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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
S ALUD (Departamento de Teleterapia)
2 f—— 17.- Procedimiento para el tratamiento de HOJA: 2
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15
1.  PROPOSITO
Brindar un tratamiento de excelencia con radioterapia externa (tele terapia) a cada paciente, a
través del oportuno seguimiento por parte del personal encargado.
2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Radioterapia, a través del

Departamento de Teleterapia que brindar el tratamiento con radioterapia externa (tele terapia) y

a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria (Caja de

Consulta Externa), que realiza el cobro de las sesiones de cada paciente, en los casos que

aplique.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
3.1 La Subdireccion de Radioterapia, a través del Departamento de Teleterapia, es responsable de:

—  Establecer la metodologia y tratamiento adecuado para cada paciente.

— Realizar la planeacion del tratamiento a seguir para cada paciente.

— Indicar al paciente que no sera posible adeudar mas de 5 tratamiento consecutivos, en el
caso de pacientes con nivel DH (6) o subrogados (Carnet RAT).

— Imprimir a través del Sistema de Expediente Electrénico, la papeleta de pago para entregarla
al paciente que tenga nivel DH (6) por contar con servicio médico IMSS, ISSSTE etc.; asi
como a pacientes subrogados (Carnet RAT).

NOTA: Los pacientes subrogados (Carnet RAT), son referidos al INCAN exclusivamente
para tratamiento con radioterapia; por lo que no se les pueden indicar estudios ni
medicamentos.

3.2 La Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria (Caja de

Consulta Externa) es responsable de:

— Realizar el cobro por el tratamiento a los pacientes que tengan nivel DH (6) o Carnet RAT,
quienes deberan pagar por su atencion.

—  Entregar al paciente un recibo de pago como comprobante del cobro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

17.- Procedimiento para el tratamiento de
Radioterapia externa (Tele-terapia)

REV: 04
HOJA: 3
DE: 15

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L o Documento o
Respon Descripcién de actividades
ponsable Act. escrip de ——

1 Recibe al paciente en el simulador y le pide
que descubra el area afectada.

2 Realiza una tomografia en el area afectada
y envia las imagenes al Departamento de
Biofisica. Pasa a la actividad nimero 7.

3 Elabora la hoja de tratamiento con la cual se | ~ lmégene? de la

: e : omografia.
Subdireccién de le dare} segwrmento al .pacnente durapte el _

. X tratamiento, cita al paciente para realizarle | — Hoja de
Radioterapia (Departamento el marcaje y determina: tratamiento
de Teleterapia) ey ’

. ) ) — Papeleta de
¢ El paciente tiene nivel DH (6) o Carnet pago
RAT?
4 No: Pasa a la actividad nimero 14.
5 Si: Imprime la papeleta de pago por el
estudio realizado y la entrega al paciente.
Subdireccion de 6 Recibe del paciente la papeleta de pago, | _ Papeleta de
Contabilidad y Finanzas a realiza el cobro y genera un recibo de pago pago
través del Departamento de como comprobante del mismo. Pasa a la
Tesoreria (Caja de Consulta actividad namero 14. — Comprobante
Externa) de pago
7 Recibe las imagenes del tomografo y
contornea las estructuras.
8 Decide los campos de tratamiento. .
— Imagenes de la
T : : tomografia.
Subdireccién de 9 Verifica el calculo de la dosis. olan do
Radioterapia _— . ; a )
(Departamento de Biofisica) 10 EInV|a,_V|a red mternzj eltplan de tratamiento tratamiento
al equipo correspondiente. — Hoja de
tratamiento.
1 Registra el tratamiento en la Hoja de
tratamiento a la cual le anexa el plan de
tratamiento. /
. [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
: SALU (Departamento de Teleterapia)
5 ——— 17.- Procedimiento para el tratamiento de HEslA: 4
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15
No. kil 2o e Documento o
Responsable Descripcion de actividades
P Act. P anexo
Subdireccion de 12 Elabora moldes personalizados en caso de
Radioterapia (Departamento Ser necesario.
de Biofisica)
13 Determina en base a la planeacién, el sitio
exacto dénde se realizara el tratamiento.
14 Recibe al paciente citado y marca
fisicamente el sitio de referencia en la
simulacion.
15 | Cita a_I pacientc_e para comenzar con el | — Libreta de citas
tratamiento y deja registro en la Libreta de | Expediert
Subdireccion de citas y en el expediente clinico electrénico cl)l’(r?iiolen @
Radioterapia (Departamento del paciente en el Sistema de Expediente featiGni
de Teleterapia) Electrénico y determina: wlegronicn
— Papeleta de
¢ El paciente tiene nivel DH (6) o Carnet pago
RAT?
16 | No: Pasa a la actividad nimero 19.
17 Si: Imprime la papeleta de pago y la entrega
al paciente para que pague por el servicio.
Subdireccion de Contabilidad | 18 | Reoibe SE PR RS T | Papsisiade
¥ Finanzas o traps do como com robaztg, del mil;moeCI P kel
Departamento de Tesoreria P i — Comprobante
(Caja de Consulta Externa) de pago
19 Recibe al paciente en la recepcion, revisa la
libreta de citas, verifica que se haya pagado
la sesion en caso de pacientes con nivel DH | _ | ibreta de citas
(6) o Carnet RAT, y lo canaliza al equipo de c —
Subdireccién de tratamiento, sefialado en la libreta de citas. | dé)m:rg b
Radioterapia (Recepcion) ‘p g
20 |Lleva la libreta de citas y la hoja de |~ Hojade
tratamiento al equipo en el cudl se dara el tratamiento
tratamiento.
Subdireccion de 21 Llama al paciente por el micréfono de
Radioterapia (Departamento acuerdo al turno en que llego, para llevarlo 8
de Teleterapia) hasta el equipo de tratamiento. /
/ N
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
e S ALU (Departamento de Teleterapia)
AN F sxcnrrascs ov.exem 17.- Procedimiento para el tratamiento de HQuI A .
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15
No. o a Documento o
Responsable Descripcion de actividad
P . Act. . 48 es anexo
22 Da el tratamiento al paciente, la hoja de
tratamiento permanece en el equipo hasta que
terminan las sesiones.
23 Programa cada sesion al finalizar la anterior y
determina:
¢ El paciente tiene nivel DH (6) o Carnet RAT?
24 No: Pasa a la actividad nimero 26.
25 Si: Entrega la papeleta de pago de la siguiente
sesion al paciente.
26 Brinda semanalmente una consulta de
seguimiento clinico, a fin de verificar la | — Papeleta de
correcta evolucion del paciente al tratamiento pago
y determina: — Hojade
Subdireccion de Yr———— tratamiento
Radioterapia v ’ — Expediente
%ngzf:niwae)nto ds 27 No: Regresa a la actividad nimero 7 (Re- cllmco.f|3|co
P simulacién) — Expediente
clinico
28 Si: Recibe al paciente en la consulta con la electronico
Hoja de tratamiento, la cual anexa al | _ Ljbreta de Citas
expediente clinico fisico del paciente.
29 Registra en el expediente clinico electrénico
en el Sistema del Expediente Electronico, el
resumen del tratamiento.
30 Prescribe, de ser necesario, el medicamento
correspondiente.
31 Programa en el Sistema del Expediente
Electronico y registra en la Libreta de citas, la
cita de seguimiento.
TERMINA
/ _
. [ [
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
S ALUD (Departamento de Teleterapia)
17.- Procedimiento para el tratamiento de e
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE:

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccién de Radioterapia

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas a
(Departamento de Teleterapia)

través del Departamento de Tesoreria (Caja
de Consulta Externa)

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Biofisica)

INICIO

1

Recibe al paciente en el simulador y

le pide que descubra el area
afectada

l 2

Realiza una tomografia en el drea
afectada y envia las imagenes al

Departamento de Biofisica. Pasa a
la actividad nimero 7

Imagenes de la
tomografia

. 3

Elabora la hoja de tratamiento con
la cual se le dara seguimiento al
paciente durante el tratamiento, cita
al paciente para realizarle el

marcaje y determina:

Hoja de tratamiento

¢El paciente tiene

A 4 3

Imprime la papeleta de pago por el
estudio realizado y la entrega al

paciente 1 6
M Recibe del paciente la papeleta de

pago, realiza el cobro y genera un
recibo de pago como comprobante
del mismo. Pasa a la actividad
numero 14

Papeleta de pago

Comprobante de
pago

/1
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
WS SALUD (Departamento de Teleterapia)
ML secaemania or sauws 17.- Procedimiento para el tratamiento de gHdee L
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas a
través del Departamento de Tesoreria (Caja
de Consulta Externa)

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Biofisica)

13

tratamiento

Determina en base a la planeacion,
el sitio exacto donde se realizara el

Recibe las imagenes del tomdgrafo
y contornea las estructuras

Iméagenes de la
tomografia

v 8

Decide los campos de tratamiento

Verifica el calculo de la dosis

, 10

Envia, via red interna, el plan de
tratamiento al equipo
correspondiente

y 1"

Registra el tratamiento en la Hoja
de tratamiento a la cual le anexa el
plan de tratamiento

Hoja de tratamiento

Plan de tratamiento

12

Elabora moldes personalizados en

<

caso de ser necesario

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autdrizd: |

Nombre:

Dr. Federico Maldonado Magos

Dra. Aida Mota Garcia

J

Dr. Angel H%FI#E /Gémez

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de

Teletgrapia Subdwect% Radioterapia Directgr Médico
¥/ S — 3 '
Firma: A
Fecha: 7 d/(:tubre 2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
SALUD (Departamento de Teleterapia)
SEEHETARIA De SALLD 17.- Procedimiento para el tratamiento de HEIA: 8
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15

Subdireccion de Radioterapia ‘Sub’dlrdeclcg n dicomatb"éda.? 4 anqnz%s % Subdireccién de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia) fayes;del. Departamento deTesoreriaj(Ceaja (Recepcion)
de Consulta Externa)
14
Recibe al paciente citado y marca
fisicamente el sitio de referencia en
la simulacién
15
Cita al paciente para comenzar con
el tratamiento y deja registro en la
Libreta de citas y en el expediente
clinico electronico del paciente y
determina:
Libreta de citas
Expediente clinico
electrénico
¢ El paciente tiene
ivel DH (6) o Carnef
NO
v 16
Pasa a la actividad nimero 19
|
17
Imprime la papeleta de pago y la
entrega al paciente para que pague 18
por el servicio *
Papeleta de pago Recibe del paciente la papeleta de
pago, realiza el cobro y genera un
recibo de pago como comprobante
del mismo
Papeleta de pago
Comprobante de
pago
v
C
. n
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

17.- Procedimiento para el tratamiento de

Radioterapia externa (Tele-terapia)

REV: 04
HOJA: 9
DE: 15

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas a
través del Departamento de Tesoreria (Caja
de Consulta Externa)

Subdireccion de Radioterapia
(Recepcion)

E 21

Llama al paciente por el micréfono
de acuerdo al turno en que llego,
para llevarlo hasta el equipo de
tratamiento.

y 22

Da el tratamiento al paciente, la
hoja de tratamiento permanece en
el equipo hasta que terminan las

sesiones

Hoja de tratamien!

23

A

Programa cada sesion al finalizar la
anterior y determina:

¢ El paciente tiene
ivel DH (6) o Carne;

NO
v 24

Pasa a la actividad numero 26

19

Recibe al paciente en la recepcion,
revisa la libreta de citas, verifica
que se haya pagado la sesion en
caso de pacientes con nivel DH (6)
o Carnet RAT, y lo canaliza al
equipo de tratamiento, sefialado en
la libreta de citas

Libreta de citas

Comprobante de
pago

20

Lleva la libreta de citas y la hoja de
tratamiento al equipo en el cudl se
dara el tratamiento

Libreta de citas

Hoja de tratamiento

@ N
v 25
Entrega la papeleta de pago de la
siguiente sesion al paciente
Papeleta de pago
v
D
/ . /,\
, [ |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)

SALUD

SECRETARIA DE SALUD

17.- Procedimiento para el tratamiento de
Radioterapia externa (Tele-terapia)

REV: 04

HOJA: 10

DE: 15

Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)

Subdireccién de Contabilidad y Finanzas a
través del Departamento de Tesoreria (Caja
de Consulta Externa)

Subdireccion de Radioterapia
(Recepcion)

26

Brinda semanalmente una consulta
de seguimiento clinico, a fin de
verificar la correcta evolucion del
paciente al tratamiento y determina:

NO
v 27

Regresa a la actividad nimero 7
(Re-simulacién)

Sl

28

Recibe al paciente en la consulta
con la Hoja de tratamiento, la cual
anexa al expediente clinico fisico

del paciente

Hoja de tratamiento

Expediente clinico
fisico

29

A

Registra en el expediente clinico
electronico en el Sistema del
Expediente Electronico, el resumen

del tratamiento

Expediente clinico

electronico

! 30

Prescribe, de ser necesario, el
medicamento correspondiente

31

y
Programa en el Sistema del
Expediente Electronico y registra en
la Libreta de citas, la cita de

seguimiento

Libreta de citas

A 4

( TERMINA

Fa)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
; S ALUD (Departamento de Teleterapia)
i SECRETARIA DE SALUD 17.- Procedimiento para el tratamiento de R4 1
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cédigo
6.1 Ley Orgénica 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
g.SPE)structura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen vy oficio de la N/P
6.7 Manual de Organizacion de la Subdireccion de Radioterapia M.0./1.0.91.1.0.2
6.8 Manual de Organizacion del Departamento de Teleterapia M.0./1.0.91.1.0.3.1
6.9 Reglamento General de Seguridad Radioldgica N/P
6.10 Licencia Sanitaria N/P
6.11 Cdédigo Qe practica internacional para la do;imetn’a basadp en pa'trones de TRS-398
dosis absorbida en agua del organismo internacional de energia atémica
6.12 Ggia_ Técnica para la Elaboracién y Ac_tualizacién de Manuales de N/P
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente.
6.13 Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacion y Baja de Normas N/P

Internas del Instituto Nacional de Cancerologia.

7. REGISTROS

Tiempo de

Registro s
distios conservacion

Responsable de conservarlo

Caodigo de registro
o identificacion
Unica

Expediente Clinico
Electrénico del paciente

Sistema de Expediente

Indeterminado e
Electrénico

Nombre y nimero
del paciente

Subdireccién de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa
(Departamento de Archivo
Clinico y Bioestadistica)

Expediente Clinico Fisico del

paciente Indeterminado

Nombre y nimero
del paciente

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Campos: Areas fisicas del paciente que se trataran.
_ / /[
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SALUD

SECRETARIA DE SALU

UAL DE PROCEDIMIENT
MAN E PROCEDIM (013 REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
(Departamento de Teleterapia)
17.- Procedimiento para el tratamiento de HOJA: 12
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

Carnet (RAT):

DH (6):
IMSS:
INCAN:

ISSSTE:

Libreta de citas:

Marcaje:

Documento que identifica al paciente que es referido al INCAN
exclusivamente para tratamiento con radioterapia (no se les pueden
indicar estudios ni medicamentos).

Derechohabientes con clasificacidén socioecondémica 6.

Instituto Mexicano del Seguro Social.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del
Estado.

Tarjeta de identificacion del paciente la cual contiene: nombre, nimero
de expediente, servicio al que pertenece, y sirve de seguimiento al
registrar el historial de sus consultas, estudios y tratamientos con fecha,
nombre del médico y servicio.

Puntos de referencia para administrar diariamente en el mismo lugar el

8.9 Moldes
personalizados:

tratamiento tatuado en la piel del paciente.

Moldes de proteccion a sitios que no deban radiarse confeccionados
con una aleacién metdlica para cada paciente.

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 operaciéon actual del Departamento de
Teleterapia 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 Sesion Ordinaria 2021 y publicadas en
el DOF el 03 de agosto del presente afio. De
igual forma, se actualizaron los procedimientos
considerando el acuerdo que establece en el
articulo 77 Bis de la Ley Genera}}'ael Salud, los
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NUAL ROCEDIMIENT
MANUAL DE PROCEDIM oS REV: 04
Subdireccion de Radioterapia
ot S ALU (Departamento de Teleterapia)
# sacerrasta om sasse 17.- Procedimiento para el tratamiento de HQJA: 13
Radioterapia externa (Tele-terapia) DE: 15

beneficiarios de la prestacion gratuita de
servicios de salud, que entro en vigor a partir
del 1° de Diciembre del 2020.

10. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Hoja de Tratamiento

/ | [
1
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