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INTRODUCCION

Con la finalidad de uniformar y documentar las acciones que se realizan en la diferentes unidades administrativas del
Instituto y orientar a los responsables de su ejecucién en el desarrollo de sus actividades. El departamento de
Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio ha emitido el presente manual de procedimientos, que ha sido
elaborado con el propésito de ofrecer la descripcion de las actividades que se siguen en la realizacién de sus
funciones, estableciendo politicas de operacién y/o normas, asi como los formatos y anexos.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa de las servidoras y servidores publicos en cada area de trabajo y describir graficamente los flujos de las
operaciones y servir como medio de integracion y orientacion para las servidoras y servidores publicos de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a su area de trabajo.
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Il. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 uitima reforma 11-111-2021

TRATADOS Y DISPOSICIONES INTERNACIONALES

Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos.
Publicado en: 1948

Convencion sobre seguridad nuclear, INFCIRC/449.
Fecha de Publicacion: 05-VII-1994

Tratado sobre la no proliferacion de las armas nucleares.
Fecha de ratificacion: 21-1-1969

Convencién conjunta sobre seguridad en la gestion del combustible gastado y sobre seguridad en la Gestion de
desechos Radiactivos, INFCIRC/546.
Fecha de publicacion: [-1998

Decreto de promulgacion de la convencion sobre la Pronta Notificacion de Accidentes Nucleares, y la Convencion

sobre Asistencia en Caso de Accidente Nuclear o Emergencia Radiolégica, adoptadas en la Ciudad de Viena, Austria

el 26 de septiembre de 1986.
D.O.F. 29-ViI-1988

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 19-11-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 altima reforma 29-X1-2019

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XII-1976 ultima reforma 11-1-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacién.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 15-VI-2018
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Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 06-X1-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Ciencia y Tecnologia.
D.O.F. 05-VI-2002 ultima reforma 06-X1-2020

Ley de Infraestructura de la Calidad.
D.O.F. 01-VII-2020

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 11-VIII-2020

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 13-1-2016

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-XI-2018 sentencia de la SCJN 19-VII-2019

Ley Federal del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 23-1V-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.
D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 23-1V-2021

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 Ultima reforma 13-VI1I-2020

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
D.O.F. 26-1-2017

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
D.O.F. 18-Vii-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 21-VI-2018

CONTROL DE EMISION

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Dr. Eleazar Ignacio Alvarez

Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona

Dr. José Sifuentes Osornio

Jefe del Departamento de Medicina

Subdirector de Sgrvitios Auxiliares de

Director de Medicina

Cargo-puesto: Nuclear Agstico f\ Py
i 7 W
Fecha: 01-03-2021 W Y 7 01-03-2021

0711032021
\\




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO:

Departamento de Medicina Nuclear Dra.
Ofelia Gonzalez Trevino

Marco Juridico

INSTITUTO KACKIMRL BE HOJA:
CIENCIAS MEDICAS
Y MUTHICION
SALYADON TUSIRAN

M.P./0.2.4.4

REV: 01
6

DE: 18

Ley General para la

Inclusién de las Personas con Discapacidad.

D.O.F. 30-V-2011 diltima reforma 12-V11-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 24-1-2020

Ley General para la

Igualdad entre Mujeres y Hombres.

D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 14-VI-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 ultima reforma 18-111-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
D.O.F. 28-1-1988 ultima reforma 18-1-2021

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.O.F. 31-XII-1982 dltima reforma 18-VI1-2016

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma 13-1V-2020

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 dltima reforma 18-V-2018.

Ley Federal de Procedimiento Contenciosos Administrativo.
D.O.F. 01-XII-2005 dltima reforma 27-1-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-11I-2006 ultima reforma 06-X1-2020

Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-Xl11-2004 dltima reforma 12-VI-2009

Ley Federal de Derechos.
D.O.F. 31-XII-1981 ltima reforma 23-X11-2020

Ley General de Bienes Nacionales.
D.O.F. 20-V-2004 uitima reforma 21-X-2020

Ley que Declara Reservas Mineras Nacionales los Yacimientos de Uranio, Torio y las demas Substancias de las
cuales se Obtengan Isétopos Hendibles que puedan Producir Energia Nuclear.
D.O.F. 26-1-1950 ultima reforma 12-1-1972
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Ley Reglamentaria del Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.
D.O.F. 04-11-1985 ultima reforma 09-1V-2012
Ley de Responsabilidad Civil por Dafnos Nucleares.
D.O.F. 31-12-1974
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2021.
D.O.F. 30-X1-2020
CODIGOS
Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 19-11-2021
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 19-11-2021
Céadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1942 ultima reforma 09-1V-2012
Cédigo de Comercio.
D.O.F. 07-X-1889 ultima reforma 24-XI1-2020
Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2019
Cadigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
Fecha de expedicion: VII-2020
REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-XI-2010
Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003
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Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General Para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 dltima reforma 13-X1-2020

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Protecciéon Civil.
D.O.F. 13-V-2014 ultima reforma 09-XII-2015

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 17-VI1-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades, Establecimientos, Productos
y Servicios.
D.O.F. 18-1-1988 ultima reforma 28-XI11-2004

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional.
D.O.F. 18-11-1985 fe de erratas 10-VII-1985

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014

Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
D.O.F. 22-X1-1988 fe de erratas 09-1-1989

Reglamento de la Ley Federal Sobre Metrologia y Normalizacién.
D.O.F. 14-1-1999 ultima reforma 28-XI-2012

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos y
Cadaveres de Seres Humanos.
D.O.F. 20-11-1985 titima reforma 26-111-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion Para la Salud.
D.O.F. 06-1-1987 ultima reforma 02-IV-2014
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes.
D.O.F. 26-111-2014

Reglamento de la Ley General Para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
D.O.F. 30-X1-2006 altima reforma 31-X-2014

Reglamento de la Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados.
D.O.F. 19-111-2008 ultima reforma 06-111-2009

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-11-1998 ultima reforma 14-111-2014

Reglamento Interior del Consejo de Salubridad General.
D.O.F. 11-XII-2009

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de Quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comision Nacional de
Arbitraje Médico.
D.O.F. 21-1-2003 ultima reforma 25-V11-2006

Reglamento Interior de la Secretaria de Energia.
D.O.F. 31-X-2014

Reglamento de la ley general del equilibrio ecolégico y la proteccion al ambiente en materia de evaluacién del impacto
Ambiental.
D.O.F. 30-V-2000 ultima reforma 31-X-2014

Reglamento para el transporte seguro de material radiactivo.
D.O.F. 10-IV-2017

Reglamento para el transporte terrestre de materiales y residuos peligrosos.
D.O.F. 07-04-1993 ultima reforma 20-X1-2012
DECRETOS
Decreto de Promulgacion del Convenio relativo a la Proteccién de los Trabajadores contra las Radiaciones lonizantes,
adoptado en la Ciudad de Ginebra, Suiza, el 22 de junio de 1960.
D.O.F: 23-1-1984
ACUERDOS
Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y

en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-1V-1990
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Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desempefio de los servidores publicos
de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005

Acuerdo por el que se adiciona y modifica la relacion de especialidades farmacéuticas susceptibles de incorporarse al
Catéalogo de Medicamentos Genéricos.
D.O.F: 21-11-2008 ultima reforma 23-11-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcién publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VII-2015 Gltima modificacion 22-VIil-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacioén publica.
D.O.F 12-11-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccién de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para determinar los catélogos y publicacion de informacion
de interés publico; y para la emisién y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-1V-2016 ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de
la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de
datos personales, por el que se emiten los criterios para que los sujetos obligados garanticen condiciones de
accesibilidad que permitan el ejercicio de los derechos humanos de acceso a la informacién y proteccion de datos
personales a grupos vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y protecciéon de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para la elaboracién, ejecucion y evaluacién del programa
nacional de transparencia y acceso a la informacién.

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos para la implementacion y operacion de la plataforma
nacional de transparencia.

D.O.F. 04-V-2016.

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el sistema nacional de
transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del consejo nacional del sistema nacional de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de
datos personales, por el que se aprueban los lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacion y
estandarizacion de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion iv del articulo 31
de la ley general de transparencia y acceso a la informacion publica, que deben de difundir los sujetos obligados en
los portales de internet y en la plataforma nacional de transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-XI1-2017

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017 udltima reforma 06-XI11-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacion de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 dltima reforma 06-XI11-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018 ultima reforma 25-X1-2020

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-064-SSA1-1993. Que Establece las Especificaciones Sanitarias de los Equipos de

Reactivos Utilizados para Diagnéstico.
D. O. F. 24-11-1995
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Norma Oficial Mexicana NOM-003-NUCL-1994. Clasificacién de Instalaciones o Laboratorios que Utilizan Fuentes
Abiertas.
D.O.F. 7-11-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-018-NUCL-1995. Métodos para Determinar la Concentracion de Actividad y Actividad
Total en los Bultos de Desechos Radiactivos.
D.O.F. 7-11-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-019-NUCL-1995. Requerimientos para Bultos de Desechos Radiactivos de Nivel Bajo
para su Almacenamiento Definitivo Cerca de la Superficie.
D.O.F. 7-11-1996

Norma Oficial Mexicana NOM-021-NUCL-1996. Requerimientos para las Pruebas de Lixiviacion para Especimenes
de Desechos Radiactivos Solidificados.
D.O.F. 04-VIII-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-022/1-NUCL-1996. Requerimientos para una Instalacion para el Almacenamiento
Definitivo de Desechos Radiactivos de Nivel Bajo Cerca de la Superficie. Parte 1, Sitio.
D.O.F. 05-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-022/2-NUCL-1996. Requerimientos para una Instalacién para el Almacenamiento
Definitivo de Desechos Radiactivos de Nivel Bajo Cerca de la Superficie. Parte 2. Disefio.
D.O.F. 05-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-022/3-NUCL-1996. Requerimientos para una Instalacion para el Almacenamiento
Definitivo de Desechos Radiactivos de Nivel Bajo Cerca de la Superficie. Parte 3.
D.O.F. 14-1-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-027-NUCL-1996. Especificaciones para el Disefio de las Instalaciones Radiactivas Tipo
II, Clases A, By C.
D.O.F. 23-1X-1997

Norma Oficial Mexicana NOM-036-NUCL-2001. Requerimientos para Instalaciones de Tratamiento vy
Acondicionamiento de los Desechos Radiactivos.
D.O.F. 26-1X-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002. Salud Ambiental. Requisitos Técnicos para las Instalaciones,
Responsabilidades Sanitarias, Especificaciones Técnicas para los Equipos y Proteccién Radiolégica en
Establecimientos de Diagnoéstico Médico con Rayos X.

D.O.F. 15-1X-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de Proteccion personal-Seleccion, Uso y Manejo en los
Centros de Trabajo.
D.O.F. 09-XII-2008

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Dr. Eleazar Ignacio Alvarez Dr. Miguel Angel Tanimoto Licona Dr. José Sifuentes Osornio
Cargo-puesto: Jefe del Departamento de Medicina Subdirector de'Ser\{i '_ Auxiliares de Director de Medicina
Nuclear Dia tIC(?
7 ! : ya)
Fiftiia ( ‘ - - '§ » U’\ N y
i : - { ) X
{ ,&\ \\/Mf) v/ VAL \/‘i/\J

2

01-03-2021

Fecha: 019032021 _—01-03-2021




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS aan
SALUD [Departamento de Medicina Nuclear Dra. REV: -
o ' Ofelia Gonzalez Trevino )
WESTITAITO NACKOBAL B HOJA 1 3
Marco Juridico ﬁf’é‘u’:y.‘t?;,%::
T I DE: 18

Norma Oficial Mexicana NOM-013-NUCL-2009. Requerimientos de Seguridad Radiolégica para Egresar a Pacientes
a Quienes se les ha Administrado Material Radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009. Manejo de Desechos Radiactivos en Instalaciones Radiactivas que
Utilizan Fuentes Abiertas.
D.O.F. 04-VIII-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-032-NUCL-2009. Especificaciones Técnicas para la Operacion de Unidades para
Teleterapia que Utilizan Material Radiactivo.
D.O.F. 20-X-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010. Que Establece los Requisitos Minimos de Infraestructura y
Equipamiento de Establecimientos para la Atencion Medica de Pacientes Ambulatorios.
D.O.F. 16-VIII-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-038-SSA2-2010. Para la Prevencion, Tratamiento y Control de las Enfermedades por
Deficiencia de Yodo.
D.O.F. 21-1V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-008-NUCL-2011. Control de la Contaminacion Radiactiva.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-026-NUCL-2011. Vigilancia Médica del Personal Ocupacionalmente Expuesto a
Radiaciones lonizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-031-NUCL-2011. Requisitos para el Entrenamiento del Personal Ocupacionalmente
Expuesto a Radiaciones lonizantes.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-039-NUCL-2011. Especificaciones para la exencion de practicas y fuentes adscritas a
alguna practica, que utilizan fuentes de radiacion ionizante, de alguna o de todas las condiciones reguladoras.
D.O.F. 26-X-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del Expediente Clinico.
D.O.F. 15-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-STPS-2012. Condiciones de Seguridad y Salud en los Centros de Trabajo Donde
se Manejen Fuentes de Radiacion lonizante.
D.O.F. 31-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la Atencidn Integral a Personas con Discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que Establece las Caracteristicas Minimas de Infraestructura y
Equipamiento de Hospitales y Consultorios de Atencion Médica Especializada.
D.O.F. 08-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM- 024-SSA3-2012. Sistemas de Informacion y Registro Electronico para la Salud.
Intercambio de Informacién en Salud.
D.O.F. 30-XI-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA3-2012. Regulacién de los Servicios de Salud para la Practica de la
Ultrasonografia Diagnéstica.
D.O.F. 07-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la Disposicion de Sangre Humana y sus Componentes con
Fines Terapéuticos.
D.O.F. 26-X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-001-NUCL-2013. Factores para el Célculo del Equivalente de Dosis.
D.O.F. 6-X11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-2013. Clasificaciéon de los Desechos Radiactivos.
D.O.F. 7-V-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que Establece las Caracteristicas Arquitecténicas para Facilitar el
Acceso, Transito, Uso y Permanencia de las Personas con Discapacidad en Establecimientos para la Atencién
Médica Ambulatoria y Hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12-1X-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-035-NUCL-2013. Criterios para la Dispensa de Residuos con Material Radiactivo.
D.O.F. 07-V-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-041-NUCL-2013. Limites Anuales de Incorporacién y Concentraciones en Liberaciones.
D.O.F. 06-V-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-007-NUCL-2014. Requerimientos de Seguridad Radioldgica que Deben ser
Observados en los Implantes Permanentes de Material Radiactivo con Fines Terapéuticos a Seres Humanos.
D.O.F. 5-111-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-002-NUCL-2015. Pruebas de Fuga y Hermeticidad de Fuentes Selladas.
D.O.F. 26-X-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-012-NUCL-2016. Requisitos y Criterios de Funcionamiento que Deben Cumplir los
Instrumentos de Medicién de Radiacion lonizante y los Dosimetros de Lectura Directa.
D.O.F. 16-1-2017
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Norma Oficial Mexicana NOM-034-NUCL-2016. Requerimientos de Seleccion, Calificacion y Entrenamiento del
Personal de Centrales Nucleoeléctricas.
D.O.F. 02-XII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-040-NUCL-2016. Requisitos de Seguridad Radiologica para La Practica de Medicina
Nuclear.
D.O.F. 04-VIII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-009-NUCL-2017. Determinacion y Aplicacion del indice de Transporte para Materiales
Radiactivos y del Indice de Seguridad con Respecto a la Criticidad para el Transporte de Sustancias Fisionables.
D.O.F. 08-IV-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-014-NUCL-2017. Categorias de Bultos, Sobre Envases y Contenedores de Carga que
Contengan Material Radiactivo: Marcado, Etiquetado y Rotulado.

D.O.F. 08-1V-2019
PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrolio 2019-2024.
D.O.F. 12-07-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).

D.O.F. 27-XI-2020
DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicién: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracién de Manuales Administrativos y Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacién Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicién: 03-X-2016
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Manual de Organizacién y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manua[ de ldentidad Grafica 2018-2024.
Ultima actualizacién: 30-1-2020

Guia Nacional para la Integracion y el Funcionamiento de los Comités de Etica en Investigacion.
Fecha de publicacién: VII- 2018

Protocolo para la prevencion, atencion y sancion del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020

Protocolo de Actuacion de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencién de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F. 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacién en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcién Publica.
Fecha de publicacion: 11-2017

LINEAMIENTOS

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-1V-2006

Comités Técnicos Médicos Hospitalarios: Lineamientos para la organizacion y funcionamiento. Secretaria de salud
México. Direccién general de regulacion de los servicios de salud.
Fecha de Expedicion: XII-1999

Lineamientos para la Administracion de Recursos de Terceros destinados a financiar proyectos de investigacion en el
Institutos Nacionales de Salud.
Fecha de autorizacion: 25-X1-2010
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Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021

Lineamientos para la adquisicion de medicamentos con recursos transferidos a las entidades federativas por
concepto de cuota social y de la aportacion solidaria federal del sistema de proteccion social en salud asociados al
catélogo universal de servicios de salud y para la adquisicion de medicamentos asociados a las intervenciones
cubiertas por el fondo de proteccién contra gastos catastréficos.

D.O.F. 05-1X-2018

Lineamientos del sistema de distribucién de medicamentos en dosis unitarias.
D.0O.F-09-X-2020

Lineamientos para el intercambio de informacion oficial a través de correo electronico institucional como medida
complementaria de las acciones para el combate de la enfermedad generada por el VIRUS SARS-COV2 (COVID-19).
D.O.F 17-1X-2020 ultima reforma 22-X11-2020
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1.0 PROPOSITO

Realizar los procedimientos de diagndstico o tratamiento con medicina nuclear a las personas beneficiarias a fin de
mantener un alto nivel en la calidad de los servicios que se proporcionan dentro del Departamento.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

A nivel externo:

Este procedimiento aplica al departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio en la
programacion, elaboracién e interpretacion de los procedimientos realizados con medicina nuclear.

Este procedimiento aplica a las personas beneficiarias que puedan ser diagnosticadas y/o tratadas
con medicina nuclear.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1.

El personal ocupacionalmente expuesto (POE) del departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez
Trevifio es responsable de portar el dosimetro siempre que se encuentra dentro de las instalaciones del
Departamento de acuerdo a la normatividad vigente.

La coordinadora de Seguridad Radiolégica es responsable de entregar y cambiar los dosimetros de los POE
validando que éstos mantengan los niveles recomendados evitando dafio a las servidoras y servidores
publicos.

El técnico en Medicina Nuclear es responsable del manejo y cuidado de los inyectores mientras se
encuentre en sala de procedimientos, en caso contrario la médica o médico Residente es el responsable.

La Recepcionista es responsable de verificar antes de programar el estudio de la persona beneficiaria
cuente con registro institucional o en su caso nidmero de registro provisional, el cual es asignado por el
departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos, en caso contrario envia al departamento de
Trabajo Social y Admisiéon de Enfermos.

DE LA PROGRAMACION:

5.

La Recepcionista programa los procedimientos de medicina nuclear en un horario de 8:00 a 19:00 horas de
lunes a viernes. Tratandose de personas beneficiarias que se encuentran internadas en hospitalizaciéon o en
las areas criticas del Instituto la programacién se realiza las 24 horas durante todo el afo.
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La Recepcionista es responsable de revisar antes de la programacién del procedimiento que las solicitudes
de laboratorio de Medicina Nuclear (Formato 1), la solicitud de Estudio PET/CT (Formato 2), tratamientos
para pacientes con yodo radiactivo (131-l) (Formato 3), Tratamientos para pacientes con 177Lu-DOTATOC
y/o PSMA (Formato 4), Consentimiento informado (Formato 5) cuenten con todos los datos necesarios y
esté debidamente firmada por la médica o el médico solicitante.

La Recepcionista es responsable de solicitar el itinerario de citas (Anexo 1) antes de programar el
procedimiento a la persona beneficiaria.

La recepcionista al finalizar la programacién de la cita para la realizacion del estudio anexando el itinerario
de citas y los requisitos para la entrega de resultados.

La Recepcionista es responsable de revisar en las solicitudes de laboratorios de Medicina Nuclear (Formato
1), la solicitud de Estudio PET/CT (Formato 2), tratamientos para pacientes con yodo radiactivo (131-l)
(Formato 3), Tratamientos para pacientes con 177Lu-DOTATOC y/o PSMA (Formato 4), Consentimiento
informado (Formato 5) las indicaciones de la médica o médico especialista en Medicina Nuclear y asi
programar la sala de acuerdo a las condiciones fisicas de la persona beneficiaria que pueda ser
diagnosticada y/o tratada con medicina nuclear.

DE LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE MEDICINA NUCLEAR A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS
AMBULATORIAS:

10.La Recepcionista tratdndose de una persona beneficiaria del Instituto, revisa el itinerario de citas agendadas

(Anexo 1) antes de aceptarla a su procedimiento programado sé6lo cuente con registro provisional revisa que
la solicitud de laboratorio de Medicina Nuclear (Formato 1), la solicitud de Estudio PET/CT (Formato 2),
tratamientos para pacientes con yodo radiactivo (131-1) (Formato 3), Tratamientos para pacientes con
177Lu-DOTATOC y/o PSMA (Formato 4), Consentimiento informado (Formato 5) esté autorizado.

11.La Recepcionista es responsable de revisar en el itinerario de citas (Anexo 1) los siguientes datos:

a. Nombre completo de la persona beneficiaria.

b. Diay hora de la realizacion del procedimiento.

12.La enfermera general del departamento de Medicina Nuclear es responsable de entregar las batas a la

persona beneficiaria que pueda ser diagnosticada y/o tratada con medicina nuclear, indicandole como
colocarsela.
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13.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear y enfermera general del
departamento de Medicina Nuclear son responsables de validar los datos a la persona beneficiaria antes de
iniciar el procedimiento preguntando lo siguiente de acuerdo a las acciones esenciales para la seguridad del
paciente:

c. Nombre completo de la persona beneficiaria.
d. Fecha de nacimiento.
e. Numero de registro institucional.

14.La enfermera general del departamento de Medicina Nuclear es responsable de entregar y explicar a la
persona beneficiaria ambulatoria, hospitalizada o familiar responsable el consentimiento informado (Formato
5) con la finalidad de que conozcan los riesgos, beneficios y lo firmen.

15.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear son responsables de
aplicar el medio de contraste a la persona beneficiaria cuando se encuentre en la sala de adquisicion.

16.La Recepcionista verifica que la persona beneficiaria se presente de 15 a 30 minutos antes de la cita
programada y prepararlo de acuerdo a las indicaciones proporcionadas.

17.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear y enfermera general del
departamento de Medicina Nuclear son responsables de preguntar a la persona beneficiaria ambulatoria, si
viene con la preparacion que se le indico al momento de programar la cita. En caso contrario se le
reprogramara la cita de acuerdo a la disponibilidad.

18.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear, en caso de que localice
un procedimiento previo, determina de acuerdo al padecimiento de la persona beneficiaria si es necesaria la
cancelacion del procedimiento, informando al jefe del departamento de Medicina Nuclear (jefe de
Departamento) el motivo de la cancelacion.

19.El técnico en Medicina Nuclear es responsable de ingresar, los datos de la persona beneficiaria, programar,
adquirir, procesar y en caso necesario imprimir y/o grabar las imagenes representativas del estudio de
medicina nuclear (gammagrafia y/o PET/CT) siguiendo las indicaciones del jefe del Departamento y/o de la
médica o médico Especialista en Medicina Nuclear.

20.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear es responsable de vigilar y aprobar la adquisicién de
las imagenes y/o video del estudio de gammagrafia y/o PET/CT.

21.La enfermera general del departamento de Medicina Nuclear es responsable de proveer el cuidado directo a
la persona beneficiaria; ademas de registrar los datos generales y signos vitales de la misma.
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DE LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE MEDICINA NUCLEAR A LAS PERSONAS BENEFICIARIAS
HOSPITALIZADAS (SECTORES DE HOSPITALIZACION, ESTANCIA CORTA, TERAPIA INTENSIVA E
INTERMEDIA Y DE ATENCION INSTITUCIONAL CONTINUA Y URGENCIAS):

22.La enfermera general del departamento de Medicina Nuclear es responsable de solicitar al camillero
asignado de la persona beneficiaria al lugar donde se realizara el procedimiento.

23.La enfermera general del departamento de Medicina Nuclear, en caso de cambio de turno es responsable de
recibir y entregar a las personas beneficiarias la informacién de su tratamiento, signos vitales, evolucién y
procedimientos a realizar o realizados durante su estancia en medicina nuclear.

24.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear, en caso de que haya
cambio de turno son responsables de entregar a las médicas o médicos Especialista en Medicina Nuclear y
técnicos en Medicina Nuclear entrantes a las personas beneficiarias con la informacién que permita dar
continuidad a algun procedimiento y/o terapia con radiontclidos.

25.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear, enfermera general del
departamento de Medicina Nuclear son responsables de validar los datos de la persona beneficiaria de
acuerdo a las acciones esenciales para la seguridad del paciente, en caso de que la persona beneficiaria
este inconsciente lo valida con la pulsera de identificacion.

26.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear, técnico en Medicina Nuclear es responsable de
informar a la enfermera general del departamento de Medicina Nuclear que el procedimiento ya concluyo y
de proporcionarle las indicaciones pertinentes.

27.El camillero asignado a la persona beneficiaria hospitalizada es responsable de trasladarla, ingresarla y
apoyarla dentro de la sala correspondiente.

28.La enfermera general del departamento de Medicina Nuclear informa al camillero asignado de la persona
beneficiaria hospitalizada cuando concluya el procedimiento con la finalidad de que la traslade al area de
origen tomando en cuenta las indicaciones de la médica o médico Especialista en Medicina Nuclear.

DE LA INTERPRETACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDICINA NUCLEAR:

29.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear es responsable de supervisar las actividades
académicas y de destreza de las médicas y médicos Residentes.

30.La médica o médico Especialista y Residentes en Medicina Nuclear son responsables de interpretar los
procedimientos realizados en el departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio y emitir un
resultado.

31.La médica o médico Especialista en Medicina Nuclear es responsable de notificar un resultado critico via
telefénica a la subdirectora de Servicios Paramédicos.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e Recibe de la persona beneficiaria el documento con la cita
RECSpoibiEa ! agendada. (Politica 10)
Revisa el itinerario de citas (Anexo 1) de la persona beneficiaria
(Politica 11).
¢ Es el dia del procedimiento?
Recspaniss e No: Informa a la persona beneficiaria el dia tiene que regresar a su
procedimiento.
Si: Registra a la persona beneficiaria en el sistema informatico
vigente y lo envia la sala de espera
Informa a la enfermera general del departamento de Medicina
Recepcionista 3 Nuclear que la persona beneficiaria se encuentra en la sala de
espera.
Enfermera general del Llama a la persona beneficiaria y entrega las batas para realizar el
departamento de 4 procedimiento (Politicas 12y 13)
Medicina Nuclear
Enfermera general del Asigna a la persona beneficiaria un casillero para el resguardo de
departamento de 5 sus pertenencias (Politica 12).
Medicina Nuclear
Entrega la solicitud de laboratorio de Medicina Nuclear (Formato 1),
la solicitud de Estudio PET/CT (Formato 2), tratamientos para
Enfermera general del pacientes con yodo radiactivo (131-l) (Formato 3), Tratamientos
departamento de 6 para pacientes con 177Lu-DOTATOC y/o PSMA (Formato 4),
Medicina Nuclear Consentimiento informado (Formato 5) a la médica o médico
Especialista en Medicina Nuclear o técnico en Medicina Nuclear
(Politica 14).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa en la solicitud de laboratorio de Medicina Nuclear (Formato
1), la solicitud de Estudio PET/CT (Formato 2), tratamientos para
pacientes con yodo radiactivo (131-I) (Formato 3), Tratamientos
para pacientes con 177Lu-DOTATOC y/o PSMA (Formato 4),
Consentimiento informado (Formato 5) que tipo de radiofarmaco y/o
radiontclido se requiere para su diagnéstico o tratamiento (Politica
Enfermera general del 15},
&Z%?gi;nﬁzzsai ¥ ¢ La persona beneficiaria requiere medio de contraste?
No: Lleva a la persona beneficiaria a la sala de espera para su
estudio.
Si: Suministra el radiofarmaco de acuerdo a las indicaciones
médicas posteriormente lleva a la persona beneficiaria a la sala
espera para su estudio.
Médica o médico Valida los datos de la persona beneficiaria.
especialista en 8
Medicina Nuclear
Verifica que estén preparados los materiales para realizar el
procedimiento.
Médica o médico ¢ Estan preparados?
especialista en 9
Medicina Nuclear No: Informa a la enfermera general del departamento de Medicina
Nuclear para que los prepare.
Si: Prepara a la persona beneficiaria para el procedimiento.
Médica o médico Realiza el procedimiento.
especialista en 10
Medicina Nuclear
Revisa con la médica o médico Especialista en Medicina Nuclear si
el procedimiento se realizé bien.
¢ Esta bien?
Técnico en Medicina 1
Nuclear No: Complementa de acuerdo a las instrucciones de la médica o
médico Especialista en Medicina Nuclear.
Si: Informa a la persona beneficiaria que el procedimiento concluyo y
lo acompana a la sala de espera.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Técnico en Medicina 12 Documenta en el sistema informatico vigente.
Nuclear
TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
) Enfermera general del Médica o médico Técnico en Medicina
Recepcionista departamento de especialista en Medicina Nuclear
Medicina Nuclear Nuclear
INICIO
1 4
1] la
v 1 bene?izi]:zr'aa y z:trr?gaa las
batas para realizarel
Recibe dela persona procedimiento v 8 v 11
> beneﬁda"dz[‘ja cta Revisa con lao el
agendaca Validalos datos de la méd,ffcg"a?nseiifina
4 5 persena beneficiania procedimiento se realizé
bien
v 2 Asigna ala persona
beneficiaria un casillero
Revisa el itinerario de parael resguardo de sus
citas de la persona pertenencias
beneficiaria
° v 9
Verifi té
v e et st o N
Entregala solicitud de matenales para realzar ¢
laboratorio a la o el el procedimiento
meédico o Técnico de

Medicina Nuclear

Complementa de

Ne acuerdo conlas

Informa que el

¢Es e diadel

A ; procedimiento
procedimiento? instrucciones de concluyo
lao el médico
No Si
¢Estan preparados?
? Registra en el SIV
ﬂg‘fgr:\uae g::r:sl‘.:r yloenviaala Revisa la soficitud de v
sala de espera laboratorio si lapersona Informaa la Prepara ala
beneficiaria requiere enfermera general persona
medio de contraste paraque los beneficiaria con
prepare médica nuclear v 12

Documenta enel

sistema informéatico
vigente

v 3

No ¢Requiere medio de = A 4 10
Informaa la Enfermera contraste? v
general del
Departameniy — Realiza el procedimiento TERM INA

Llevaa lapersona Sumgustra de
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6.0 REGISTRO

Redi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros e 5 e Lo
conservacion conservarlo identificacion unica
Formato 1 Departamento de
Solicitud de laboratorio de Medicina Nuclear - Medicina Nuclear
6 afos . . 4S.6
Dra. Ofelia Gonzalez
Trevifio
Formato 2 Departamento de
Solicitud de Estudio PET/CT 8 aios Medicina Nuclear Formato INCMNSZ-
Dra. Ofelia Gonzalez MN3/4S.6
Trevifio
Formato 3 Departamento de
Tratamientos para pacientes con yodo 6 rieses Medicina Nuclear Formato INCMNSZ-
radiactivo (131-I) Dra. Ofelia Gonzalez MN-6/4S.6
Trevifio
Formato 4 Departamento de
Tratamientos para pacientes con 177Lu- 6 meses Medicina Nuclear Formato INCMNSZ-
DOTATOC y/o PSMA Dra. Ofelia Gonzélez MN-7/4S.6
Trevifio
Formato 5 Departamento de
Consentimiento informado & IesEs Medicina Nuclear Formato INCMNSZ-
Dra. Ofelia Gonzalez MN-5/4S.6
Trevifio
éﬂ:)s«;z;en dadas (ltinerario) No Aplica Persona beneficiaria No Aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. Actividad:

7.2. Administracion de

material radiactivo:

El nimero de transiciones nucleares espontdneas que ocurren por unidad de tiempo
en una cantidad dada de material radiactivo. Formalmente, la actividad A, de una
cantidad dada de material radiactivo, es el cociente de dN entre dt, siendo dN el
numero de transiciones nucleares espontaneas que ocurren en el intervalo dt. La
unidad de actividad es el Becquerel (Bq), donde 1 Bq = 1 desintegracién/segundo (1
Ci = 3.7 x 1010 desintegraciones/segundo).

Incorporacion de material radiactivo en el organismo por cualquier via y bajo
prescripcion médica.
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7.3. Consentimiento
informado:

7.4. Egreso de
paciente:

7.5. Gammacamara:

7.6. PET:

7.7. Radionuclidos:

7.8. Radiofarmacos:

un

Se le denomina a los documentos escritos, signados por la persona beneficiaria o su
representante legal o familiar mas cercano en vinculo, mediante los cuales se acepta
un procedimiento médico o quirdrgico con fines diagnosticos, terapéuticos,
rehabilitatorios, paliativos o de investigacién, una vez que se ha recibido informacién
de los riesgos y beneficios esperados para el paciente.

Situacién en la que ya no es necesaria la permanencia de una persona beneficiaria a
la que se le ha administrado material radiactivo en una instalacion controlada y bajo
vigilancia médica constante, haciendo posible que la persona beneficiaria abandone
tal instalacion.

Camara que registra la distribucién de la radiacion emitida desde una sustancia
quimica que contiene un radionuclido que es atraido por un érgano especifico o0 un
tejido de interés.

Tomaégrafo por emision de positrones, equipo que adquiere imagenes diagndésticas
mediante la deteccion de fotones gamma provenientes de la aniquilacién de un
positron.

Sirven de agentes en la medicina nuclear y en la ingenieria genética, tienen un papel
en la formacién de imagenes por computadora para el diagnéstico y los experimentos,
y son responsables por una parte de la radiacion de fondo a la que los seres humanos
estan expuestos.

Un radiofarmaco es un compuesto radiactivo utilizado para el diagnéstico y
tratamiento de algunas enfermedades.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigente

01-03-2021
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9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: LABORATORIO DE MEDICINA NUCLEAR

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre El nombre completo de la persona beneficiaria.
2 Expediente El namero de registro institucional de la persona beneficiaria.
3 Cama: El nimero de cama, en caso de que la persona beneficiaria se
encuentre hospitalizada.
4 Edad: La edad de la persona beneficiaria.
5 Diagnéstico La enfermedad identificada en la persona beneficiaria.
6 Clasific: El nivel socioeconémico de la persona beneficiaria.
7 Sexo: El género de la persona beneficiaria.
8 TIROIDES, GAMMAGRAFIA Elegir el tipo de estudio a realizar a la persona beneficiaria.
9 OBSERVACIONES FECHA Alguna especificacion que la médica o médico requiera del estudio
de la persona beneficiaria.
10  SOLICITO EL EXAMEN DR: El nombre de la médica o médico que realiza la solicitud.
11 FECHA El dia, mes y afio en que se solicita el procedimiento.
12 FECHA El dia, mes y afio en que se realiza el procedimiento.
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EDICINA NUCLEAR
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FORMATO 9.2: SOLICITUD DE ESTUDIO PET/CT

No. CONCEPTO SE ANOTARA
1 Nombre Nombre completo de la persona beneficiaria.
2 Fecha Dia, mes y afio en que se solicita el procedimiento.
3 Edad Edad de la persona beneficiada.
4 Sexo Género de la persona beneficiaria.
5 Peso Peso de la persona beneficiaria expresada en kg.
6 Talla Talla de la persona beneficiaria expresada en cm.
7 Fecha de nacimiento Dia, mes y afio de nacimiento de la persona beneficiaria.
8 Registro Numero de registro institucional de la persona beneficiaria.
9 Teléfonos de contacto Numero telefénico de contacto de la persona beneficiaria.
10  e-mail Correo electrénico de la persona beneficiaria.
11 Diagnéstico de envio Enfermedad identificada en la persona beneficiaria.
12 Histopatologia Diagnostico histopatolégico de la persona beneficiaria.
13 Marcador tumoral Marcador tumoral identificado en la persona beneficiaria.
14  Radiofarmaco Compuesto radiactivo utilizado para el diagnéstico y tratamiento de
algunas enfermedades.
15  Otro l1\lombre del radiofarmaco si no se encuentra enlistado en el punto
4.
16  Estudio tomografico contrastado Anotar si se va a utilizar medio de contraste para realizar el estudio.
17 Glucosa Valor de la glucosa capilar en mg/dl antes de inyectar el
radiofarmaco.
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

18  Creatinina Valor del dltimo valor de creatinina de la persona beneficiaria no
mayor a tres meses.

19 Diabético Especificar si la persona beneficiaria tiene diagnosticada Diabetes
Mellitus.

20  Medicamentos utilizados Especificar si la persona beneficiaria estd bajo algin tratamiento
meédico por via oral.

21 Indicacién del estudio Motivo del estudio por el cual fue indicado a la persona beneficiaria.

22  Tratamientos realizados Especificar si la persona beneficiaria fue sometida a algun
tratamiento quirdrgico, quioterapia y/o radioterapia anotando el
dia/mes/afo.

23 Actividad Anotar la cantidad de radiofarmaco inyectado a la persona
beneficiaria en mCi (milicuries).

24  Hora Anotar la hora en la cual fue medida la actividad del radiofarmaco
antes de ser inyectada a la persona beneficiaria.

25  Hora de inyeccién Anotar la hora en la cual fue inyectado el radiofarmaco en la
persona beneficiaria.

26 Actividad residual Anotar la cantidad de actividad del radiofarmaco que quedo
contenida en la jeringa posterior a habérsela inyectado a la persona
beneficiaria.

27  Hora Anotar la hora en la cual fue medida la actividad residual del
radiofarmaco.

28  Meédico solicitante El nombre de la médica o médico que realiza la solicitud.

29  Especialidad El nombre de la especialidad médica de quien solicita el estudio.

30 Firma Rubrica del personal médico quien solicita el estudio.
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FORMATO 9.3: TRATAMIENTOS PARA PACIENTES CON YODO RADIACTIVO (131-l)

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Nombre Nombre completo de la persona beneficiaria

2 Expediente Numero de expediente institucional de la persona beneficiaria

3 Edad Edad de la persona beneficiada

4 Sexo Género de la persona beneficiaria

5 Diagnéstico Enfermedad identificada en la persona beneficiaria

6 E. Corta Si es requerida la hospitalizacion de la persona beneficiaria

7 Cantidad solicitada Actividad solicitada a administrar a la persona beneficiaria
registrada en GBq (Gigabecquerelios) y mCi (milicuries)

8 Nombre del médico Nombre de la médica y/o médico Especialista que solicita el
tratamiento

9 Firma Firma y/o rubrica de la médica y/o médico Especialista

10  Nombre del médico Nombre de la médica y/o médico Especialista en medicina nuclear
que autoriza el tratamiento de yodo 131

11 Firma de la persona beneficiaria Firma y/o rubrica de la persona beneficiaria

12 Fecha Dia, mes y afio cuando se administrara el tratamiento de yodo 131

13  Hora Hora en la que se administrara el tratamiento de yodo 131

14  Nombre del médico especialista Nombre de la médica y/o médico Especialista en medicina nuclear
quien administra la dosis de yodo 131
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

15  Firma Firma y/o rubrica de la médica y/o médico Especialista que
administra el tratamiento de yodo 131

16  Fecha de egreso Dia, mes y afio de egreso del instituto de la persona beneficiaria

17  Hora de egreso Hora de egreso del instituto de la persona beneficiaria

18  Rapidez de equivalente de dosis Medida de la ionizacién producida por una radiacién por unidad de
tiempo; su unidad es el miliRoentgen/h.

19  Firma de recibido Firma y/o rubrica de recibido del apéndice A de la persona
beneficiaria

20  Nombre del paciente Nombre completo de la persona beneficiaria

21 Nombre del médico especialista Nombre de la médica y/o médico Especialista en medicina nuclear
quien administra la dosis de yodo 131

22 Nombre del médico Nombre de la médica y/o médico especialista quien prescribe el
tratamiento

23  Fecha Dia, mes y afio en que fue administrado el tratamiento de yodo 131

24  Actividad Actividad solicitada a administrar a la persona beneficiaria
registrada en GBq (Gigabecquerelios) y mCi (milicuries)

25  Rapidez de equivalente de dosis Magnitud de proteccion radiolégica que relaciona la dosis absorbida
en el tejido humano con el dafio biolégico efectivo de la radiacién
por unidad de tiempo.

26  Encargado de seguridad radiologica Nombre del encargado de seguridad radiolégica

27  Firma Firma y/o rubrica del encargado de seguridad radiolégica

28 Fecha Dia, mes y afio cuando ya no se requiere ninguna precaucion sobre
seguridad radiolégica

29  Firma de recibido Firma y/o rubrica de recibido del apéndice B de la persona
beneficiaria
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

30  Nombre del paciente Nombre completo de la persona beneficiaria

31 Nombre del médico especialista Nombre de la médica y/o médico Especialista que indico la dosis de

yodo 131
28 Fecha Dia, mes y afo cuando ya no se requiere ninguna precaucion sobre
seguridad radioldgica
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FORMATO 9.4: TRATAMIENTOS PARA PACIENTES CON 177-Lutecio

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Tratamiento con Lutecio 177 Nombre del farmaco que se utilizara en la terapia PSMA y/o
DOTATOC.

2 Nombre Nombre completo de la persona beneficiaria.

3 Fecha Dia, mes y afio de la solicitud.

4 Edad Edad de la persona beneficiada.

5 Sexo Género de la persona beneficiaria.

6 Peso Peso en Kg de la persona beneficiaria.

7 Talla Talla en cm de la persona beneficiaria.

8 Fecha de nacimiento Dia, mes y afio de nacimiento de la persona beneficiaria.

9 Registro Numero de registro institucional de la persona beneficiaria.

10  Teléfono Numero telefénico de la persona beneficiaria.

11 e-mail Correo electronico de la persona beneficiaria.

12 Diagnéstico Enfermedad identificada en la persona beneficiaria.

13  Histopatologia Diagnostico histopatolégico de la persona beneficiaria.

14  Marcador tumoral Marcador tumoral identificado en la persona beneficiaria.

15 Diabético Especificar si la persona beneficiaria tiene diagnosticada con
Diabetes Mellitus.

16 Medicamentos utilizados Especificar si la persona beneficiaria estéd bajo algun tratamiento
meédico por via oral.

18  Glucosa Valor de la glucosa capilar en mg/dl antes de inyectar el
radiofarmaco.

19  Creatinina Valor del altimo valor de creatinina de la persona beneficiaria no
mayor a tres meses.
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No.

CONCEPTO

20  Hemoglobina

21 Neutroéfilos

22 Plaguetas

23 Numero de metastasis

SE ANOTARA

Valor del Gltimo valor de hemoglobina de la persona beneficiaria no
mayor a tres meses.

Valor del ultimo valor de neutréfilos de la persona beneficiaria no
mayor a tres meses.

Valor del dltimo valor de plaquetas de la persona beneficiaria no
mayor a tres meses.

Numero de lesiones secundarias a su enfermedad més
representativas.

24  Cirugia

25  Observaciones
26  Quimioterapia
27  Farmaco

28 Radioterapia
29  Observaciones
30 Gammagrama
31 Farmaco

32  SPECT/CT

33  Farmaco

34 PET/CT

33  Farmaco

Dia, mes y afio de la de cirugia.

Anotar si existieron complicaciones durante el evento quirurgico.

Dia, mes y afio de la ultima quimioterapia.

Nombre del farmaco utilizado en su quimioterapia

Dia, mes y afio de la radioterapia.

Anotar si existieron complicaciones durante la radioterapia.

Dia, mes y afio de la gammagrafia.

Nombre del farmaco utilizado en su gammagrama

Dia, mes y afio de la SPECT/CT.

Nombre del farmaco utilizado en su SPECT/CT.

Dia, mes y ano del PET/CT.

Nombre del farmaco utilizado en su PET/CT

34 Solicitud de tratamiento con Lutecio

Nombre del farmaco que se utilizara en la terapia PSMA y/o

177 DOTATOC
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No. CONCEPTO
35 Nombre del médico

36 Nombre del médico

37 Cantidad
38 Fecha de solicitud del tratamiento

39 Fecha de administracion

40 Numero de dosis

41 Nombre y firma

42  Administracion endovenosa del Lutecio
177

43 Fecha de administracion

44  Hora

45 Peso
46 Hora de canalizacién

47  Nombre y firma

SE ANOTARA
Nombre de la médica y/o médico Especialista que prescribe el
tratamiento

Nombre de la meédica y/o médico Especialista en medicina nuclear
que autoriza el tratamiento

Actividad que sera administrada a la persona beneficiaria
Dia, mes y afio de la solicitud del tratamiento a proveedor

Dia, mes y afio de la administracién del tratamiento a la persona
beneficiaria

Namero de veces que se ha aplicado el tratamiento a la persona
beneficiaria

Nombre y firma de autorizacion para aplicacion de tratamiento a la
persona beneficiaria

Anotar el nombre del farmaco que se utilizara en la terapia PSMA
y/o DOTATOC

El dia, mes y afio de la administracion del tratamiento a la persona
beneficiaria

Anotar la hora de ingreso a aplicacion del tratamiento a la persona
beneficiaria

Peso en Kg de la persona beneficiaria
Hora en que se canaliza a la persona beneficiaria

Nombre y firma de enfermera (o) que canalizo a la persona
beneficiaria
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

48  Hora de administracion Hora en que se comienza la administracion del tratamiento

49  Nombre del paciente Nombre de la persona beneficiaria

50  Actividad administrada Actividad en mCi (milicuries) que se administrara a la persona
beneficiaria

51 Lutecio 177 Nombre del farmaco que se utilizara en la terapia PSMA y/o
DOTATOC

52  Nombre del médico especialista Nombre de la médica y/o médico Especialista que indico la dosis de
Lutecio 177

53  Fechade egreso El dia, mes y afio en que fue egresado la persona beneficiaria de
medicina nuclear

54  Hora de egreso Hora de egreso de la persona beneficiaria de medicina nuclear

55  Observaciones Anotar si existié alguna eventualidad durante la administracion del
tratamiento

56  Rapidez de equivalente de dosis Medida de la ionizacién producida por una radiacién por unidad de
tiempo; su unidad es el miliRoentgen/h.

57  Firma de recepcion de apéndices Nombre completo de la persona beneficiaria que recibe apéndices
de seguridad radiolégica

58 Nombrey firma Firma y/o rubrica del encargado de seguridad radiolégica
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CODIGO:
M.P./0.2.4.4

REV: 01

HOJA: 26

DEPARTAMENTO DE MEDICINA NUCLEAR
TRATAMIENTO CON LUTECIO -__1 ‘.‘

smernts Gus S20e 2z yarmarse fiente dlinico def sacients, Jar der umgdmisrts ol aricuo 70 ‘
esiReg Generz ge: i Sidgice ¥ ix MON-O13-NUCL-2009, Requerimientos de saguricad
rediologica pare egrezars pacientes a quickes 2o lex 13 ACTNEtaCe Material radinctiva.

Ciave del Tratamiento:

Nembres del paciente: 2 Fecha de solicitud:

Edad: _& Sexor___ 5 Pesor_ _6_ Talla:__7___ F.Nadmiento: 8 No. Registraz

Teiéfonos de contacte: 10 &_mail: 11

Diagnostico de envio: 12 Histopatologiar

Marcador Tumoral: 1 Diabético: 15 [51] Medicamentos utiizag
Glucesa: __18___ Creatinina: ___19__ Hemogiebina: _20__ z/dl Neumdfiles: __21

No. De Metastasis:

Tratamientos Realizados:
Cirugiz:

Quimicterapiz:
Radioterapia:

Estudios de Diagnostico:
Gammagrama[ 2]
SPECT/CT:
PET/CT: [=]

Nombre ¥ firma del médice gue autorizz el 1l
Cantidad solicitadz para e pacisnte: Fecha de solicitud de material radizctivo:
Fecha de administracion de! tratamisnfi. Mo. De Dosis: 42

Nembre v firma dz entersdo v auteorizR@io i 2 43

2.~ Administracion intravenosa de Lutecio- .
Fecha: 45 Hora de Uegads del pacients: 45 Peso paoiente: _ 47
Hora de cana. 48 Nembre y finmz de quien canaliza al paciente: £9

Hora de adminisyacion del Lu-177 - 50 % Actividad inistrada: 51

Nombre y Firma del medico especizlista en Mc—dict—ﬂuﬁ que administro 2l Lutecio-177-, 52
53

3.- Egreso de los pacientes

Onizaments 22 socrd azvesar oz paciertes con v il raciscive sominiztaas, ue camplen aiguna o2 ks Spuiem 5 e Drocuzzan uvs rapi
gs squvTerse e Sosis mencr 8 005 MEMA-1(I mremi-l] 3 un Melrs de Sistanca, oo} i scivicnd resizie! el matndial g aAmininrage sea maror e 2240
MEQI2 M.

Facha del egreso: 54 Herz dal egrazo: 55. Observaciones: 56

Rapide: de equivalents de dosis 3 1 metre de distancia 2l dariode alt: _ 57, mSh,__ [mremfh).

Firma da Recepcion de los apéndices: 58
Radndice & [N iv0}. Incicaciones pars los familianas del paciente 3 quizn 2e le 12 3dminismrado material radiactivo
“aendice B {Normativa). Incicaciores pars loz pach que resio; Tatamierts con material radiscve
59
Nombre y Firma d= la Persona que valida I3 rapidez de equivalente de dosis a 1 metro de distanciz del paciente al momento
del egreso {Médice Especialista en Medicina Nurlear yfc Encargado de Seguridad Radiciézica)
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FORMATO 9.5: CONSENTIMIENTO INFORMADO

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha Dia, mes y afo en que se solicita el procedimiento.

2 Nombre Nombre completo de la persona beneficiaria.

3 Fecha de nacimiento El dia, mes y afo de nacimiento de la persona beneficiaria.

4 Expediente/Registro El nimero de expediente o registro institucional de la persona
beneficiaria.

5 Yo Nombre de la persona beneficiaria o del familiar mas cercano en
vinculo.

6 En mi caracter de Persona beneficiaria, cényuge, concubina, concubinario, hijos,
padres o hermanos de la persona beneficiaria.

7 Identificacion Identificacion oficial como credencial para votar, pasaporte vigente,
cartilla militar, cédula profesional o licencia de conducir.

9 Aceptal/autoriza Anotar en “mi persona” o nombre de la persona beneficiaria.

10  Acto médico Anotar el estudio que se le va a realizar a la persona beneficiaria

1 Profesional de la salud Nombre de la médica y/o médico Especialista que supervisara la
realizacion del estudio

12 Cédula profesional Anotar el niumero de cédula profesional que lo acredita como
meédico Especialista

13 Diagnéstico y/o tratamiento Anotar brevemente la enfermedad de la persona beneficiaria

14  Beneficios Término que se refiere a un efecto favorable para la persona
beneficiaria un acto médico, el cual puede haber sido buscado o ser
inesperado

15  Riesgo Peligro o posibilidad de desarrollar alguna enfermedad o
complicacién después o durante el acto médico

16  Alternativas diagnoésticas, terapéuticas ~ Opcién o solucion adicional que es posible elegir, pero que se

o quirargicas considera menos efectiva o favorable en la salud que el acto médico
objeto del presente consentimiento
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No. CONCEPTO SE ANOTARA

17 Nombre Nombre de la personal beneficiaria del acto médico

18  Firma y/o huella digital Firma y/o rubrica de la persona beneficiaria

19  Incapacidad transitoria o permanente Causa o circunstancia que imposibilita a la persona beneficiaria a
firmar por si mismo el consentimiento y obedece a una incapacidad
mental o fisica presente en el momento de su elaboracion

20  Nombre de familiar, tutor o Nombre del familiar, tutor o representante legal de la persona

representante legal beneficiaria

21 Firma y/o huella digital Firma y/o rubrica de familiar, tutor o representante legal de la
persona beneficiaria

22 Nombre completo de testigo Nombre de la persona que funge como testigo para realizar el acto
médico

23  Firma y/o huella digital Firma y/o huella de la persona que funge como testigo para realizar
el acto médico

24 Nombre completo de testigo Nombre de la persona que funge como testigo para realizar el acto
médico

25  Firma y/o huella digital Firma y/o huella de la persona que funge como testigo para realizar
el acto médico
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1.0 PROPOSITO

Identificar y desarrollar oportunidades de investigacién de relevancia cientifica y clinica que tengan un potencial de
aplicabilidad para resolver o clarificar problemas clinicos en el area de medicina nuclear.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:

Este procedimiento aplica al departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio en la

identificacion y desarrollando proyectos y/o protocolos de investigacion en medicina nuclear, a la
direccion de Investigacion en la autorizacion de los proyectos y/o protocolos de investigacion, a los
departamentos: de Control de Fondos Especiales para la Investigacion (CFEI) en resguardar los
comprobantes de gastos de los proyectos y/o protocolos de investigacion, de Asesoria Juridica en
la elaboracién de los convenios de colaboracion y a los Comités o Comisiones correspondientes en
la aprobacion y seguimiento de los proyectos y/o protocolos de investigacion.

A nivel externo:

Este procedimiento aplica a alumnas y alumnos de posgrado, licenciatura de instituciones

educativas publicas y privadas, investigadores de centros de investigaciones nacionales e
internacionales.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

GENERALES:

1. La secretaria del Departamento es responsable de mantener en resguardo la documentacion fuente de cada
uno de los proyectos y/o protocolos de investigacion de acuerdo a la Ley de General de Archivos.

2. La servidora y servidor publico del Departamento informa al jefe del departamento de Medicina Nuclear (jefe
del Departamento) los avances de los proyectos y/o protocolos de investigacion y de las publicaciones que

realiza controlando su desarrollo.

3. El jefe del Departamento es responsable de enviar el informe de productividad departamental de manera
semestral a la direccion de Planeacion y Mejora de la Calidad.

DE LA REALIZACION DE PROYECTOS Y/O PROTOCOLOS DE INVESTIGACION:

4. La servidora y servidor publico del Departamento selecciona y disefia los proyectos y/o protocolos de
investigacion en el érea de la medicina nuclear y de acuerdo a las lineas de investigacion registradas en la
direccion de Investigacion.
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5. La servidora y servidor publico del Departamento son encargados de contar con su clave para el registrar los
proyectos de investigacion, en caso contrario solicita la clave de acceso al sistema informatico vigente a la
servidora o servidor publico de la direcciéon de investigacion.

6. La servidora y servidor publico del Departamento realiza el registro de proyectos y/o protocolos de
investigacion en el sistema informético vigente e imprime la forma Gnica de registro (Anexo 1) de acuerdo a
los lineamientos de los Comités Institucionales.

7. La servidora y servidor publico del Departamento revisa los lineamientos especificos para la elaboracion de
informes y publicacion de los resultados de los proyectos y/o protocolos de investigacion antes de enviarlos
a los Comités correspondientes.

8. La servidora y servidor publico del Departamento elabora y entrega semestralmente un informe de
productividad derivado de los proyecios y/o protocolos de investigaciéon al jefe del Departamento una
semana antes de que cierre el semestre.

9. La servidora y servidor publico del Departamento son responsables de someter los proyectos y/o protocolos
de investigacion ante los Comités o Comisiones correspondientes para su aprobacién y atender las
modificaciones que estos le sugieran.

10.La servidora y servidor publico del Departamento decide la factibilidad y relevancia clinica de los proyectos
y/o protocolos de investigacion del Departamento.

11.La servidora y servidor publico del Departamento son encargados de mantener contacto activo con
investigadores a nivel nacional e internacional valorando técnicas, recursos y factibilidad de los
procedimientos y protocolos a realizar en cada uno de sus proyectos y/o protocolos de investigacion.

12.La servidora y servidor publico del Departamento asiste a seminarios, simposios y congresos, asi como a
entrevistas puntales estableciendo posibles colaboraciones en futuros proyectos y/o protocolos de
investigacion.

13.La servidora y servidor publico del Departamento en la medida de o posible busca los recursos externos que
beneficien el desarrollo de cada proyecto y/o protocolo de investigacion con instituciones publicas y privadas.

14.La servidora y servidor publico del Departamento, cuando el plazo del proyecto y/o protocolo de
investigacion este por concluir, es responsable de solicitar la renovacion del mismo en el Comité o Comisidn
correspondiente y de elaborar los informes al Departamento para el apoyo necesario.

DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN COLABORACION CON OTRAS INSTITUCIONES:

15.La servidora y servidor publico del Departamento gestiona el apoyo de recursos materiales y/o financieros
ante las instituciones publicas y privadas de acuerdo a los proyectos y/o protocolos de investigacion a
desarrollas en el Departamento.
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16.La servidora y servidor publico del Departamento, cuando quiera elaborar un convenio de colaboracién con
otras instituciones de acuerdo al proyecto y/o protocolo de investigacion a desarrollar acude con la servidora
o servidor publico del departamento de Asesoria Juridica.

17.La servidora o servidor publico del departamento de Asesoria Juridica, en cado de que haya participacion de
ofras instituciones es responsable de elaborar los convenios de colaboracién y de someterlos a las
instancias juridicas correspondientes.

18.La servidora y servidor publico del Departamento, es el primer contacto con instituciones publicas y privadas
en el desarrollo del proyecto y/o protocolos de investigacion procurando que cubra las necesidades.

19.La secretaria del Departamento es responsable de entregar al departamento de Control de Fondos
Especiales para la Investigacién (CFEI) los comprobantes de pagos de reactivos, compra de equipo y/o
material de laboratorio, honorarios, viaticos y gastos generados de los proyectos y/o protocolos de
investigacion.

20.La servidora y servidor publico del Departamento elabora y entrega un informe técnico del término del
proyecto y/o protocolo de investigacion en el Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT) o a las
instituciones participantes y/o que patrocinaron el proyecto y/o protocolo de investigacion.

21.La servidora y servidor publico del Departamento, cuando exista una convocatoria de alguna institucion
publica y/o privada que se apegue a las lineas de investigacién del Departamento registra el proyecto y/o
protocolo.

DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION EN COLABORACION CON OTROS DEPARTAMENTOS DEL
INSTITUTO:

22.La servidora y servidor publico del Departamento, cuando determine que un proyecto y/o protocolo de
investigacion es multidisciplinario solicita el apoyo de otros investigadores del Instituto que fungirdn como los
colaboradores de los Departamentos involucrados y/o de otras instituciones publicas y privadas.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Servidora o servidor Elabora la hipétesis de investigacion y escribe la propuesta del
publico del 1 proyecto y/o protocolo de investigacion (Politica 4).
Departamento
Servidora o servidor Envia la propuesta del proyecto y/o protocolo de investigaciéon al jefe
publico del 2 del departamento de Medicina Nuclear (jefe de Departamento) para
Departamento Su revision.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y revisa la propuesta del proyecto y/o protocolo de
investigacion.
(El proyecto cumple con las lineas de investigacion del
Departamento?
Jefe del Departamento 3 No: Regresa la propuesta del proyecto y/o protocolo de investigacion
a la servidora o servidor publico.
Si: Autoriza el proyecto y/o protocolo de investigacion para el tramite
del registro ante los Comités correspondientes y su ingreso al
departamento de Control de Fondos Especiales para la investigacion
(CFEI)
Servidora o servidor Recibe del jefe de Departamento la propuesta del Proyecto y/o
publico del 4 protocolo de investigacion elaborado.
Departamento
Servidora o servidor Solicita a la servidora o servidor publico de la direccion de
publico del 5 Investigacion la clave de acceso al sistema informatico vigente para
Departamento registrar el proyecto de investigacion (Politica 5).
Servidora o servidor Prepara la informacion necesaria para el registro del proyecto de
puablico del 6 investigacion en el sistema informatico vigente.
Departamento
Servidora o servidor Registra el proyecto ene le sistema informatico vigente e imprime la
publico del 7 forma Gnica de registro (Anexo 1) (Politica 6).
Departamento
Analiza los resultados obtenidos del proyecto y/o protocolo de
investigacion.
Servidora o servidor ¢San sufiEieRtes?
DpUb“CO Sie 8 No: Realiza mas estudios.
epartamento
Si: elabora el o los manuscritos necesarios del proyecto y/o
protocolo de investigacion con base a los resultados obtenidos
(Politica 7).
Servidora o servidor Envia el o los manuscritos al jefe del Departamento para su revision.
publico del 9
Departamento
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Revisa el o los manuscritos.
¢ Estan correctos?
Jefe del Departamento 10 No: Envia el o los manuscritos con observaciones a la servidora o
servidor publico del Departamento para si correccion.
Si: Autoriza y envia el o los manuscritos para su publicacion a la
servidora o servidor publico del Departamento.
Servidora o servidor Realiza el informe de productividad del proyecto y/o protocolo de
publico del 11 investigacion autorizado (Politica 8).
Departamento
Servidora o servidor Envia el informe de productividad del proyecto y/o protocolo de
publico del 12 investigacion al jefe del Departamento (Politica 8).
Departamento
Servidora o servidor 13 Revisa los informes de productividad de las servidoras o servidores
publico del publicos del Departamento.
Departamento
¢, Son correctos?
No: solicita la correccion de los informes de productividad.
Si: Envia los informes de productividad a la direccién de Planeacion
y Mejora de la Calidad.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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6.0 REGISTRO
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
g conservacion conservarlo identificacion unica
Anexo B s Direccion de 557
Forma unica de registro Investigacion )
7.0 GLOSARIO
No Aplica.
8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION
Numero de revision Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio
Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracién de
o Qi-08-2021 Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
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ANEXO 1: FORMA UNICA DE REGISTRO

AR s,
&”"ﬂ 2o,

SALVADOR ZUBIRAN

Direccion de Investigacion

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

FORMA UNICA PARA REGISTRO DE PROTOCOLOS

Clave:
Fecha de recepcion: (0 TE- 1018

Tituta:

Objetive del Prayecto: Q
Linoa de Investigacion: Q
Genera baneliclndo:

Investigadac principal: Q%

Depattamento ¢ servicio: %

Aren de investigacion:

Tipo de linancismients:

X

Crrigschast

Patrocinadores
Patiocinndos
Pateociruados Coontfigad

FPatrocirodor Canndad

Vigenicia del Proyecto: Delal

Calendarizacion del gusio:

Teirngatea § Trimpatos 2 Trivnogie 3
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1.0 PROPOSITO
Establecer una interaccion en la formacion y capacitacion de las y los estudiantes de pre y post grado con las
diferentes instituciones educativas publicas y privadas con carreras afines a las actividades del departamento de

Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzélez Trevifio al desarrollar proyectos de investigacion en las lineas de investigacion
propias del Departamento.

2.0 ALCANCE

A nivel interno:  Este procedimiento aplica al departamento de Medicina Nuclear Dra. Ofelia Gonzalez Trevifio en la
asesoria de las y los alumnos de carreras afines a las lineas de investigacion de Departamento, a
la direccion de Ensefianza en avalar la estancia de los alumnos y otorgar las constancias
curriculares correspondientes.

A nivel externo: Este procedimiento aplica a instituciones académicas publicas y privadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. La servidora y servidor publico del Departamento revisa que la alumna o alumno sin importar el grado
cumpla con los siguientes requisitos de acuerdo con las necesidades de cada proyecto de investigacion:

a. Carrera.
b. Disponibilidad de horario.
c. Porcentaje de créditos cubiertos.
d. Promedio (8.5 como minimo).
e. Habilidades para el trabajo en laboratorio y/o consultorio.
f. Dominio de técnicas y/o equipos especificos.
g. Analisis de informacién, sintesis y redaccion.
h. Dominio de inglés.
2. La Secretaria del Departamento es responsable de elaborar una carta informativa dirigida al director de

ensefianza que entregara la alumna o alumno para realizar su servicio social, practicas profesionales o
desarrollo de tesis.
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3. La alumna o alumno son responsables de entregar la carta informativa junto con los documentos necesarios
a las servidoras o servidores publicos de la direccién de Ensefanza.

4. Las servidoras y servidores publicos de la direccion de Ensefianza son responsables de resguardar la
documentacién de las alumnas o alumnos que realizan el servicio social, practicas profesionales o desarrollo

de tesis.

5. La servidora y servidor publico del Departamento elabora los documentos necesarios para informar a la
institucion académica correspondiente la conclusién del servicio social, practicas profesionales o desarrollo
de tesis de la alumna o alumno de acuerdo con los lineamientos de la misma.

6. La servidora y servidor publico del Departamento, en caso de que el proyecto y/o protocolo de investigacion
requiera de informacién de los expediente clinicos, solicita una clave al departamento de Estadistica y
Archivo Clinico para revisar los expedientes clinicos relacionados con su investigacion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Servidora y servidor Recibe la solicitud de la alumna o alumno y le proporciona la
publico del 1 informacién general de las actividades y proyectos y/o protocolos de
Departamento investigacion del Departamento.
Revisa que el perfil educativo de la alumna o el alumno coincida con
las necesidades del Departamento (Politica 1).
Servidora y servidor ¢, Cumple con las necesidades?
Dggzlrlt(;cr)ndeer:to = No: Informa a la alumna o el alumno que no cumple con el perfil
requerido. TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
Si: Solicita a la secretaria del Departamento una carta informativa
(Politica 2).
s . Elabora una carta donde informa que la alumna o alumno va a
serstarid del li ici ial, practi fesionales o desarrollo de tesis
Departamento 3 realizar servicio social, practicas profesi
para los trémites correspondientes
Secrataria dai Entrega I_a carta informativa al jefe del qepartamento de Medicina
T i—— t 4 Nuclear (jefe del Departamento) para su firma a fin de entregarlo a la
partamento e
alumna o alumno (Politica 3).
Servidora y servidor Supervisa las actividades la alumna o alumno durante el desarrollo
publico del 5 del proyecto y/o protocolo de investigacién y/o trabajo de tesis.
Departamento
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Analiza los resultados del proyecto y/o protocolo de investigacion y/o
trabajo de tesis.
Servidora y servidor ¢,Cumple con los requisitos?
publico del 6
Departamento No: Solicita a la alumna o el alumno que realice las correcciones
pertinentes.
Si: Solicita que elabore un informe final de actividades.
Servidora y servidor 7 Revisa el informe final de actividades realizadas en el proyecto y/o
publico del protocolo de investigacion elaborado de servicio social, practicas
Departamento profesionales o desarrollo de tesis.
¢ El informe esta completo?
No: Regresa el informe a la alumna o alumno con sus comentarios
para su correccion.
Si: Elabora el documento de acuerdo a los lineamientos de la
institucion educativa para notificar que la alumna o alumno concluyé
servicio social, practicas profesionales o desarrollo de tesis (Politica
5).
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Servidora y servidor publico del Departamento

Secretaria del Departamento

INICIO
v 1
Recibe |a solicitud de la
oelalumnoy
proporciona informacion
general
v 2

Revisa que el perfil
educativode la alumnao
el alumno coincidacon
ias necesidades del
Departamento

v 6

Analizalos resultados
del proyecto ylo

A 4

protocolo de
investigacion y/o trabajo
de tesis

¢Cumple con los
requisitos?

Elabora unacarta donde
informa quela o el
alumnova a realizar
servicio social, practicas
profesionales o
desarrollo de tesis

Solicitaa la o el Solicita que
alumno que elabore un 4
reafice las informe final de
correcciones actividades Entregala carta
informativa al jefe del
No ,Coincide conlas departamento para su
necesidades? firma
7
Revisa el informe final
de actividades
Inszme:]i :;UZ &l Solicita a la P realizadas en el proyecto
ineiFBE secretaria una ylo protocolo de
Pkcon sl carta informativa i tigacid
perfil requerido inves Vgacon
v
TERMINA (Elinforme esta
e completo?
Regresael Elabora el
Supervisa las informe con sus documento
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alumno durante el su correccion concluy6
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v
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6.0 REGISTRO

Registros Tiempo d_e' Responsable de C_:édigg de _rggigr_o o
conservacion conservarlo identificacion unica

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

7.0 GLOSARIO

7.1. [Expediente clinica:

7.2. Practicas
profesionales:

7.3. Servicio social:

7.4. Tesis:

Conjunto unico de informacion y datos personales de la persona beneficiaria , que se
integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién médica, ya sea publico,
social o privado, el cual, consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos,
electronicos, magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-opticos y de cualquier
otra indole, en los cuales, el personal de salud deberd hacer los registros,
anotaciones, en su caso, constancias y -certificaciones correspondientes a su
intervencion en la atencion médica con apego a las disposiciones juridicas aplicables.

Consiste en el ejercicio temporal de una profesion bajo la tutela de algun tipo de
profesionista y/o maestro.

Es la actividad profesional a través de cuya préactica, el universitario participa en la
sociedad, identificando problematicas y participando a su solucidn.

Es una proposicion concreta de algun tema de interés del estudiante, generalmente
relacionado con las materias de alguna disciplina de estudio de la carrera, que se
plantea, analiza, verifica y concluye mediante un proceso de investigacion, acorde con
el nivel de estudios de quien lo presenta.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

Numero de revision

Fecha de la actualizacién Descripcion del cambio

01

Actualizacién del procedimiento de acuerdo a
la Guia Interna para la Elaboracion de
Manuales Administrativos y/o Documentos
Normativos vigentes

01-03-2021

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No Aplica.
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El presente documento fue autorizado por el comité de Mejora Regulatoria Interna en la tercera sesion ordinaria de
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