biofisica) de pago
3 Solicita mediante un oficio, el pago de la
licencia del curso dirigido a la Subdireccion
de Servicios Generales, con copia para la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas.
4 Recibe oficio de solicitud de pago de la
licencia de autorizacién del curso de
capacitacion.
5 Llena el formato de derechos, productos.y . Oficio de solicitud
aprovechamientos a cargo de la Secretaria de pago
Subidirecolén de de Energia, en base a la informacion ’
S:rvicios Cerpralss proporcionada en la solicitud y solicita pago | -~ Formato de
a la Subdireccion de Contabilidad y | derechos,
Finanzas. productos y
aprovechamientos
6 Entrega al Departamento de Biofisica, el
formato de derechos, productos vy
aprovechamientos pagado.
. - 7 Recibe el formato de derechos, productos y | - Formato de
S:g?;;gf:?g de aprovechamientos pagado. derechos,

P productos y
{Depanamenia e aprovechamientos
Biofisica) P
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No. L o Documento o
Responsable Descripcién de actividades
Act. anexo
8 Adjunta al oficio de solicitud de licencia
para impartir el curso de capacitacion, el
pago de la licencia, copia de certificados de | . Oficio de solicitud
calibracion de los detectores de radiacion, de curso
' 3 temario tentativo del curso y el pombrg de | | Eermato de
Subdireccién de los profesores encargados de impartir el derechos
Radioterapia curso solicitado. productoé y
(Departamento de o . . aprovechamientos
Biofisica) 9 Envia oficio de solicitud de la licencia para ificados d
impartir el curso de capacitacion y | - Certificados de
documentacién soporte a la Comision callbra.(:lon
Nacional de Seguridad Nuclear y | - Temario
Salvaguardias.
10 Recibe oficio de solicitud, documentacion
soporte y determina: . .
- Oficio de solicitud
¢ Procede? de curso
Comision Nacional de - Documentacién
Seguridad Nuclear y 1 No: envia oficio indicando que no soporte
Salvaguardias procede. Termina Procedimiento. . Oficio
12 Si: Envia nimero de licencia, mediante ’ Sﬁr((:)lﬁadc?én
oficio de aprobacion. P
13 Recibe la aprobaciéon de la licencia para
impartir el curso de capacitacion.
14 Programa fecha y hora para impartir el
curso. - Oficio de
i i aprobacion
Subfjlreccpn de 15 Elabora oficio notificando el lugar, hora y s
Radioterapia - - Oficio de
fecha en la que se tendran que presentar Sl
{DBRSHAmato de ara tomar el curso de capacitacion AGUTEEBION e
Biofisica) P P ' curso
16 Imparte el curso de capacitacion en base al | - Temario
temario autorizado por la Comision
Nacional de Seguridad Nuclear vy
Salvaguardias.
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No. i i Documento o
Responsable Descripcion de actividades
esp At P anexo
17 Realiza evaluacion a los participantes en el
curso y determina:
¢, Obtienen constancia de aprobacién?
18 No: Termina procedimiento.
19 Si: Elabora constancias de aprobacién de
curso con el numero de licencia autorizado
por la Comisién Nacional de Seguridad
Nuclear y Salvaguardias.
20 Recaba firmas en las constancias del Jefe

Subdireccion de
Radioterapia

(Departamento de Biofisica) 21

del Departamento de Biofisica, del Director
General y del Director de Docencia del
Instituto Nacional de Cancerologia.

Entrega la constancia correspondiente a
los participantes en el curso.

- Constancia de

participacion

- Oficio
- Copia de

constancias

22 Genera oficio informando el término del
curso a la Comision Nacional de Seguridad
Nuclear y Salvaguardias con firma del
representante legal del Instituto y del Jefe
del Departamento de Biofisica.
23 Turna oficio a la Comisiéon Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias,
anexando copia de las constancias de los
participantes.
TERMINA
. ir
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HOJA: 7
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Biofisica)

Subdireccion de Servicios Generales

Comision Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias

INICIO
1

Elabora oficio dirigido a la Comision
Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias, solicitando la
licencia para impartir el curso de

capacitacion para el personal que

manejara fuentes radioactivas.

Oficio de solicitud
curso

A 4 2

Recaba firma del representante
legal del Instituto Nacional de

Cancerologia.

Ccurso

A 4 3

Oficio de solicitud de

Solicita mediante un oficio, el pago
de la licencia del curso dirigido a la
Subdireccion de Servicios
Generales, con copia para la
Subdireccion de Contabilidad y

+ 4

Finanzas.

pago

Oficio de solicitud de

Recibe oficio de solicitud de pago
de la licencia de autorizacion del
curso de capacitacion.

Oficio de solicitud de

A 4

Llena el formato de derechos,
productos y aprovechamientos a
cargo de la Secretaria de Energia,
en base a la informacion
proporcionada en la solicitud y
solicita pago a la Subdireccion de

Contabilidad y Finanzas

productos y
aprovechamientos

Entrega al Departamento de
Biofisica, el formato de derechos,
productos y aprovechamientos
pagado

Formato de derechos,
productos y
aprovechamientos

Formato de derechos,
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Subdireccion de Radioterapia . - Comision Nacional de Seguridad Nuclear y
(Departamento de Biofisica) Subdireccion de Servicios Generales Salvaguardias

Recibe el formato de derechos,
productos y aprovechamientos
pagado.

Formato de derechos,
productos y
aprovechamientos

v 8
Adjunta al oficio de solicitud de
licencia para impartir el curso de

capacitacion, el pago de la licencia,
copia de certificados de calibracion de
los detectores de radiacion, temario
tentativo del curso y el nombre de los
profesores encargados de impartir el
curso solicitado.

Formato de derechos,

productos y

aprovechamientos

[ 10
Recibe oficio de solicitud,

documentacion soporte y
determina:

Oficio de solicitud de

Oficio de solicitud de
curso

Documentacion de
soporte

Cerfificados de

9
A
Envia oficio de solicitud de la
licencia para impartir el curso de NO
capacitacion y documentacion v 11

soporte a la Comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias.
Formato de derechos,

productos y
aprovechamiento:

Envia oficio indicando que no
procede. Termina Procedimiento.

Oficio de solicitud de

Cerfificados de
calibracion

12

Envia nimero de licencia, mediante
oficio de aprobacién.

Oficio de aprobacion

B
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Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Biofisica)

Subdireccion de Servicios Generales

Comision Nacional de Seguridad Nuclear y

Salvaguardias

13

Recibe la aprobacion de la licencia
para impartir el curso de
capacitacion

14

y

Oficio de aprobacio

Programa fecha y hora para impartir
el curso.

15

Elabora oficio notificando el lugar,
hora y fecha en la que se tendran
que presentar para tomar el curso

de capacitacion.

curso

16

Imparte el curso de capacitacion en
base al temario autorizado por la
Comision Nacional de Seguridad

Nuclear y Salvaguardias.

Realiza evaluacion a los
participantes en el curso y
determina:

<Obtienen constanci

Oficio de notificacion de

de aprobacion?
NO N
v 18
Termina Procedimiento.
( TERI‘:HNA ) C'
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REV: 04

DE:

HOJA:

10

13

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Biofisica)

Subdireccion de Servicios Generales

Salvaguardias

Comision Nacional de Seguridad Nuclear y

Elabora constancias de aprobacion
de curso con el nimero de licencia
autorizado por la Comisién Nacional
de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias.

Constancia de
particiacion

19

20

Recaba firmas en las constancias
del Jefe del Departamento de
Biofisica, del Director General y del
Director de Docencia del Instituto
Nacional de Cancerologia.

Constancia de
particiacion

\ 21

Entrega la constancia
correspondiente a los participantes
en el curso.

Constancia de
particiacion

v 22
Genera oficio informando el término
del curso a la Comision Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias
con firma del representante legal del
Instituto y del Jefe del Departamento

de Biofisica.

, 23

Turna oficio a la Comisién Nacional
de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias, anexando copia de
las constancias de los participantes.

Copia de
constancias

A 4

( TERMINA )
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Caédigo
6.1 Ley Organica de la Administracién Publica Federal N/P
6.2 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/P
6.3 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/P
6.4 Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/P
6.6 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen y oficio de la N/P

SFP).

6.7 Manual de Organizacién de la Subdireccién de Radioterapia

M.0./1.0.91.1.0.2.

6.8 Manual de Organizacion del Departamento de Biofisica

M.0./1.0.91.1.03.2

Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

6.9 Reglamento General de Seguridad Radiolégica N/P
6.10 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.

6.11 Lineamientos para la Elaboracién, Actualizacion y Baja de Normas N/P

7. REGISTROS
: Tiempo de Codigo de registro o
agiate Conservacion Responsable de conservanlo identificacion unica
Solicitud del curso 5 Afios R PRI i pla Ntmero de Oficio
(Departamento de Biofisica)
Copia de Formato de : " y ;
derechos, productos y 5 Afos Subdirsceion de Rad!ott:er_a pia No Aplica
. (Departamento de Biofisica)
aprovechamientos
Oficio de_ apro_bamon de £ Afios Subdireccion de Radl'otgrlapla Ntmero de Oficio
licencia (Departamento de Biofisica)
Constancias de 5 Afios Subdireccion de Radioterapia No Ablics
participacion (Departamento de Biofisica) P

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Detectores de Instrumento utilizado para medir la cantidad de radiacién en una
ionizacion: Departamento determinada.
8.2 Licencia: Numero de referencia otorgado por la Comisién Nacional de/Sgguridad
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Nuclear y salvaguardias para la imparticion de cursos de capacitacion.

8.3 Representante legal: Persona que representa
Cancerologia, que en su caso sera el Director General del Instituto.

legalmente al Instituto Nacional de

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

04

Octubre 2021

El procedimiento se actualizé de
conformidad a la operacién actual del
Departamento de Biofisica y de
conformidad a la Guia Técnica para la
Elaboracion y  Actualizacion de
Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud de fecha
septiembre 2013 vigente. Asimismo, se
realizaron las adecuaciones
correspondientes, de acuerdo a las
modificaciones al Estatuto Organico del
Instituto Nacional de Cancerologia,
autorizadas por la Junta de Gobierno en
la Primera Sesién Ordinaria 2021 vy
publicadas en el DOF el 03 de agosto
del presente ano.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato de derechos, productos y aprovechamientos

"

L,
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10.1 Formato de derechos, productos y aprovechamientos

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION

APELLIDO PATERNCO

APELLIDC MATERNO

NOMBRE(S)

DENOMINACION O RAZON SOCIAL

CLAVE

PERIODO:

DEPENDENCIA

MARQUE CON X

[] no arLca PERIODD

[] memsuat  []eIMESTRAL [ ] TRIMESTRAL [ ] CUATRIMESTRAL [] semesTRAL

EJERCICIO:

[] pELEJERCICIO

EJEMPLO TRIMESTRAL: 1 ENERO-MARZO

cavepe | | o o]
REFERENCIA

CADENA DE LA

AAAA

DEPENDENCIA I A N (R TR NN N N MR L1
CO N C EPTO DPA IV A ACTOS ACCIDENTALES
&5 IMPORTE s s
g PARTE ACTUALIZADA S S
=
g RECARGOS $ $
% MULTA POR CORRECCION FISCAL $ $
CANTIDAD A PAGAR s $

5 TOTAL A PAGAR $
ESTA HOJA NO ES UN COMPROBANTE OFICIAL DE PAGO, POR LO CUAL NO SERA SELLADA POR EL CAJERO
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