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INTRODUCCION

La Oficina de Seguridad Radioldgica del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas, tiene como objetivo colaborar con la Direccibn General en la
implementacion de procedimientos que aseguren un uso positivo de la Radiaciéon lonizante para
fines médicos (diagndstico y tratamiento), garantizando con ello la seguridad radiolégica de las
instalaciones y la proteccién radiolégica del paciente; del personal ocupacionalmente expuesto y

de todas las personas en general, asi como del medio ambiente.

El presente documento integra el objetivo del manual, el marco juridico e informacién clara y
precisa sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio de las
actividades de las personas servidoras pubicas que labora en la Oficina de Seguridad

Radioldgica, sirviendo como guia para la estandarizacién de los procesos.

El mismo podra ser actualizado conforme a las necesidades de dicha Oficina o cuando exista
cambio en la normatividad aplicable en la materia y estara disponible para consulta en el portal

Institucional.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer las politicas, normas, criterios de seguridad, proteccién y supervisién para el manejo
de material radioactivo que lleva el personal de salud y el desarrollo de las actividades que se
llevan a cabo en la Oficina de Seguridad Radiol6gica, a través de la descripcién de actividades
secuenciales, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones de las persona
adscritas en que integra la Oficina y como medio de induccion para las personas de nuevo

ingreso a la misma.
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II. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917. Ultima reforma publicada en el DOF 08-05-2023.

LEYES

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
DOF 25-01-2017.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 09-09-2022.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley General de Proteccion Civil.
DOF 06-06-2012. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacién.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
DOF 04-08-1994. Ultima reforma publicada en el DOF 18-05-2018.
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Ley General de Responsabilidades Administrativas.
DOF 18-07-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 27-12-2022.
08-05-2023. Sentencia SCJIN.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos.
DOF 29-06-1992. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley Federal de Austeridad Republicana.
DOF 19-11-2019. Ultima reforma publicada en el DOF 02-09-2022. Sentencia SCJN.

Ley General de Archivos.
DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 19-01-2023.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 31-10-2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 01-02-2007. Ultima reforma publicada en el DOF 18-04-2023.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
DOF 25-06-2002. Ultima reforma publicada en el DOF 10-05-2022.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-05-2011. Ultima reforma publicada en el DOF 06-01-2023.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 09-05-2016. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
DOF 04-05-2015. Ultima reforma publicada en el DOF 20-05-2021.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.
DOF 18-07-2016. Ultima Reforma publicada en el DOF 20-05-2021.
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cODIGOS

Cddigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 11-01-2021.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.
DOF 24-02-1943. Ultima reforma publicada en el DOF 18-02-2022, Sentencia SCJN.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdublica
Gubernamental.
DOF 11-06-2003. Ultima reforma publicada en el DOF 11-06-2003.

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
DOF 11-03-2008. Ultima reforma publicada en el DOF 14-03-2014.

Reglamento de la Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de
Trata de Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.
DOF 23-09-2013.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud.
DOF 05-04-2004, Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
DOF 30-11-2012.
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DECRETOS

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoracién y premios
en materia de salud publica.
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2016.

Decreto para realizar la entrega-recepcion del Informe de los asuntos a cargo de los servidores
publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo
0 comision.

DOF 14-09-2005.

ACUERDOS

Acuerdo del Consejo Nacional Del Sistema Nacional De Transparencia, Acceso A La Informacion
Puablica Y Proteccion De Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos generales
en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.

DOF 15-04-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional Del Sistema Nacional De Transparencia, Acceso A La Informacion
Puablica y Proteccion De Datos Personales, por el que se aprueban los lineamientos para la
implementacién y operacion de la plataforma nacional de transparencia.

DOF 04-05-2016.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
DOF 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
DOF 17-08-2020.
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion
Publica 2019-2024.
DOF 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién Puablica
Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a la informacion
gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resoluciéon y natificacion, y la
entrega de la informaciéon en su caso, con exclusién de las solicitudes de acceso a datos
personales y su correccion; y los lineamientos que deberadn observar las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite,
resolucion y notificacién de las solicitudes de acceso a datos personales que formulen los
particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datos.

DOF 18-08-2015.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestiéon y Control de
Documentos.
DOF 03-07-2015.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracion Publica Federal.
DOF 18-09-2020.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael
Cosio Villegas.
17-10-2022.
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1.0 PROPOSITO

11

Definir los lineamientos necesarios en la realizacion del servicio de dosimetria para el
Personal Ocupacionalmente Expuesto (POE) por parte del proveedor del servicio, asi
como los criterios y mecanismos de supervisién bajo la Oficina de Seguridad
Radioldgica, a fin de contar con los equipos adecuadamente calibrados para la

estimacion de dosis absorbida por radiacion ionizante.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la

Oficina de Seguridad Radiologica.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a diferentes areas del Instituto, asi como

al proveedor del servicio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con el personal adscrito a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo
de disposicién documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Todo lo referente al servicio de dosimetria para el Personal Ocupacionalmente
Expuesto (POE), debe quedar establecido en el contrato que se firme entre el Instituto
y el proveedor del servicio.

Las areas del Instituto que hagan uso y manejo de radiacion ionizante con fines de
diagnéstico y tratamiento médico que requieran el uso de dosimetros (altas y bajas),
deben solicitarlo mediante oficio, a la persona responsable de la Oficina de Seguridad
Radioldgica, dentro de los primeros diez dias habiles del mes en curso.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada, debe realizar el
oficio de solicitud al proveedor del servicio para que se realicen las altas y bajas de
dosimetros para el mes inmediato posterior. Lo anterior, dentro de los primeros 20
dias naturales del mes en curso.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica debe firmar el oficio
de solicitud al proveedor del servicio para que se realicen las altas y bajas de
dosimetros para el mes inmediato posterior.

El proveedor del servicio debe entregar a la persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radioldgica asignada los dosimetros a ser utilizados por el POE, asi como
recolectar aquellos ya utilizados, conforme a las fechas establecidas en el contrato.
Asimismo, debera entregar los reportes asociados a los registros de los equivalentes
de dosis de los dosimetros del mes inmediato anterior.

El proveedor del servicio debe requisitar el formato Orden de Servicio cuando haga la
entrega de los dosimetros.

Una vez entregado el reporte correspondiente a los equivalentes de dosis de los
dosimetros empleados, la persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica
asignada debe solicitar al proveedor del servicio, via correo electrénico, la emisién de
la factura asociada, la cual debera ser remitida por la misma via.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica debe firmar la factura
asociada.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe entregar al
Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion la factura que ampara
el servicio de dosimetria para el POE.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe enviar al

proveedor, via correo electrénico el contra recibo de la factura correspondiente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Areas del Instituto que hacen
uso y manejo de radiacion
ionizante

Solicita mediante oficio a la persona
responsable de la Oficina de
Seguridad Radiolégica, las altas y
bajas en el servicio de dosimetria
para el Personal Ocupacionalmente
Expuesto (POE).

Oficio

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Realiza oficio de solicitud al
proveedor del servicio de las altas y
bajas en el servicio de dosimetria.

Oficio

Persona responsable de la
Oficina de Seguridad
Radioldgica

Firma oficio de solicitud al proveedor
del servicio de las altas y bajas en el
servicio de dosimetria.

Oficio

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Solicita mediante oficio y correo
electrénico al proveedor del servicio,
las altas y bajas en el servicio de
dosimetria.

Oficio y correo
electrénico

Proveedor del servicio

Entrega a la persona adscrita a la
Oficina de Seguridad Radioldgica, los
dosimetros a ser usados por el POE
y los reportes con los equivalentes de
dosis de los dosimetros usados en el
mes inmediato anterior, conforme a la
fecha establecida en el contrato del
servicio.

Reportes

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Recibe y verifica los dosimetros que
seran usados por el POE, asi como
los reportes con los equivalentes de
dosis de los dosimetros usados en el
mes inmediato anterior.

¢ Hay errores en los dosimetros y/o en
los reportes?

Si: Realiza las observaciones al
proveedor del servicio y solicita se
hagan las correcciones. Regresa a la
actividad 5.

No: Continua en la actividad 9.
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No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
9 Requisita el formato Orden de INER-DMCC-15
Servicio. (06.2017)
Proveedor del servicio
10 Realiza la recoleccion de los
dosimetros ya utilizados por el POE.
Solicita al proveedor la emisién y
Persona adscrita a la Oficina envid, via correo electrénico de la
de Seguridad Radiolégica 11 | factura correspondiente a los | Correo electrénico
asignada dosimetros incluidos en los reportes
entregados.
Emite la factura correspondiente a
Proveedor del servicio 12 los dosimetros incluidos en los Factura
reportes entregados.
Persona responsable de la
Oficina de Seguridad 13 | Firma la factura. Factura
Radioldgica
Persona adscrita a la Oficina Entrega la factura al Departamento
de Seguridad Radiolégica 14 | de Mantenimiento, Conservacion y Factura
asignada Construccion.
15 | Recibe la factura para revision. Factura
. ; ?
Personas adscritas al ¢la factura es correcta
Departgm_ento de s 16 |Si: Hace las observaciones para que
Mantenimiento, Conservacion - L
> se corrijan. Regresar a la actividad 11.
y Construccion
17 No: Sella de recibido. Continua
actividad 18.
Persona adscrita a la Oficina Envia al proveedor del servicio,
de Seguridad Radiolégica 18 | mediante correo electrénico, el contra Contra recibo
asignada recibo de la factura.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Areas del Instituto que hacen uso y

manejo de Radiacion lonizante

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radiolgica asignada

Persona responsable de la Oficina de

Seguridad Radioldgica

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion

|

Solicita mediante oficio a la|
Oficna  de  Seguridad
Radiolégica, las altas y bajas|
en el sewicio de dosimetrial
para el Personal
Ocupacionalmente  Expuesto

(POE).

Oficio

Realiza oficio de solicitud a
proveedor del servicio de las
altas y bajas en el servicio de
dosimetria.

Oficio

L 3

Fima oficio de solicitud al
proveedor del servicio de las
altas y bajas en el servicio de
dosimetria.

Oficio

4

Solicta mediante ~ oficio y
correo electrénico a
proveedor del servicio, las
altas y bgjas en el servicio de
dosimetria.

Oficio y correo

electrénico

| .

Entrega a la persona adscrita
a la Oficina de Seguridad
Radiolgica, los dosimetros a
ser usados por el POE y los
reportes con los equivalentes
de dosis de los dosimetros
usados en el mes inmediato
anterior, conforme a la fecha
establecida en el contrato del
servicio.

Reportes

6

Recbe y verfica los
dosimetros que sern usados:
por el POE, asi como los
reportes con los equivalentes|
de dosis de los dosimetros
usados en el mes inmediato
anterior.
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Areas del Instituto que hacen uso y
manejo de Radiacion lonizante

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radioldgica asignada

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion

¢ Hay errores en los
dosimetros y/o en los
reportes?

Si

' 7

Realiza las observaciones a
proveedor del servicio y|
solicita  se  hagan las
correcciones. Regresa a la
actividad 5

Continua enla actividad 9. ¢

Requisita el formato Orden de|
Servicio.

INER-DMCC-1t

(06.2017)

10

Realiza la recoleccion de los
dosimetros ya utilizades por €
POE.

L 1

Solicta al proveedor la
emision y envi6, via coreo
electronico de la factura
correspondiente  a  los
dosimetros incluidos en los
reportes entregados.

Correo electronico
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Areas del Instituto que hacen uso y
manejo de Radiacion lonizante

Persona adscrita a la Oficina de

Persona responsable de la Oficina de

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y

Seguridad Radioldgica asignada Seguridad Radioldgica Construcgion
12
Emite la factura
correspondiente  a  los
dosimetros incluidos en los
reportes entregados.
Factura
Y 13
Fima factura.
Factura
14
Entrega la factura 4
Departamento de|
Mantenimiento, Conservacion
y Construccion.
Factura
A 15

Recbe la factura para
revision.

Factura
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Areas del Instituto que hacen uso y
manejo de Radiacin lonizante

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radiddgica asignada

Persona responsable de la Of
Seguridad Radiddgica

icina de

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y

Construccion

¢lafactura es correcta?

16

Hace las observaciones para|
que se corijan. Regresa a la
actividad 11. Si

¢

17

Sella de rechido. Continua

actividad 18, v

18

Envia a proveedor del
servicio, mediante  coreo
electronico el contra reciho de
la factura.

Contrarecibo

Termina
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6.0

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo
(cuando aplique)

6.1

Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

6.2

Manual de Organizacién Especifico de la Oficina de Seguridad

Radiologica

N/P

7.0

REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cddigo de registro
o identificacion
Unica

7.1

Orden de Servicio

De acuerdo a la
clasificaciéon
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Oficina de Seguridad
Radiolégica

INER-DMCC-15

7.2

Reportes

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Oficina de Seguridad
Radiologica

N/P

7.3

Factura

De acuerdo a la
clasificacion
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Oficina de Seguridad
Radiolégica

N/P

7.4

Contra recibo

De acuerdo a la
clasificaciéon
archivistica y Catalogo
de disposicién
documental

Oficina de Seguridad
Radiolégica

N/P

8.0

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

en un contexto de proteccién radiolégica.

8.2

Dosimetro: instrumento de medicion de dosis absorbida (como equivalente de dosis)

Equivalente de Dosis: el equivalente de dosis es la cantidad que resulta de la

ecuacion: H = DQN, donde D es la dosis absorbida en Gy, Q es el factor de calidad y
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8.3

8.4

8.5

N es el producto de todos los demas factores modificantes, tomandose por ahora un
valor para N igual a la unidad. EI nombre especial para la unidad de equivalente de
dosis es el sievert (Sv).

Personal Ocupacionalmente Expuesto (POE): aquella persona que en ejercicio y
con motivo de su ocupacién esta expuesta a radiacion ionizante o a la incorporacion
de material radiactivo. Quedan excluidas las personas trabajadoras que
ocasionalmente en el curso de su trabajo puedan estar expuestas a este tipo de
radiacién, siempre que el equivalente de dosis efectivo anual que reciban no exceda
el limite establecido en el Reglamento General de Seguridad Radiolégica para el
publico.

Radiacion lonizante: toda radiacion electromagnética o corpuscular capaz de
producir iones, directa o indirectamente, debido a su interaccién con la materia.
Seguridad Radioldgica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,
que tiene como finalidad la proteccién de las personas y del medio ambiente contra

los efectos nocivos que pueden resultar de la exposicion a radiaciones ionizantes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

Orden de Servicio INER-DMCC-15 (06.2017)
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10.1 Orden de Servicio
INER-DMCC-15 (06.2017)

ORDEN DE SERVICIO
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION Y SUPERVISION DEL
SERVICIO ESPECIALIZADO DE MEDICION DE'PARAMETROS DE CONTROL DE
CALIDAD RADIOLOGICO
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1.0 PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos en la realizacion del servicio especializado de medicion
de parametros de control de calidad radiologico por parte del proveedor del servicio,
asi como los criterios y mecanismos bajo la supervisién de la Oficina de Seguridad
Radioldgica, a fin de contar con equipos de rayos X verificados para su uso e

instrumentacion de manera segura.

2.0 ALCANCE

3.0

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la

Oficina de Seguridad Radiologica.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las diferentes areas del Instituto que
hacen uso y manejo de radiacion ionizante por medio del uso de equipos de Rayos X

con fines de diagnéstico médico, asi como al proveedor del servicio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas a la
Oficina, bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este
procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la

documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo
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3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

de disposicién documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

Todo lo referente al Servicio Especializado de Medicién de Parametros de Control de
Calidad Radiologico, quedara establecido en el contrato que se firme entre el Instituto
y el proveedor del servicio.

Las areas del Instituto que hagan uso y manejo de radiacion ionizante por medio de
equipos de rayos X, con fines de diagnéstico médico que requieran la realizacion del
servicio especializado de medicion de parametros de control de calidad radiol6gico,
deben solicitar a la persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, via
oficio dentro de los primeros diez dias habiles del mes en curso. Lo anterior, aplica
para servicios no programados en el contrato del servicio.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe solicitar al
proveedor del servicio, via correo electronico, dentro de los primeros 20 dias
naturales del mes en curso se programe la realizacién del servicio especializado de
medicién de pardmetros de control de calidad radiolégico.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe realizar y
entregar el oficio de aviso, con al menos una semana de anticipacion a su
elaboracién, a las areas del Instituto que hagan uso y manejo de radiacion ionizante
por medio de equipos de rayos X, con fines de diagndstico médico, la fecha y hora en
gue se realizara el servicio especializado de medicion de parametros de control de
calidad radiolégico.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica debe firmar el oficio
de aviso a las areas del Instituto que hagan uso y manejo de radiacion ionizante por
medio de equipos de rayos X, con fines de diagnéstico médico, la fecha y hora en que
se realizara el servicio especializado de medicién de parametros de control de calidad
radioldgico.

El proveedor del servicio debe presentarse a la Oficina de Seguridad Radiolégica, en
la fecha establecida en el contrato del servicio; para la realizacién del servicio
especializado de medicién de parametros de control de calidad radiol6gico del mes en
curso.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe acompafiar

en todo momento al proveedor del servicio durante la realizacion de los trabajos.
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Luego de concluidos los servicios, el proveedor debe llenar el formato orden de
servicio.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe enviar
copia del formato orden de servicio, a las areas que tienen bajo su resguardo los
equipos a los que se les realizd el servicio, esto, dentro de los 5 dias habiles
posteriores a la realizacion del servicio.

El proveedor del servicio debe entregar a la Oficina de Seguridad Radioldgica los
reportes correspondientes al servicio especializado de medicién de parametros de
control de calidad radioldgico realizado a los equipos generadores de radiacion
ionizante, mediante rayos X, esto de acuerdo con la fecha establecida en el contrato
del servicio.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe revisar los
reportes del servicio especializado de medicidon de parametros de control de calidad
radiologico y, de haber errores, notificar al proveedor para que se realicen las
correcciones pertinentes.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe solicitar via
correo electrénico al proveedor del servicio, la emisién de la factura asociada, la cual
debera ser remitida por la misma via.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica debe firmar la factura
asociada.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe entregar al
Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion la factura que ampare
el servicio especializado de medicién de parametros de control de calidad radioldgico.
La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe enviar al

proveedor via correo electrénico, el contra recibo de la factura correspondiente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documentos o
Responsable Descripcion de actividades
P Act. P anexo
Verifican si requieren algin servicio
1 no programado en el contrato.
¢ES necesario la realizacion de un
servicio no programado?
. . 2 Si: continua en la actividad 4.
Areas del Instituto que hacen
uso y manejo de radiacion 3 | No: continua en la actividad 6.
ionizante.
Solicita mediante oficio a la persona
responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica, la realizacion -
4 S O Oficio
del servicio especializado de
medicién de parametros de control de
calidad radiolégico.
Solicita mediante correo electrénico
al proveedor del servicio, Ila -
5 rogramacion del servicio Correo electronico
Persona adscrita a la Oficina P '
de Seguridad Radiolégica
asignada Elabora oficio de aviso a las areas del
6 Instituto, la fecha y hora en que se Oficio
realizara el servicio.
Persona responsable de la Firma oficio de aviso a las areas del
Oficina de Seguridad 7 Instituto, la fecha y hora en que se
Radiologica realizara el servicio.
Persona adscrita a la Oficina Envia oficio de aviso a las areas del
de Seguridad Radiolégica 8 Instituto, la fecha y hora en que se
asignada realizara el servicio.
Acude a la Oficina de Seguridad
Proveedor del servicio 9 Radioldgica para la realizacion del
servicio.
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radiolégico
Responsable AT Descripcion de actividades LIS
Act. anexo
Persona adscrita a la Oficina Acompafia en todo momento al
de Seguridad Radiolégica 10 |proveedor durante la realizacion del
asignada servicio.
Proveedor del servicio 11 Requisita el formato Orden de INER-DMCC-15
Servicio. (06.2017)
Persona adscrita a la Oficina . . :
) L Envia a las &reas copia del formato
de Seguridad Radiolégica 12 g
. Orden de Servicio.
asignada
Entrega los reportes del servicio
Proveedor del servicio 13 espguallzado de medicion , de Reportes
parametros de control de calidad
radioldgico.
14 | Revisa los reportes.
¢ Los reportes son correctos?
15 |No: Realiza las observaciones al
Persona adscrita a la Oficina proveedor del servicio y solicita se
de Seguridad Radiolégica hagan las correcciones. Regresa a la
asignada actividad 13.
16 | Si: Solicita al proveedor la emision y
envio, mediante correo electrénico | Correo electrénico
de la factura correspondiente a los
servicios realizados. Continua
actividad 17.
Emite la factura correspondiente a
Proveedor del servicio 17 | los servicios correspondientes a los Factura
reportes entregados.
Persona responsable de la Firma la factura al Departamento de
Oficina de Seguridad 18 | Mantenimiento, Conservacién 'y
Radiologica Construccioén.
Persona adscrita a la Oficina Entrega la factura al Departamento
de Seguridad Radiolégica 19 | de Mantenimiento, Conservacion y Factura
asignada Construccioén.
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radiolégico
Responsable NO. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
20 | Recibe la factura para revision.
¢La factura es correcta?
gersonas adsc(rjltas al 21 | No. Notifica a la persona adscrita a la
Mepartgm_ento (e_: . Oficina de Seguridad Radioldgica
gntenlmler.],to, onservacion asignada de las observaciones para
y Construccion gue se corrijan. Regresar a la
actividad 17.
22 |Si. Sella la factura de recibido.
Continua en la actividad 23.
Persona adscrita a la Oficina Envia mediante correo electronico al
de Seguridad Radiolégica 23 | proveedor del servicio, el contra recibo Contra recibo
asignada de la factura.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Areas del Instituto que hacen uso y

e 0 que hace Persona adscrita a la Oficina de Persona responsable de la Oficina de Proveedor del servicio Personas adscritas al Departamento
manejo de radiacion ionizante Seguridad Radioldgica asignada Seguridad Radioldgica de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion
INICIO
1
Verifican si requieren algin
servicio no programado en e
contrato. 5

¢ Es necesario la
realizacion de un servicio
no programado?

Continua enla actividad 4.

Continua enla actividad 6.

L.

Solicita mediante oficio a la
persona responsable de la
Oficna  de  Seguridad
Radioldgica, la realizacion del
servicio  especializado  de
medicién de parametros de
control de calidad radioldgico.

Oficio

Solicita ~ mediante  correo|
electronico al proveedor del
servicio, la programacion del
servicio.

Correo electronico

L 6

Elabora oficio de aviso a las
areas del Instituto, la fecha y|
hora en que se realizara el
Servicio.

Oficio

|

Fima dficio de aviso a las
éreas del Instituto, la fecha y
hora en que se realizara el
servicio.

L

Envia diicio de aviso a las
éreas del Instituto, la fecha y
hora en que se realizara el
servicio.

Acude a la Oficina de
Seguridad Radiolégica para la|
realizacion del servicio.
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Areas del Instituto que hacen uso y
manejo de radiacion ionizante

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radiodgica asignada

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion

10

Acompafia en todo momento
a proveedor durante la
realizacion del servicio.

Requisita el fomato Orden de
Servicio.

INER-DMCC-15

(06.2017)

12

Envia a las dreas copia del
formato Orden de Senvicio.

13

Entrega los reportes del
servicio  especializado  de
medicion de pardmetros de
control de calidad radioldgico.

Reportes

14

Revisa los reportes.
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Areas del Instituto que hacen uso y
manejo de radiacion ionizante

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radiddgica asignada

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radiolgica

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y
Construccion

¢Los reportes son
correctos?

No

¥ 15

Realiza las observaciones a
proveedor del sewicio
solicita se  hagan las
. |correcciones. Regresa a la
actividad 13.

b

Solicta al proveedor a
emision y envi6, mediante
correo  electrénico  de Il
factura correspondiente a los
servicios realizados. Continual
actividad 17.

[2]

Correo electronico

Emite la factura
correspondiente  a  los
servicios corespondientes a
los reportes entregados.

Y 18

Fima la facwra 4
Departamento de
Mantenimiento, Conservacién
y Construccion.
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Areas del Instituto que hacen uso y
manejo de radiacion ionizante

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radiddgica asignada

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica

Proveedor del servicio

Personas adscritas al Departamento
de Mantenimiento, Conservacion y

Construccion

19

Entrega la factura d
Departamento de
Mantenimiento, Conservacion
y Construccion.

Factura

23

Envia  mediante  comeo
electronico al proveedor del
servicio, el contra recibo de la
factura.

Contrarecibo

Termina

Recibe la factura para
revision.

¢Lafactura es correcta?

No
¥ 2

Notifica a la persona adscrita
a la Oficina de Seguridad
Radioldgica asignada de las
observaciones para que se
corijan.  Regresar a laj
actividad 17.

2

Sella la factura de recibido.
Continua enla actividad 23.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboraciéon y actualizacién de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

6.2 Manual de Organizacién Especifico de la Oficina de Seguridad

Radioldgica.

N/P

7.0 REGISTROS

Tiempo de

Responsable de

Cddigo de registro

disposiciéon documental

Registros ‘2 o identificacién
conservacion conservarlo L
Unica
De acuerdo a la -
- clasificacién archivistica Of|cm§1 de
7.1 Orden de Servicio . Seguridad INER-DMCC-15
y Catélogo de SR
. b Radiologica
disposicion documental
De acuerdo a la -
clasificacion archivistica Of'C'”?‘ de
7.2 Reportes . Seguridad N/P
y Catélogo de SR
. o Radiol6gica
disposicion documental
De acuerdo a la -
clasificacion archivistica Of'c'”?‘ de
7.3 Factura . Seguridad N/P
y Catélogo de SR
. o Radioldgica
disposiciéon documental
De acuerdo a la -
. clasificacién archivistica Of'c'”"?‘ de
7.4 Correo electrénico . Seguridad N/P
y Catélogo de SR
Radioldgica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Equipo de Rayos X: equipo capaz de emitir Radiacion lonizante en forma de rayos X

(radiacion electromagnética).

8.2 Radiacion lonizante: toda radiacion electromagnética o corpuscular capaz de

producir iones, directa o indirectamente, debido a su interaccién con la materia.
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8.3

8.4

8.5

Rayos x: radiacién electromagnética producida en las transiciones de electrones de
los niveles mas profundos. Su longitud de onda es menor que la de los rayos
ultravioleta y mayor que la de los rayos gamma.

Seguridad Radioldgica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,
gue tiene como finalidad la proteccién de las personas y del medio ambiente contra
los efectos nocivos que pueden resultar de la exposicion a radiaciones ionizantes.
Servicio Especializado de Medicion de Parametros de Control de Calidad
Radiolégico: pruebas realizadas a un equipo de rayos X, a fin de verificar que los
parametros de emisién de radiacion ionizante estén dentro de la tolerancia que
establece la NORMA Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud ambiental.
Requisitos técnicos para las instalaciones, responsabilidades sanitarias,
especificaciones técnicas para los equipos y proteccion radiolégica en

establecimientos de diagndstico médico con rayos X.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizaciéon Descripciéon del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Orden de Servicio INER-DMCC-15 (06.2017).
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INER-DMCC-15 (06.2017)
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

11

Establecer los lineamientos para llevar a cabo la vigilancia dosimétrica del Personal
Ocupacionalmente Expuesto del Instituto (POE), asi como las medidas administrativas
en caso de pérdida, extravio o dafio al dosimetro personal, a fin de disponer con los
medios apropiados para determinar los equivalentes de dosis de radiacion recibidas por

el POE en el transcurso de su actividad laboral.

ALCANCE

2.1

2.2

A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

A nivel externo: el procedimiento es aplicable al POE y a diferentes areas del Instituto,

asi como al proveedor del servicio.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas a la
Oficina, bajo el principio de igualdad y no discriminacién, asi como los criterios de
legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este
procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la
documentacion del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo
de disposicién documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.
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3.3

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada, durante el mes de
febrero de cada ejercicio fiscal, debe elaborar y entregar al POE la constancia anual de
dosis del ejercicio inmediato anterior.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica, debe realizar los formatos
para la entrega—recepcion de los dosimetros del mes en turno. Lo anterior, para cada
una de las areas que hacen uso y manejo de radiacion ionizante, apoyandose en los
reportes con los registros de equivalente de dosis entregados por el proveedor del
servicio a fin de comunicar al POE el valor del mes inmediato anterior y su acumulado
anual.

El POE debe acudir a la Oficina de Seguridad Radiolégica para el intercambio de su
dosimetro personal asignado/a y que uso en el mes que concluye por el del mes que
inicia, dentro de los primeros cinco dias habiles del mes. A excepcion de las areas
alejadas a la Oficina de Seguridad Radiologica, se les llevara los dosimetros, a mas
tardar, el primer dia habil del mes corriente.

En caso de que el POE no haga entrega del dosimetro asignado durante el periodo
establecido para el intercambio de los dosimetros, lo entregue en mal estado o lo haya
extraviado, le serd descontado el costo del mismo via némina.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada debe elaborar el
oficio, dirigido al Departamento de Relaciones Laborales, durante la primer quincena del
mes en curso, con el listado del POE qué no devolvido o regres6 en mal estado el
dosimetro del mes inmediato anterior, a fin de que se le realice el descuento via ndmina
para la recuperacion del costo del mismo.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica debe firmar el oficio,
dirigido al Departamento de Relaciones Laborales, con el listado del POE qué no
devolvid o regres6 en mal estado el dosimetro del mes inmediato anterior.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiologica asignada debe enviar el
oficio, dirigido al Departamento de Relaciones Laborales, durante la primer quincena del
mes en curso, con el listado del POE qué no devolvido o regres6 en mal estado el
dosimetro del mes inmediato anterior.

Las personas adscritas al Departamento de Remuneraciones deben realizar el
descuento, via ndmina al POE qué no devolvié o regresé en mal estado el dosimetro.
Una vez realizado el descuento via nomina al POE, para la recuperacion del costo del

dosimetro no entregado o entregado en mal estado, la persona adscrita a la Oficina de
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

Seguridad Radiologica debe solicitar al proveedor del servicio, via correo electrénico, la
emision de la factura correspondiente por la reposicion de los dosimetros.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica debe firmar la factura
asociada a los dosimetros no devueltos durante el periodo establecido para el
intercambio, devueltos en mal estado o extraviados.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe elaborar el
oficio de solicitud, a la Subdireccion de Recursos Financieros, para pago de la factura
correspondiente al adeudo por dosimetros no entregados o devueltos en mal estado al
proveedor.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica, debe firmar el oficio de
solicitud, a la Subdireccion de Recursos Financieros, para pago de la factura
correspondiente al adeudo por dosimetros no entregados o devueltos en mal estado al
proveedor.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada debe enviar a la
Subdireccién de Recursos Financieros, el oficio de solicitud para el pago de la factura
correspondiente al adeudo por dosimetros no entregados o devueltos en mal estado al
proveedor. La periodicidad en el ingreso de la factura puede variar de acuerdo con lo
establecido por la Subdirecciéon de Recursos Financieros.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiologica asignada debe enviar al
proveedor del servicio, mediante correo electronico, el contra recibo de la factura

correspondiente a los dosimetros no devueltos o entregados en mal estado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Elabora y entrega al POE Ia
constancia anual de dosis del afio
inmediato anterior.

Realiza los formatos para la entrega—
recepcion de los dosimetros del mes
en curso.

Constancia anual de
dosis

Formato de entrega-
recepcion

Personal Ocupacionalmente
Expuesto (POE)

¢El area de adscripcién del POE esta
cerca de la Oficina de Seguridad
Radiolégica?

Si: Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad  Radioldgica asignada,
acude al area de adscripcion del POE,
realiza el intercambio de dosimetros y
requisita el formato de entrega-
recepcion. Continlia en la actividad 5.

No: Acude a la Oficina de Seguridad
Radiolégica para realizar el
intercambio de dosimetros. Continlia
en la actividad 5.

Formato entrega-
recepcion

Formato entrega-
recepcion

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Recibe vy verifica los dosimetros
entregados por el POE.

¢Los dosimetros fueron entregados
en tiempo y en buen estado?

Si: Termina procedimiento.
No: Elabora listado del POE qué no

entrego dosimetro o lo entregd en mal
estado. Continua en la actividad 8.

Oficio

Persona responsable de la
Oficina de Seguridad
Radiologica

Firma listado del POE qué no entreg6
dosimetro o lo entregd en mal estado.

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Envia listado del POE qué no entregé
dosimetro o lo entregd en mal estado
al Departamento de Relaciones
Laborales para que se recupere su
costo.

Oficio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

' SALUD

OFICINA DE SEGURIDAD
RADIOLOGICA

3. Procedimiento para la vigilancia
dosimétrica del personal
ocupacionalmente expuesto

L

INER

Rev. 0

Cddigo:
NCDPR 114

Hoja 39 de 113

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Solicita mediante oficio al
Persona titular del Departamento de Remuneraciones se
Departamento de Relaciones 10 |realice el descuento via nomina al Oficio
Laborales POE qué no devolvio el dosimetro o si
éste se encuentra en mal estado.
Realiza el descuento via némina, al
11 | POE qué no devolvio el dosimetro o lo
Persona titular del devolvié en mal estado.
gepartamento de Comunica a la persona responsable
emuneraciones de la Oficina de Seguridad
12 o . .
Radiolégica el descuento realizado via
némina al POE.
Persona adscrita a la Oficina Solicita mediante correo electrénico al
de Seguridad Radiolégica 13 | proveedor del servicio la emisiéon de la | Correo electronico
asignada factura correspondiente por el adeudo.
Emite la factura correspondiente por el
Proveedor del servicio 14 |adeudo y envia a la persona adscrita Factura
a la Oficina de Seguridad Radioldgica.
Persona responsable de la . .
= : Firma factura correspondiente por el
Oficina de Seguridad 15
R adeudo.
Radioldgica
Persona adscrita a la Oficina Remite factura a la persona titular de
de Seguridad Radioldgica 16 |la  Subdireccion de  Recursos Factura
asignada Financieros.
Persona titular de la Realiza el pago de la factura y notifica
Subdireccién de Recursos 17 |ala persona responsable de la Oficina Recibo
Financieros de Seguridad Radiolégica.
Persona adscrita a la Oficina Envia al proveedor del servicio, via
de Seguridad Radiolégica 18 | correo electrénico, el contra recibo de Contra recibo
asignada la factura.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona adscrita a fa Oficina de
Seguridad Radiddgica asignada

Personal Ocupacionalmente:
Expuesto (POE)

Persona responsable de fa Oficina de
Seguridad Radidldgica

Persona titular del Departamento de
Relaciones Laborales

Persona tiular del Departamento de
Remuneraciones

Proveedor del senvicio

Persona tiular de la Subdireccion
de Recursos Financieros

1

Elabora y entrega al POE la|
constancia anual de dosis del
alio inmediato anterior.

Constznciaanud
e dosis

Realiza los formatos para
entrega-recepcion  de los|
dosimetros del mes en curso.

Fomo de
entegatecepicn

"¢El drea de adscripcion del

Persona adscrita a la Oficing
de  Sequridad Radiologica|
asignada, acude al drea de|
adscripcion del POE, realizal
el intercambio de dosimetres
y requista el formato de|
entrega-recepcion. - Continda)

en la actividad 5.
Formalo de.
entregarecepeitn

Recbe y verifica los|

e Sequridad Radioldgica?,

No

4

Aude a la Oficha del
Sequidad Radioldgica para
realzar el intercambio de
dosimetros. Continda en la

actividad 5
Formato de
ntegeegpcin

dosimetros entregados por €«
POE.
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Persona adsorita a la Oficina de
Segurdad Radiologica asignada

Personal O

Persona ble dea Oficina de

Expuesto (POE)

Seguridad Radiologica

Persona itular del Departamento de
Relaciones Laborales

Persona ftular del Departamento de
Remuneraciones

Proveedor del sewvicio

Persona ftular de la Subdreccién
de Recursos Financieros

{Los dosimetros fueron
entegados entienpoy en
buen esiado?

Si

6

v
- (=)

Elabora lisiado del POE qué
Ly enregd desimetro 0 lo
entregd en mal estado,
Continua enla actividad 8.

Ofcio

Fima listado del POE qué no|
entiegd  dosimeto 0 lo
entregd en mal estado.

9

Envia listado del POE qué nol
entegd  dosimeto 0 |y
entegd en ma estado &
Departamento de Relaciones|
Laborales para que  Se|
TECUPETE SU COSIO.

Qficio

10
Solicta mediarte ofico |
Departamento de
Remuneraciones se realice €
desctento via nmina al POE|
qué no devolvid el dosimetro
05i éste se encuentra en mal|
estado.

Oficio
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Persona adscita a la Oficina de Personal Ocupacionalmente Persona responsable de a Ofcina de Persona ttular del Departamento e Persona ttular del Departamento de Proveedordelseicio Persona tular de la Subdireccion
Sequrdad Radiologica asignada Expuesto (POE) Sequridad Radialdgica Relaciones Laborales Remuneraciones de Recursos Financieros
b}
Realiza el descuento il
némia, a POE qué no
devolvid el dosimetro 0 lo
devolvid en mal estado
1 12
Comwica a la personal
responsable de la Oficina de
Sequidad  Radioldgica €l
desciento  realzado  vial
nomina al POE.
l 13
Solicta ~ mediante  coreo|
electionico al proveedar del
sevicio fa emision de al
factura correspondiente por &
adeudo.
Corenectiico
Emite la factura
correspondiente por el adeudo|
Y envia a la persona adscrita
a la Ofiina de Seguridad
Radiolégica.
|
Fima factura correspondiente
porel adeudo.
l 16 7
Remite factura a la persona| Regl\zae\ pagodela factay
L noffica @ la  persona|
tiular de la Subdieccion def :
Recursos Fiinceros responsable de la Oficina de|
' Sequidad Radiddgica.
Factura Recibo
18
Envia a proveedor el
senvido,  via  correq|
ekectionico, el contra recbo|”
de lafactura.
Contarecg
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizaciéon de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Seguridad N/P
Radioldgica.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros Iyt - D S
conservacion conservarlo identificacidn Unica
De acuerdo a la
7.1 Constancia anual de .C,Ia.sificacic')n, Oﬁc‘”‘? de
' dosis archivistica y Catalogo Seguridad N/P
' de disposicién Radiolégica
documental
De acuerdo a la
7.2 Formato de entrega- _clasificacic')n Oficina de
: Iy archivistica y Catalogo Seguridad N/P
recepcion de disposicién Radiologica
p g
documental
De acuerdo a la
clasificacion Oficina de
7.3 Oficio archivistica y Catalogo Seguridad N/P
de disposicién Radiolégica
documental
De acuerdo a la
clasificacion Oficina de
7.4 Correo electronico archivistica y Catalogo Seguridad N/P
de disposicién Radiolégica
documental
De acuerdo a la
clasificacion Oficina de
7.5 Factura archivistica y Catalogo Seguridad N/P
de disposicién Radiologica

documental
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

Dosimetro: instrumento de medicion de dosis absorbida (como equivalente de dosis)
en un contexto de proteccion radioldgica.

Equivalente de Dosis: es la cantidad que resulta de la ecuacion: H = DQN, donde D es
la dosis absorbida en Gy, Q es el factor de calidad y N es el producto de todos los
demas factores modificantes, tomandose por ahora un valor para N igual a la unidad. El
nombre especial para la unidad de equivalente de dosis es el sievert (Sv).

Personal Ocupacionalmente Expuesto: aquel que en ejercicio y con motivo de su
ocupacion esta expuesto a radiacién ionizante o a la incorporacién de material
radiactivo. Quedan excluidos los trabajadores que ocasionalmente en el curso de su
trabajo puedan estar expuestos a este tipo de radiacion, siempre que el equivalente de
dosis efectivo anual que reciban no exceda el limite establecido en el Reglamento
General de Seguridad Radioldgica para el publico.

Radiacion lonizante: Toda radiacion electromagnética o corpuscular capaz de producir
iones, directa o indirectamente, debido a su interaccion con la materia.

Seguridad Radioldgica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,
que tiene como finalidad la proteccién de las personas y del medio ambiente contra los

efectos nocivos que pueden resultar de la exposicién a radiaciones ionizantes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizaciéon Descripciéon del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11 Establecer los lineamientos para llevar a cabo la vigilancia médica del Personal
Ocupacionalmente Expuesto (POE) del Instituto, a fin de identificar oportunamente
alguna alteracién en la salud del POE.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al Personal Ocupacionalmente Expuesto

(POE) y a diferentes areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica, debe conservar la
documentacion del area, de conformidad a la clasificaciéon archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada, debe elaborar y
enviar la solicitud de la gestion (oficio), para las personas titulares de las jefaturas de

area que hacen uso y manejo de radiaciéon ionizante para fines médicos (diagnéstico y
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

tratamiento), de examenes de laboratorio para el personal a su cargo, esto sera,
durante el primer trimestre del afio en curso.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica, debe firmar la solicitud
de la gestion (oficio), para las personas titulares de las jefaturas de areas que hacen
uso y manejo de radiacion ionizante para fines médicos (diagndstico y tratamiento), de
examenes de laboratorio para el personal a su cargo, esto sera, durante el primer
trimestre del afio en curso.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada, debe elaborar la
“Solicitud de Estudios de Laboratorio Clinico” para cada uno del POE adscrita/o a la
Oficina de Seguridad Radiolégica y debera enviarlo a la Subdireccién de Servicios
Auxiliares de Diagnéstico y Paramédicos con el propoésito de recabar la firma de las
personas titulares de dicha Subdireccion y de la Direccion Médica.

Las personas adscritas a las diferentes areas que hacen uso y manejo de radiacion
ionizante para fines médicos (diagndstico y tratamiento), deben requisitar el formato
“Solicitud de Estudios de Laboratorio Clinico” para cada uno del POE adscrita/o a su
servicio y las enviaran a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagnéstico y
Paramédicos a fin de recabar la firma de las personas titulares de dicha Subdireccién y
de la Direccién Médica.

Las personas adscritas a la Subdireccion de Servicios Auxiliares de Diagndstico y
Paramédicos, deben regresar a cada una de las areas el formato “Solicitud de Estudios
de Laboratorio Clinico” con las firmas y autorizaciones correspondientes.

Tanto las personas que hace uso y manejo de radiacién ionizante para fines médicos
(diagnéstico y tratamiento), asi como las personas adscritas a la Oficina de Seguridad
Radioldgica, deben acudir al Laboratorio Clinico con los formatos “Solicitud de Estudios
de Laboratorio Clinico” con el propésito de programar los estudios de laboratorio a
realizar.

Una vez que se tenga la programacion de los estudios de laboratorio para el POE, la
persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, realizara la solicitud
de consulta médica para el POE, conforme a lo indicado por la persona titular de la
Direccion Médica.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica debera firmar la

solicitud de consulta médica para el POE.
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3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada, debera enviar la
solicitud de consulta médica para el POE, conforme a lo indicado por la persona titular
de la Direccién Médica.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe elaborar y
enviar los oficios de aviso para informar a las personas titulares de los Departamentos y
Servicios las fechas para la realizacion de la consulta médica del POE.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica, debe firmar los oficios
de aviso para informar a las personas titulares de los Departamentos y Servicios las
fechas para la realizacion de la consulta médica del POE.

El POE, debe presentarse en la fecha y hora asignada para los estudios de Laboratorio
y recoger el reporte correspondiente, asi como, su consulta médica a la que debera
llevar los resultados de los estudios de laboratorio.

El area encargada de proporcionar la consulta médica debe recabar la totalidad de los
examenes de laboratorio y las consultas médicas del POE, a fin de remitir a la persona

titular de la Oficina de Seguridad Radioldgica para su resguardo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Elabora la solicitud a las areas que
hacen uso y manejo de radiacion
ionizante  para fines  médicos
(diagnéstico y tratamiento) para la
gestion de examenes de laboratorio
para el POE.

Oficio

Persona responsable de la
Oficina de Seguridad
Radiologica

Firma la solicitud a las areas que
hacen uso y manejo de radiacion
ionizante  para fines  médicos
(diagnéstico y tratamiento) para la
gestiébn de examenes de laboratorio
para el POE.

Oficio

Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada

Envia la solicitud a las areas que
hacen uso y manejo de radiacion
ionizante  para fines  médicos
(diagnéstico y tratamiento) para la
gestiébn de examenes de laboratorio
para el POE.

Areas que hacen usoy
manejo de radiacion ionizante

¢El POE corresponde a la Oficina de
Seguridad Radiolégica?

Si: Envia a la persona titular de la
Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnostico y Paramédicos el
formato “Solicitud de Estudios de
Laboratorio”. Continua en la actividad
6.

No: Remite a la persona titular de la
Subdireccion de Servicios Auxiliares
de Diagnéstico y Paramédicos los
formatos “Solicitud de Estudios de
Laboratorio” del POE adscrita/o a sus
areas. Continua en la actividad 6.

Solicitud de
Estudios de
Laboratorio
INER-LC-01

Personas adscritas a la
Subdireccion de Servicios
Aucxiliares de Diagnostico y
Paramédicos

Recaba las firmas correspondientes
en el formato “Solicitud de Estudios
de Laboratorio”.

Solicitud de
Estudios de
Laboratorio
INER-LC-01
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Responsable Ao Descripcion de actividades DEEIUIENES ©
Act. anexo
Personas adscritas a la . e P Solicitud de
: o s Envia el formato “Solicitud de :
Subdireccién de Servicios : - . Estudios de
e ) P 7 Estudios de Laboratorio” a las areas .
Aucxiliares de Diagnostico y correspondientes Laboratorio
Paramédicos P ' INER-LC-01
Realiza la programacion de los
Persona adscrita a la Oficina estudios de laboratorio que le
de Seguridad Radiolégica 8 correspondan, en conjunto con las
asignada areas que hacen uso y manejo de
radiacion ionizante.
9 Realiza la programacion de los
estudios de Laboratorio del POE.
Personas adscritas al
Laboratorio Clinico Entrega la fecha y hora de Ia
10 programacion a las diferentes areas
gue hacen uso y manejo de radiacién
ionizante.
Persona adscrita a la Oficina . - -
; L Realiza el oficio de solicitud de -
de Seguridad Radiolégica 11 - Oficio
. consulta médica.
asignada
Persona responsable de la . . -
Oficina de Seguridad 12 Firma el ,O.f'C'O de solicitud de Oficio
L consulta médica.
Radiologica
13 Realiza la solicitud de consulta
médica.
Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada Avisa a las areas que hacen uso y
14 |manejo de radiaciéon ionizante, las
fechas programadas.
. Infforma al POE la fecha que le
Areas que hacen usoy .
. AR 15 |corresponde para los examenes de
manejo de radiacion ionizante . g
laboratorio y consulta médica.
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Responsable Ao Descripcion de actividades DEEIUIENES ©
Act. anexo
Acude al Laboratorio Clinico para la
realizacion de los examenes de
16 .
laboratorio.
Personal Ocupacionalmente 17 |Recoge los resultados de sus Zizﬂt;?gssg:
Expuesto exadmenes de laboratorio. .
laboratorio.
18 |Asiste a su consulta médica.
Envia a la persona titular de la Oficina
) L Resultados de
- de Seguridad Radiologica los . .
Personal médico 19 . .- examenes médicos
resultados de los examenes médicos .
i y de laboratorio.
y de laboratorio.
Persona titular de la Oficina 20 Archiva los resultados de la vigilancia
de Seguridad Radiolégica médica del POE.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona adscrita afa Oficina de
Sequridad Radidldgica asignada

Persona respansable de la Oficina de
Seguridad Radidldgica

Personas adscrtas ala Subdreccidn
(e Senvicios Auxiiares de Diagndstico
yParamédicos

Areas que hecen uso y
manejo de radiacion ionizante

Personas adscritas al Laboratorio
Clinico

Personal Ocupacionalmente Expuesto

Personal médico

1

Elabora lasolictud alas dreas
que hacen uso y manejo de
raiacign ionizante para fines|
médicos ~ (diagnostico |
rtamierto) para la gestion de
examenes de laboratorio para
¢lPOE.

Ofcio

2

Fima la soliiud a las dreas|
Que Facen uso y manejo de|
radiacion ionizante: para fines|
médicos  (diagndstico |
tralamierto) para la gestion de|
examenes de laboratorio paral
el POE.

Ofcio

L

Envia la solcitud a las reas
Que facen uso y manejo el
rafiacion ionizante para fines|
médicos ~ (diagndstico |
raamierto) para la geston de
examenes de laboratorio paral
elPOE.

(EIPOE comesponde ala

Oficina de Sequriiad
Radioldgica?

S
v

4
Envia ala persona tular de la
Subdreccion e Senvicos|
Auxiiares de Diagndstico
Paramédicos el formaio
“Solcitud  de  Estudios e
Laboratorio”. Continua en  la|
actvidad 6.

Soloiudde
Estudos de

(218

5

Remite ala persona ftular de|
la Subdireccidn de Senicios
Audliares de Diagndstico
Paramédicos los ~ formatos|
“Soliciud e Estudios de
Laboratorio” del POE adscria/|
0.2 5us dres. Continua en la
actividad 4,

<
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Persona adscra a [a Oficna de
Sequidad Radilogica asignada

Persona responsable de fa Oficna de
Sequidad Radiologica

Hoeas que hecen usoy

manejo de radiacion ianizante

Personas adscrias a la Subdreccion
de Senvicios Auxiiares de Diagndstico
y Paramédioos

Personas adscrias & Lahoratorio
Clico

Personal Ocupacionaimente Expuesto

Personal médico

Recaha a5 fiimes
corespondientes en ¢
fomato “Sofctud de Estudos
de Laboratoric”

Solkitudde
Estuos de
Laboratorio NER-
Lo

Envia el formaio *Solcud de
Estudios de Laboratoro" a e
dreas comespondientes.

Solciudde
Estuos de
Laborioio NER-

8

Realza la programacitn de
los- estudos de laboratorio
Que e corespondan, en
conjuto con s dreas que
hacen uso y mangjo de
raiacitn onizante.

[

Realiza la.programecion de
los- estudios de Laboratorio
0elPOE

Enrega la fecha y hora de la
programacign alas dferentes
deas que hacen Uso Y|
manejo de radiacion ionizane,

¢
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Persona adscra a la Oficna de
Sequridad Radicldgica asignada

Persona respansable de a Oficina de
Sequridad Radidldgica

reas que hecen usoy
manef de radiacion ionizante

Personas adscrias a la Subdreccion
e Sewicios Auxiiares de Diagndstico
y Paraméicos

Personas adscrias &l Lahoratorio
Clco

Personal Ocupacionaimente Expuesto

Personal médico

Realza la soliotud e
consuta médica.

Ofcio

Fima el oficio de soliitud de
consulta médica.

Ofclo

Realza la solictud  de
consulta médica.

u

Avisa a las dreas que hacen
U0y menejo de radiacion
onizante, s fechag
programads.

Informa al POE la fecha que
ke comesponde para los
eximenes G laboratoro y
consulta médica.

|
¢
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Personas adscrias a la Subdreccion

Persona adsoia 2 la Oficina de Persona responsable de !aoﬂcwna de Areasque _hac_gn us0y e Seniios udiaes de D Personas adscqtas  Lahoratorio Personal Ocupacionaimente Expuesto Persoral médico
Seguridad Radialdgica asignada Seguridad Radidlogica manejo de radiacion ionizante ; Clnico
y Paramédicos
16
Acude &l Laboratorio Cico
paa la realfzacitn de los
exémenes de aboratorio.
iy
Recoge los resutados de sts|
examenes de laboratorio.
18
Asiste a su consuta méca.
19
Envia ala persona it e g
Oficna  de Segurdad]
Radilogica los resutados del
los: exdmenes mdicos y del
Iaboratorio.
JAl

Archiva los resuados de fa
viglancia mdica del POE.
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
S . N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Seguridad N/P
Radioldgica
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros it - e
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud de De acuerdo a la
estudios de | clasificacion archivistica Departamento de INER-LC-01
Laboratorio y Catalogo de Laboratorio Clinico
Clinico disposicion documental
De acuerdo a la
79 Oficio cla5|f|caC|op archivistica Oficina d_e §egurldad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposicion documental
De acuerdo a la
7.3 Examen de | clasificacion archivistica Oficina de Seguridad
. . A N/P
Laboratorio y Catalogo de Radioldgica
disposicion documental
De acuerdo a la
7 4 Examen Médico cla5|f|caC|op archivistica Oficina d_e §e_gundad N/P
y Catalogo de Radiol4gica
disposicion documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 lon: &tomo o grupo de atomos que, por pérdida o ganancia de uno o mas electrones, ha
adquirido carga eléctrica.
8.2 Personal Ocupacionalmente Expuesto: Aquel que en ejercicio y con motivo de su

ocupacion esta expuesto a radiacién ionizante o a la incorporacién de material
radiactivo. Quedan excluidos los trabajadores que ocasionalmente en el curso de su

trabajo puedan estar expuestos a este tipo de radiacion, siempre que el equivalente de
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dosis efectivo anual que reciban no exceda el limite establecido en el Reglamento

General de Seguridad Radiol6gica para el publico.

8.3 Radiacion lonizante: Toda radiacion electromagnética o corpuscular capaz de producir

iones, directa o indirectamente, debido a su interaccién con la materia.

8.4 Seguridad Radiolégica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,

gue tiene como finalidad la proteccion de las personas y del medio ambiente contra los

efectos nocivos que pueden resultar de la exposicién a radiaciones ionizantes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Solicitud de estudios de laboratorio (INER-LC-01).
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10. 1 Solicitud de estudios de laboratorio

SALUD

INER-LC-01 (04-2021)
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PROCEDIMIENTO PARA EL ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11 Establecer los lineamientos para llevar a cabo el entrenamiento inicial y periddico del
Personal Ocupacionalmente Expuesto (POE), para la adquisicién y reforzamiento de
conocimientos y habilidades que permitiran fortalecer e incrementar su desempefio
laboral dentro del Instituto a fin de proporcionar una atencion de calidad.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las personas candidatas y a quienes ya

son POE y en las diferentes areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldégica, debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica, debe conservar la
documentacion del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

El entrenamiento inicial y/o peridédico del Personal Ocupacionalmente Expuesto (POE),
se realiza de conformidad con lo establecido en la NOM-031-NUCL-2011, asimismo se

debe considerar lo siguiente:
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3.4

3.5

3.6

- El entrenamiento avanzado se impartira por la persona Encargada de
Seguridad Radiolégica y/o personas invitadas externas, conforme a la
autorizacion otorgada al Instituto por la Comisién Nacional de Seguridad
Nuclear y Salvaguardias (CNSNS).

- El entrenamiento inicial y periddico, en materia de radiodiagnéstico, sera
impartido por una persona Asesora Especializada en Seguridad
Radioldgica (AESR) conforme a la autorizacién por parte de la Comisidn
Federal para la Proteccién contra Riesgos Sanitarios (COFEPRIS).

- El entrenamiento inicial y periédico, en materia de medicina nuclear, sera
impartido por la persona Encargada de Seguridad Radiolégica, conforme
a la autorizacion otorgada al Instituto por la Comisién Nacional de
Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS).

- En el caso del entrenamiento avanzado, la persona responsable de la
Oficina de Seguridad Radioldgica solicitara, en el dltimo trimestre del afio
inmediato anterior a la realizacion del entrenamiento, la programacion de
los eventos a realizar a la persona titular del Departamento de Educacién
Continua.

- Para el caso del entrenamiento inicial y periédico de las personas del area
médica, enfermeria y tecnélogos, se debe solicitar dicha programacion a
la persona titular de la Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

Una vez confirmada la programacion del entrenamiento por parte del Departamento de
Educacién Continua y/o la Oficina de Capacitacion y Desarrollo, la persona adscrita a la
Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada, bajo las indicaciones de la persona
responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica, debe realizar la invitacién
mediante correo electrénico a las personas ponentes externas, consideradas para
participar en el entrenamiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica, debe realizar el listado
final de las personas ponentes y asignar los temas a impartir por éstas.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, bajo las
indicaciones de la persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, durante
el primer trimestre del afio en curso, debe dar aviso a las areas que hacen uso y manejo
de radiacién ionizante para fines médicos (diagnoéstico y tratamiento), las fechas del
entrenamiento. Lo anterior, a fin de notificar al POE y que las personas responsables de

las areas realicen las consideraciones respectivas en su agenda laboral.
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica debe dar a conocer a la
persona titular del Departamento de Educacién Continua los criterios y requisitos para el
POE que participara en el entrenamiento, a fin de que dicho Departamento realice la
difusién de estos. Lo anterior, conforme al Manual de Procedimientos de dicho
Departamento.

El POE debe realizar la inscripcion al entrenamiento, conforme a lo establecido en el
Manual de Procedimientos del Departamento de Educacién Continua.

El Departamento de Educacién Continua debe enviar con al menos 10 dias habiles
antes de la realizacién del entrenamiento, el listado de las personas participantes
inscritas a la persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica debe impartir y
supervisar el entrenamiento impartido al POE.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica, con el apoyo de la
persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiologica asignada, debe gestionar la
emision de las constancias del POE que hayan acreditado el entrenamiento, con las
areas segun corresponda:

- Departamento de Educacién Continua.

- Oficina de Capacitacion y Desarrollo.

- Asesor Especializado en Seguridad Radiologica, en este caso, una vez
gue la Oficina de Seguridad Radioldgica reciba las constancias, seran
enviadas a la Oficina de Capacitacion y Desarrollo a fin de agregar el
namero de folio institucional.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe entregar las

constancias de acreditacion al entrenamiento al POE.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Elabora oficio para la persona titular
. - del Departamento de Educacion
Persona adscrita a la Oficina . .
. L Continua y/o a la Oficina de -
de Seguridad Radiolégica 1 N Oficio
. Capacitacibon y  Desarrollo, Ia
asignada . .
programacion del entrenamiento para
el POE, segun corresponda.
Firma oficio para la persona titular del
Departamento de Educacion
Persona responsable de la . -
> . Continua y/o a la Oficina de -
Oficina de Seguridad 2 N Oficio
N Capacitacibon y  Desarrollo, la
Radiologica . .
programacion del entrenamiento para
el POE, segun corresponda.
Envia oficio a la persona titular del
. - Departamento de Educacién
Persona adscrita a la Oficina . -
. L Continua y/o a la Oficina de -
de Seguridad Radiolégica 3 N Oficio
. Capacitacibon y  Desarrollo, la
asignada s .
programacion del entrenamiento para
el POE, segun corresponda.
Persona titular del
Departamento de Educacion Realiza programacion del Programa del
. .. 4 . -
Continua/ Oficina de entrenamiento. entrenamiento
Capacitacion y Desarrollo
. - Realiza mediante correo electrénico
Persona adscrita a la Oficina e
) o la invitacion a los/as profesores/as -
de Seguridad Radiolégica 5 o . Correo electrénico
asignada invitados/as al entrenamiento del
POE.
Profesores/as invitados/as 6 Res_p(_)nde a la Invitacion - para
participar en el entrenamiento.
Persona responsable de la Elabora listado final de profesores/as
Oficina de Seguridad 7 invitados/as y asigna los temas a
Radioldgica impartir.
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Responsable NO. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Persona adscrita a la Oficina Elabora  oficio ~a Ia:s personas
. L responsables de las areas donde -
de Seguridad Radiolégica 8 . Oficio
: labora el POE las fechas y horario del
asignada .
entrenamiento.
Firma oficio a las personas
Persona responsable de la .
- . responsables de las é&reas donde -
Oficina de Seguridad 9 . Oficio
Do labora el POE las fechas y horario del
Radiologica .
entrenamiento.
Persona adscrita a la Oficina Envia oficio ~a Ia§ personas
. R responsables de las areas donde -
de Seguridad Radiolégica 10 . Oficio
. labora el POE las fechas y horario del
asignada .
entrenamiento.
Envia a la persona titular del
Persona responsable de la e . -
- . Departamento de Educacion | Criterios y requisitos
Oficina de Seguridad 11 . Lo - :
R Continua, los criterios y requisitos | de entrenamiento
Radiologica :
para el entrenamiento.
Persona titular del Difunde al POE los criterios vy
Departamento de Educacion 12 |requisitos para la inscripcién al
Continua entrenamiento.
Personal Ocupacionalmente 13 Registra su asistencia al
Expuesto (POE) entrenamiento.
Persona titular del Remite a la persona responsable de
Departamento de Educacion 14 la Oficina de Seguridad Radiolégica Listado de
Continua/ Oficina de el listado de las personas asistentes asistentes
Capacitacion y Desarrollo al entrenamiento.
Persona responsable de la
Oficina de Seguridad
Radiol6gica /Profesores/as .
15 | Imparte el entrenamiento.

invitados/as Persona Asesora
Especializada en Seguridad
Radioldgica
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Responsable No. Descripcioén de actividades Documentos o
Act. anexo
Elabora oficio para la elaboracion de
las constancias del POE, al
Persona adscrita a la Oficina Departamento de Educacion
de Seguridad Radiolégica 16 |Continua, la Oficina de Capacitacion Oficio
asignada y Desarrollo y/o a la persona Asesora
Especializada en Seguridad
Radioldgica, segun corresponda.
Firma oficio la elaboracion de las
constancias del POE, al
Persona responsable de la Departamento de Educacién
Oficina de Seguridad 17 | Continua, la Oficina de Capacitacion
Radiologica y Desarrollo y/o a la persona Asesora
Especializada en Seguridad
Radioldgica, segun corresponda.
Envia oficio la elaboracion de las
constancias del POE, al
Persona adscrita a la Oficina Departamento de Educacion
de Seguridad Radiolégica 18 |Continua, la Oficina de Capacitacion
asignada y Desarrollo y/o a la persona Asesora
Especializada en Seguridad
Radioldgica, segun corresponda.
Persona titular del
Departamento de Educacion
Continua/ Oficina de Emite constancia de acreditaciéon y
Capacitacion y 19 |envia a la persona responsable de la Constancia
Desarrollo/Persona Asesora Oficina de Seguridad Radiolégica.
Especializada en Seguridad
Radiolégica
Persona adscrita a a Oficina Entrega constancias al Personal
de Seguridad Radiolégica 20 Constancia

asignada

Ocupacionalmente Expuesto.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona responsable de la Ofcna de

Persona tular del Departamento de

itular del Departamento de|
Educacion Coninua ylo a
Oficha de Capeciacidn |
Desarolo, - programacicn
del entrenamiento para
POE, seqn corresporda.

Ofico

Emia ofco a fa persona|
tiular del Departamento de|
Educacion Coninua ylo a la
Oficiia de  Capacitacidn )
Desarolo, la programacicn
el entrenamierto para ¢
POE, seqn corresporda.

Ofcio

L

b

Fima oficio para la persong|
fitular del Deparamento de|
Educacion Coninua ylo a
Oficha de Capectacion y|
Desarolo, - programacic
del entrenamiento para
POE, seqn corresponda.

Ofcio

Realza  programacion  cel
enteenaminto

5

Realza medante  coreo)
electnico a invitacion 2 los
as profesoreslas nvitados/as|
al entrenamiento del POE.

Corten electirico

Responde a la ivitacion para|

articipar en el entrenamiento

Persona adstra aa Oficna de Persona iy delDepatamento Persona tuler del Sequidad Radidgical rofesores Educacién Continual Ofcna de
Geees | PesmemSbEGACRE | tninal O : i gatarent & Edcan Peond 0 () nios s Persna fsesa | Capciny Dol Perstra
e Capacitaciony Desamolo Contivua (] Especiizada en Sequrdad Asesora Especiaizada en Sequidad
Radildgica Radiiégica
INICIO
1
Eiabora dficio parala persona)




| SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
OFICINA DE SEGURIDAD Cddigo:
RADIOLOGICA INER NCDPR 114
5. Procedimiento para el
entrenamiento del personal Hoja 67 de 113
ocupacionalmente expuesto

Persona responsable de i Ofcna de Persona il del Deparamentode
Persona adscrta al Oficna de i Persona tulr delDepertamento Persona e del Sequidad Radicldgial Pofesores Edummép Continual Ofcna de
Sequrdad Radologca asignada Person;egsm;;:ﬁ;ggmmde de Educacidn Contirua  Oficha (e Educacion Pevwna\mupaf;oggmmeapuesm (as)/ Initados (e Persona Asesora Capactacicn y Desarolol Persona
de Capaciacicny Desarolo Contiua Especiaizada en Seguidad Aoesra Especiaizada en Seguied
Radoligica Radoldgica
7
Eabora itado final  de
profesoreslas iniedoslas ||
asignalos temas a mparti,
8
Elabora ofio a las personas|
responsables de s éress|
donde lahora €l POE I
fechas y horaio Gl
entenariento
Oficio
9

[ ]

Envia ofcio a las personas
Tesponsables de s dress
donde [abora ¢l POE Iz
fechas Y horaio e
enfenarient.

Oicio

Fima dfico a las personas|
responsables de s dress|
donde labora €l POE I
fechas y horaro
entenariento

Ofico

l il

Envia a la persona thuar de
Depatamerto de Educacidn
Contiua, los ~ crerios
reusios  pra d
entenarients.

| .

Difunde al POE los criterios |
requistos para la inseripeidn
al entrenamiento.

I

¢
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Persona ible de la Oficina de Persona titular
dsorita ala Oficina de dela Oficna d Persona tular del Departamento Personattular del Sequridad Redicldgical Profesores Edufacmp Continual Oficina de
Sequidad Radildgica asgnada Seyundadnamdﬂ'gmam ) de Educacitn Cotrua Ofcna = Educecin Peor0 POE) e B Ereciids esa Sty Dol Peore
de Cepacitaciony Desamolo Continua: (PoE) Especializada en Sequridad Asesora Especializada en Seguridad
Radioligica Radologica
3
Regisra su asistencia |
entrenariento,
l U
Remte a la personal
responsable de la Oficina del
Sequidad  Radiologica €l
listado de las  personas|
asisentes al entreramieno.
Listado de
siserts
i 15
Imparte el entrenamiento.
l 1
Eabora ofcio para |
claboracén  de  as|
constancias del POE, al
Departamento de Educacion|
Contiuz, la  Ofiina ~ de
Capacitacion y Desamollo yio|
a la persina Asesoral
Especializada en- Sequridad|
Radiologica, seqn)
cortesponda
Oficio
)

L 18

Envia oficio la elaboracion de|
las constancias del POE, al
de Educacion|
Continua, la Oficina el
Capacitacion y Desarolo ylo
a la persona  Asesoral
Especializada en Seguridad|

Fima ofcio |a elaboracién del
las constancias del POE,
Depattamento de Educacion
Contiua, la Oficna ~ de|
Capacitacion y Desarolo ol
a la persona  Asesora)
Especializada en Sequridad|
Radioldgica, seqln
corresponda.

ofcio

Radiologica, segln)
corresponda.
l 19
Emie  constancia  d|
acredtacion y envia a lal
persona responsable de lal
2 Ofiina~ de~ Sequridad|
Radiolégica.
Entrega  constancias ‘
Personal O csnce
Bxpuesto
Cnsencia
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
S . N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Seguridad N/P
Radioldgica
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
Registros iyt - DA
conservacion conservarlo identificacion lUnica
Departamento de
De acuerdo a la . .
o T L Educacion Continua /
7.1. Programa de clasificacién archivistica .
) . Oficina de N/P
entrenamiento y Catalogo de N
. S Capacitacion y
disposicion documental
Desarrollo
De acuerdo a la
7.2. Listado de clasificacion archivistica | Oficina de Seguridad
' . NS N/P
asistentes y Catalogo de Radiologica
disposicidon documental
De acuerdo a la
7.3. Correo clasificacion archivistica | Oficina de Seguridad
. . e N/P
electronico y Catalogo de Radioldgica
disposicidon documental
De acuerdo a la
. clasificacién archivistica Personal
7.4. Constancia . Ocupacionalmente N/P
y Catalogo de
. o Expuesto (POE)
disposiciéon documental
De acuerdo a la
75 Oficio cIaS|f|caC|op archivistica | Oficina dfe Spgundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposiciéon documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comision Federal para la Proteccion contra Riesgos Sanitarios: Organo
administrativo desconcentrado de la Secretaria de Salud con autonomia administrativa,
técnica y operativa, de conformidad con las disposiciones del articulo 17 Bis de la Ley

General de Salud.
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8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias: Organo desconcentrado
de la Secretaria de Energia, con funciones asignadas por la Ley Reglamentaria del
articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.

Constancia: Documento oficial que se extiende a las personas asistentes a actos
académicos que cumplan con los requisitos indispensables para el otorgamiento de la
misma. Este documento avala la asistencia, permanencia y duracion del acto
académico, asi como su valor curricular que puede ser otorgado Unicamente por la
instituciéon (INER) o por otros organismos gestionados.

Entrenamiento inicial: Proceso conformado por un conjunto de actividades mediante
las cuales los candidatos a incorporarse como encargado de seguridad radioldgica,
auxiliar del encargado de seguridad radiologica, y personal ocupacionalmente expuesto,
en una practica o instalacion licenciada o en proceso de licenciamiento, adquieren los
conocimientos y habilidades especificas para llevar a cabo las funciones inherentes a
dichos puestos, de conformidad con los procedimientos aplicables y siempre dentro de
los lineamientos que regulan la proteccidon de las personas y la seguridad de las
fuentes.

Entrenamiento periédico: Proceso encaminado a garantizar que la aptitud del
encargado de seguridad radioldgica, auxiliar del encargado de seguridad radiologica, y
el personal ocupacionalmente expuesto se mantenga, y se refuercen las competencias
requeridas para el desempefio seguro de las funciones de su puesto, considerando
actualizaciones en procedimientos, modificaciones en equipos e instalaciones,
experiencia acumulada, e innovaciones tecnolégicas.

Persona Asesora Especializada en Seguridad Radiolégica: Persona fisica o moral
con autorizacién por parte de la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos
Sanitarios para brindar asesoria, asi como para realizar trabajos, para terceras
personas en relacion al uso y manejo de rayos X para fines médicos (diagndstico y
tratamiento).

Personal Ocupacionalmente Expuesto: Aquel que en ejercicio y con motivo de su
ocupacion estd expuesto a radiacion ionizante o a la incorporacion de material
radiactivo. Quedan excluidos las personas trabajadoras que ocasionalmente en el curso
de su trabajo puedan estar expuestos a este tipo de radiacién, siempre que el
equivalente de dosis efectivo anual que reciban no exceda el limite establecido en el

Reglamento General de Seguridad Radioldgica para el publico.
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8.8 Radiacién lonizante: Toda radiacién electromagnética o corpuscular capaz de producir

iones, directa o indirectamente, debido a su interaccién con la materia.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripciéon del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Definir los lineamientos y procedimientos que sirvan de apoyo para la realizacién de
tramites ante la Comision Nacional de Seguridad y Salvaguardias en materia de
seguridad radioldgica.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las diferentes areas del Instituto, asi

como a la Comisién Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias (CNSNS).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracion con las personas adscritas a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.
La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo
de disposicién documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.
Los tramites, avisos y actualizaciones que se realizan ante la CNSNS estan asociados a
las siguientes licencias y/o autorizaciones:

3.3.A Licencia de operacion para la practica de Medicina Nuclear.

3.3.B Autorizacion para impartir el Curso de Proteccion Radiolégica, nivel

Personal Ocupacionalmente Expuesto (POE).
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.3.C Autorizacion para impartir el Curso Avanzado de Proteccién Radiol6gica,
nivel Encargado de Seguridad Radiolégica (ESR).

Todo lo relacionado con las obligaciones administrativas respecto a las licencias y/o
autorizaciones otorgadas por la CNSNS al Instituto, se establecen en el Reglamento
General de Seguridad Radioldégica y en el Programa de Seguridad y Proteccion
Radioldgica en los Servicios de Radiologia e Imagen.
La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica debe vigilar de manera
puntual los tiempos y fechas en que deben realizarse los tramites ante la CNSNS, entre
los que se destacan los siguientes:

3.5.A Solicitud de Licencias y Autorizaciones.

3.5.B Renovacion de Licencias y Autorizaciones.

3.5.C Maodificacion de Licencias y Autorizaciones.

3.5.D Informes anuales de actividades relevantes de Proteccion Radiologica.

3.5.E Altay baja de POE.

3.5.F Avisos y notificaciones.

3.5.G Entre otros.
La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica, con apoyo de las
personas adscritas a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe revisar
conforme al tipo de tramite a realizar, si se debe cubrir pago por Derechos, Productos y
Aprovechamientos (DPA); en cuyo caso, debera ingresar a la pagina web

https://www.gob.mx/cnsns/articulos/cuotas-de-aprovechamiento-2022?idiom=es,

seleccionar el formato correspondiente y requisitarlo con los datos fiscales del Instituto.
La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, con apoyo de la
persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe solicitar
mediante oficio a la persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, realizar
el pago correspondiente al tramite, adjuntando la impresion del formato DPA
debidamente requisitado.

La persona titular de la Subdireccion de Recursos Financieros, debe realizar el pago
solicitado y enviar el comprobante del mismo a la persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radiolégica.

Una vez realizado el pago, la persona responsable de la Oficina de Seguridad
Radioldgica, con apoyo de la persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica

asignada, debe recopilar y preparar el expediente requerido para el tramite a la CNSNS.
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3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

En caso de que el tramite incluya algin formato oficial de la CNSNS, la persona
responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, con apoyo de la persona adscrita a
la Oficina de Seguridad Radioloégica asignada, debe ingresar a la pagina web

https://www.gob.mx/cnsns/documentos/formatos-de-solicitud, requisitar e imprimir el

formato correspondiente.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, con apoyo de la
persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe recabar las
firmas de la persona Representante Legal autorizada ante la CNSNS (Titular de la
Direccion General) y de la persona Encargada de Seguridad Radiol6gica, requeridas en
los formatos y oficios que integraran el expediente para el tramite en la CNSNS.

Una vez que la persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica, con apoyo
de la persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica tenga completo el
expediente para el tramite ante la CNSNS, debe presentarse en las oficinas de dicha
autoridad para hacer entrega del mismo y obtendra acuse de recibido con sello de la
CNSNS.

Si el tramite solicitado a la CNSNS incluyé el pago a través del formato DPA, la persona
titular de la Oficina de Seguridad Radioldgica, con apoyo de la persona adscrita a la
Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe enviar a la persona titular del
Departamento de Registro Contable el recibo bancario original con sello de recibido de
la CNSNS a fin de justificar el uso de los recursos otorgados.

La CNSNS debe evaluar el expediente del trdmite solicitado y emitir la respuesta
correspondiente dentro de los tiempos establecidos por esa Autoridad.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe acudir a las
oficinas de la CNSNS a recoger la respuesta emitida para el tramite solicitado, una vez
gue esa autoridad notifigue mediante correo electrénico a la persona Encargada de
Seguridad Radiologica (ESR) la resolucion asociada al tramite para su entrega.

En caso de que la CNSNS, en su resolucion o respuesta, requiera informacién
adicional, la persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica, con apoyo de
la persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe elaborar la
respuesta y recabar la documentacién requerida para enviarla a la CNSNS.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica debe conservar toda la

documentacién generada por el tramite solicitado ante la CNSNS.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Revisa las fechas para la realizacion
1 de tramites en la Comision Nacional
de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias (CNSNS).
¢ El tramite a realizar requiere pago?
2 No: continua con la actividad 7.
Persona responsable de la
Oficina de Seguridad 3 Si: continua con la actividad 4.
Radioldgica / Persona o . o
adscrita a la Oficina de Solicita mediante oficio a la persona
Seguridad Radioldgica 4 titular de la Subdireccion de Oficio
asignada Recursos Financieros realizar el
pago asociado al tramite.
Envia formato de pago por
Derechos, Productos y
5 Aprovechamiento (DEA) requisitado Formato DPA.
a la persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Financieros.
Persona titular de la Realiza pago y envia comprobante a Combrobante de
Subdireccién de Recursos 6 la persona responsable de la Oficina P 200
Financieros de Seguridad Radiolégica. pago.
Recopila documentacion requerida
7 por la CNSNS para el tramite y Expediente.
elabora expediente.
¢ El trdmite requiere formato oficial?
Persona responsable de la 8 No: Continua en la actividad 11.
Oficina de Seguridad
Radioldgica / Persona 9 Si: Requisita formato oficial y lo .
adscrita a la Oficina de imprime. Continua en la actividad 10. Formato oficial.
Segundad Radiologica Recaba firmas de la persona
asignada
10 Representante Legal y de la persona
Encargada de Seguridad
Radioldgica.
Se presenta en la CNSNS para
11 | ingresar el expediente para el Expediente.
tramite.
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No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
12 Obtiene el acuse de recibido con los
sellos de la CNSNS.
Persona responsable de la ¢El tramite requirié pago?
Oficina de Seguridad _ .
Radioldgica / Persona 13 No: continua en la actividad 16.
adscrita a la Oficina de - ; .
Seguridad Radiolégica 14 Si: envia comprobante original de Comprobante de
asignada pago con_el sello de la CNSNS a la pago
persona titular del Departamento de
Registro Contable. Continua en la
actividad 15.
Persona titular del Realiza el registro y justifica el
Departamento de Registro 15 | recurso econémico empleado para el
Contable tramite.
16 Egr(ﬂit:s el expediente para realizar el Expediente.
Personas adscritas a la '
CNSNS
17 | Evalla la solicitud y emite resolucion. Resolucion
Persona responsable de la Recoge la resolucién en las oficinas
Oficina de Seguridad 18 de Ia%:NSNS Resolucién
Radioldgica '
Persona responsable de la cLa CNSNS solicita informacion
> pons: adicional?
Oficina de Seguridad
E(?sd(;(r)ilt(;g:laa /Oﬁﬁ:rii(;n(?e 19 Si: regresa a la actividad 7.
gseiglrllggaad Radiologica 20 | No: archiva la documentacion
9 correspondiente al tramite.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radidlégica / Persona
adscrita a la Oficina de Seguridad

Radioldgica asignada

Persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

Persona responsable de la Oficina de

N o Persona titular del Departamento de
Seguridad Radidégica

Registro Contable

Personas adscritas a la Comisién
Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias (CNSNS)

1

Revisa las fechas para la|
realizacion de tramites en la|
Comisin ~ Nacional  de
Seguridad Nuclear y
Salvaguardias (CNSNS).

¢ Eltrdmite arealizar
requiere pago?

Continua con la actividad 7.

b

| Continua con la actividad 4.

4

Solicita mediante oficio a laj
persona  fitular de la
Subdireccion de  Recursos
Financieros realizar el pago

asociado al tramite.
Oficio

5

Envia formato de pago por
Derechos, ~ Productos y
Aprovechamiento (DPA)
requisitado a la persona titular
de la  Subdireccion de|
Recursos Financieros.

Formato DPA

6

Realiza pago y envia|
comprobante a la persona
responsable de la Oficina de
Seguridad Radidégica.

Comprobante de
pago
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Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radiolégica / Persona
adscrita a la Oficina de Seguridad

Radioldgica asignada

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica

Persona titular de la
Subdireccion de Recursos
Financieros

Persona titular del Departamento de
Registro Contable

Personas adscritas a la Comision
Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias (CNSNS)

Y

Recopila | ion
requerida por la CNSNS para
el trémte y elabora]
expediente.

¢ El tramite requiere
formato oficial?

Continua enla actividad 11.

Requisita formato oficial y lo
“—>imprime. Continua en la
actividad 10.

Formato ofcial

v 10

Recaba firmas de la persona|
Representante Legal y de la|
persona  Encargada  de
Seguridad Radidlégica.

I .

Se presenta en la CNSNS
para ingresar el expediente
para el tramite.

Expedente

12

Obtiene el acuse de recibido
con los sellos de la CNSNS.
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Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica / Persona
adscrita a la Oficina de Seguridad

Radioldgica asignada.

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica

Persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

Persona titular del Departamento de
Registro Contable

Personas adscritas a la Comision
Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias (CNSNS)

¢ El tramite requirio
pago?

Continua enla actividad 16.

14

Envia comprobante original de
pago con el sello de la|
CNSNS a la persona titular
del Departamento de Registro|
Contable. Continua en la
actividad 15.

Comprobante de
pago

v 15

Realiza el registro y justifica el
recurso econdmico empleado
para el tramite.

Recbe el expediente paral
realizar el trémite.

Expediente

Evallia la solicitud y emite
resolucion.

Resolucion
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Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radioldgica / Persona
adscrita a la Oficina de Seguridad
Radioldgica asignada

Persona responsable de la Oficina de
Seguridad Radidégica

Persona titular de la
Subdireccién de Recursos
Financieros

Persona titular del Departamento de
Registro Contable

Personas adsciitas a la Comision
Nacional de Seguridad Nuclear y
Salvaguardias (CNSNS)

18

Recoge resolucion en las
oficinas de la CNSNS.

Resolucion

¢La CNSNS solicita

informacion adicional?
Si
v 19
Regresa a laactividad 7.
No
20
Archiva la  documentacion|

correspondiente al tramite.

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo
(cuando aplique)

6.1  Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
procedimientos de la Secretaria de Salud.

N/P

6.2 Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Seguridad

Radioldgica.

N/P

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros 2 - o LT
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
71 Oficio cIaS|f|caC|op archivistica Oficina dg Spgundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposiciéon documental
De acuerdo a la
79 Eormato DPA cIaS|f|caC|op archivistica Oficina d_e §egur|dad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposicion documental
De acuerdo a la
7.3. Comprobante de clasificacion archivistica Oficina de Seguridad
. s N/P
pago y Catalogo de Radioldgica
disposicidon documental
De acuerdo a la
7.4. Expediente clasificacién archivistica Oficina de Seguridad N/P

y Catalogo de
disposiciéon documental

Radioldgica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Comision Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias: Organo desconcentrado

de la Secretaria de Energia, con funciones asignadas por la Ley Reglamentaria del

Articulo 27 Constitucional en Materia Nuclear.

8.2 Encargado de Seguridad Radioldgica: Aquella persona autorizada por la Comision

Nacional de Seguridad Nuclear y Salvaguardias, para vigilar y aplicar todo lo

relacionado con la seguridad y proteccion radiolégica en el centro de trabajo, de

acuerdo con lo que establece el Reglamento General de Seguridad Radiolégica.
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8.3 Personal Ocupacionalmente Expuesto: Aquel que en ejercicio y con motivo de su

ocupacion esta expuesto a radiacién ionizante o a la incorporacién de material

radiactivo. Quedan excluidos los trabajadores que ocasionalmente en el curso de su

trabajo puedan estar expuestos a este tipo de radiacion, siempre que el equivalente de

dosis efectivo anual que reciban no exceda el limite establecido en el Reglamento

General de Seguridad Radiol6gica para el publico.

8.4 Representante Legal: Persona con reconocimiento oficial que es reconocido como

representante de la Institucién ante la Autoridad en Materia Nuclear.

8.5 Seguridad Radioldgica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,

gue tiene como finalidad la proteccion de las personas y del medio ambiente contra los

efectos nocivos que pueden resultar de la exposicién a radiaciones ionizantes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica.
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equipo de proteccidn radiologica.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11 Definir los lineamientos y procedimientos para realizar la verificacion de la integridad del
equipo de proteccion radiolégica a fin de proteger al Personal Ocupacionalmente
Expuesto (POE) que hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines médicos
(diagnéstico y tratamiento).

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a las a diferentes areas del Instituto que

hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines médicos (diagndstico y

tratamiento).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldégica, debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley

General de Archivos.
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equipo de proteccidn radiologica.

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe verificar
semestralmente la integridad del Equipo de Proteccion Radioldgica (EPR).

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe elaborar y
enviar el oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Imagenologia, para
solicitar el uso de la sala 3 de ese Departamento para realizar las pruebas de
verificacion.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica, debe firmar el oficio
dirigido a la persona titular del Departamento de Imagenologia, para solicitar el uso de
la sala 3 de ese Departamento para realizar las pruebas de verificacion.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe elaborar el
oficio dirigido a las areas que hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines
médicos (diagnostico y tratamiento), para solicitar el EPR para realizar la verificaciéon de
integridad del mismo.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica, debe firmar el oficio
dirigido a las areas que hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines médicos
(diagnéstico y tratamiento), para solicitar el EPR.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe enviar el
oficio dirigido a las areas que hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines
médicos (diagnostico y tratamiento), para solicitar el EPR, al menos 5 dias habiles
previos a la realizacion de las pruebas.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada, debe recolectar el
EPR de las diferentes areas que hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines
médicos (diagndstico y tratamiento).

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe realizar las
pruebas de verificacién al EPR, con apoyo de las personas adscritas al Departamento
de Imagenologia.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada, debe analizar los
resultados obtenidos y emitir el reporte de las pruebas de verificacion a fin de enviarlo
a las areas que hacen uso y manejo de radiacion ionizante para fines médicos
(diagnéstico y tratamiento).

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiol6gica, debe firmar el reporte
de las pruebas de verificacion que seré enviado a las areas que hacen uso y manejo de

radiacién ionizante para fines médicos (diagnéstico y tratamiento).
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3.13 La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica, con apoyo de la
persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada debera archivar los

resultados obtenidos de las pruebas de verificacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Revisa las fechas para la realizacion
1 de las pruebas de verificacion al
Equipo de Proteccién Radioldgica
Persona adscrita a la Oficina (EPR).
de Seguridad Radioldgica S
asignada Elabora oficio dirigido a la persona
titular del Departamento de -
2 . Oficio
Imagenologia para el uso de la sala
3 para realizar las pruebas.
Persona responsable de la Firma oficio dirigido a la persona
Oficina de Seguridad 3 titular  del Departamento de Oficio
Radioldgica Imagenologia.
Persona adscrita a la Oficina Envia oficio dirigido a la persona
de Seguridad Radiolégica 4 titular  del Departamento  de Oficio
asignada Imagenologia.
. Autoriza el uso de la sala 3 para
Persona titular del X o T
realizar las pruebas de verificacion
Departamento de 5 ; . ;
. de integridad del equipo de
Imagenologia S L
proteccion radioldgica.
Elabora oficios a las areas que
Persona adscrita a la Oficina hagen uso y manejo de radlaglén
. L ionizante  para fines  médicos -
de Seguridad Radiolégica 6 . Py ; Oficio
. (diagnéstico y tratamiento), para el
asignada . !
préstamo del EPR para realizar las
pruebas.
Firma oficios a las é&reas que hacen
Persona responsable de la uso y manejo de radiacion ionizante
Oficina de Seguridad 7 para fines médicos (diagnostico y
Radiologica tratamiento), para el préstamo del
EPR para realizar las pruebas.
Envia oficios a las areas que hacen
uso y manejo de radiacién ionizante
Persona adscrita a la Oficina para fines médicos (diagnostico y
de Seguridad Radiolégica 8 tratamiento), para el préstamo del Oficios

asignada

EPR para realizar las pruebas, al
menos 5 dias habiles previos a la
realizacion de las pruebas.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
] o Recolecta el equipo de proteccion
Persona adscrita a la Oficina 9 radiolgica.
de Seguridad Radiolégica
asignada 10 | Realiza las pruebas de verificacion al
equipo de proteccion radiolégica.
Persona adscrita del Apoya en la realizaciéon de las
Departamento de 11 | pruebas de verificacion al equipo de
Imagenologia proteccion radioldgica.
Persona adscrita a a Oficina Analiza resultados de las pruebas
de Seguridad Radiolégica 12 : P y Reporte
. realiza reporte.
asignada
13 Firma reporte de las pruebas
realizadas
Entrega reporte a las areas que
Persona responsable de la hacen uso y manejo de radiacion
Oficina de Seguridad 14 ionizante para fines médicos Reporte
Radiolégica (diagnostico y tratamiento).
Archiva resultados de las pruebas de
15 | verificacién de integridad del equipo

de proteccion radioldgica.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radioldgica asignada

Persona titular del Departamento Persona adscrita al Departamento de

Persona responsable de la Oficina de : p
de Imagenologia Imagenologia

Seguridad Radioldgica

1

Revisa las fechas para la]
realizacion de las pruebas de
verificacion al  Equipo  de|
Proteccion Radiolégica (EPR).

Y 2
Elabora oficio dirigido a la]
persona fitular del
Departamento de
Imagenologia para el uso de
la sala 3 para realizar las
pruebas.

Oficio

v 3

Fima oficio dirigido a la|
persona fitular del
Departamento de
Imagenologia.

Oficio

L.

Envia oficio dirigido a la]
persona fitular del
Departamento de
Imagenologia.

Oficio

5

Autoriza el uso de la sala 3]
para realizar las pruebas de|
verificacion de integridad del
equipo de proteccion|
radioldgica.

A 4

<
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Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radioldgica asignada

Persona responsable de la Oficina de

Seguridad Radiol6gica

Persona titular del Departamento
de Imagenologia

Persona adscrita al Departamento de

Imagenologia

6

Elabora oficios a las &reas
que hacen uso y manejo de|
radiacion ionizante para fines
médicos  (diagnéstico Y|
tratamiento), para el préstamo
del EPR para realizar las
pruebas.

Oficio

' 7

Fima oficios a las areas que
hacen uso y manejo de|
radiacion ionizante para fines
médicos  (diagnéstico Y|
tratamiento), para el préstamo
del EPR para realizar las
pruebas.

Oficio

s

Envia oficios a las &reas que
hacen uso y manejo de
radiacion ionizante para fines
médicos  (diagnéstico 'y
tratamiento), para el préstamo
del EPR para realizar las
pruebas, al menos 5 dias
habiles previos a la
realizacion de las pruebas.

Oficios

Recolecta el equipo de|
proteccion radioldgica.

Realza las pruebas de|
verificacion al equipo de|
proteccion radioldgica.

Y
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Persona adscrita a la Oficina de
Seguridad Radioldgica asignada

Perso

na responsable de la Oficina de

Persona titular del Departamento

Persona adscrita al Departamento de

Seguridad Radiolégica de Imagenologia Imagenologia
11
Apoya en la realizacion de las
pruebas de verficacion a
equipo de proteccion
radiologica.
v 12
Analiza resutados de las
pruebas y realiza reporte.
Y 13

Firma reporte de las pruebas
realizadas

v 14

Entrega reporte a las areas
que hacen uso y manejo de
radiacion ionizante para fines
médicos  (diagnéstico y
tratamiento).

Reporte

Y 15

Archiva resultados de las
pruebas de verificacion de|
integridad del equipo de
proteccion radioldgica.

Termina
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verificacion de integridad del Hoja 93 de 113
equipo de proteccidn radiologica.

6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caédigo
(cuando aplique)

6.1

Guia técnica para la elaboracion y actualizaciéon de manuales de

procedimientos de la Secretaria de Salud. N/P
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Seguridad N/P
Radioldgica.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros Iyt - A A
conservacion conservarlo identificacion lUnica
De acuerdo a la
71 Oficio cIaS|f|caC|op archivistica | Oficina dfe Spgundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposicion documental
De acuerdo a la
7.2. Reporte cla5|f|caC|op archivistica | Oficina d_e S,e_gundad N/P
y Catalogo de Radiologica
disposicion documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Equipo de Proteccién Radiolégica: Accesorios, generalmente de plomo o materiales

8.2

8.3

equivalentes, que brindan proteccién radiolégica al Personal Ocupacionalmente Expuesto al

atenuar la Intensidad de la radiacion recibida.

Licencia Sanitaria: Autorizacién que se otorga si se cumplen las condiciones sanitarias de un

establecimiento y permite a una persona publica o privada, el realizar una actividad

relacionada con la salud humana.

Radiacion ionizante: Toda radiacion electromagnética o corpuscular capaz de producir iones,

directa o indirectamente, debido a su interaccién con la materia.
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8.4 Seguridad Radioldgica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico, que tiene

como finalidad la proteccion de las personas y del medio ambiente contra los efectos nocivos

que pueden resultar de la exposicion a radiaciones ionizantes.

8.5 Verificacion: confirmacion mediante la aportacién de datos que respalden la existencia o

veracidad del cumplimiento con los requisitos especificados.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizaciéon

Descripcion del cambio

No aplica

No aplica

No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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8.

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION A LOS REGISTROS

GENERADOS EN EL SERVICIO DE MEDICINA NUCLEAR E IMAGEN

MOLECULAR
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8. Procedimiento para la
verificacion a los registros
generados en el Servicio de Hoja 96 de 113
Medicina  Nuclear e Imagen

Molecular.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

11 Determinar los lineamientos y procedimientos para llevar a cabo la verificacion a los
registros generados en el Servicio de Medicina Nuclear e Imagen Molecular mediante la
revision periddica de los mismos a fin de contribuir a la mejora continua.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable al Servicio de Medicina Nuclear e

Imagen Molecular.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radioldégica, debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas adscritas a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la
documentacion del area, de conformidad a la clasificacion archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiol6gica asignada debe realizar
mensualmente, la verificacion a los registros generados en el Servicio de Medicina

Nuclear e Imagen Molecular, los cuales constaran de:
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Molecular.
3.3.A Bitacora de recepcién de material radiactivo.
3.3.B Bitacora de uso y manejo de material radiactivo (bitacora de pacientes).
3.3.C Bitacora de verificacién de no contaminacion en las areas de trabajo.
3.3.D Bitacora de gestion de desechos radiactivos.
3.4 La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radioldgica asignada debe solicitar a la

persona titular del Servicio de Medicina Nuclear e Imagen Molecular (SMNIM), las

bitdcoras a fin de realizar la verificacion.

35 La persona adscrita a la Oficina de Seguridad Radiolégica asignada debe realizar la

verificacion a las bitacoras citadas y generar los reportes estadisticos asociados con las

areas de oportunidad encontradas.

3.6 La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe informar

mediante oficio a la persona titular del SMNIM, los resultados obtenidos en la

verificacion, a fin de que se tomen las medidas correctivas pertinentes.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documentos o
R nsabl Descripcion ivi
esponsable Act. escripcion de actividades anexo
1 Revisa las fechas para la realizacion
de la verificacion.
Persona adscrita a la Oficina
de Seguridad Radiolégica
asignada Solicita a la persona titular del
> Servicio de Medicina Nuclear e
Imagen Molecular las bitacoras para
realizar la verificacion.
Persona titular del Servicio de . o
- Autoriza el uso de las bitdcoras para o
Medicina Nuclear e Imagen 3 . e, Bitacoras
Molecular realizar la verificacion.
4 Realiza la verificacion a las
Persona adscrita a la Oficina bitacoras.
de Seguridad Radiolégica o
asignada Elabora el reporte estadistico,
5 enunciando las areas de oportunidad Reporte
encontradas.
Persona responsable de la Notifica a la persona titular del
Oficina de 82 uridad 6 Servicio de Medicina Nuclear e
Radioléaica 9 Imagen Molecular, los resultados
9 obtenidos en la verificacion.
7 Recibe reporte con los resultados de Reporte
Persona titular del Servicio de la verificacion.
Medicina Nuclear e Imagen _ )
Molecular Implementa las medidas correctivas
8 pertinentes a las areas de
oportunidad encontradas.
Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona adscrita de la Oficina de Seguridad Radioldgica
asignada

Persona responsable de la Oficina de Seguridad
Radiolégica

Persona titular del Servicio de Medicina Nuclear e Imagen
Molecular

1

Revisa las fechas para la|
realizacion de la verificacion.

L

Solicita a la persona titular del
Servicio de Medicina Nuclear
e Imagen Molecular las
bitdicoras para realizar Ia|
verificacion.

I

Realiza la verificacion a las
bitacoras.

Elabora el reporte estadistico,
enunciando
oportunidad encontradas.

Autoriza el uso de las
biticoras para realizar la
verificacion.
i 4
l 5
las éreas de
Reporte 6
Notifica a la persona titular
del Servicio de Medicina
Nuclear e Imagen Molecular,
los resultados obtenidos en la
verificacion. 7
Recibe reporte con los,

" resultados de la verficacion.

=

8

Implementa  las  medidas
correctivas pertinentes a las:
areas de oportunidad
encontradas.

Termina
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Molecular.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
- . N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacidn Especifico de la Oficina de Seguridad N/P
Radioldgica.
7.0 REGISTROS
Req Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros oy - e I
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
71 Bitacoras cIaS|f|caC|op archivistica | Oficina dg Spgundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposiciéon documental
De acuerdo a la
7.2. Reporte cIaS|f|caC|op archivistica | Oficina dg Spgundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposicion documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Desecho radiactivo: Residuos que contienen elementos radiactivos que no tienen un

proposito practico o uso posterior.

8.2 Imagen Molecular: es una técnica de diagnéstico por imagenes que proporciona

imagenes detalladas sobre lo que sucede dentro del cuerpo humano a nivel celular y

molecular. Permite que los médicos puedan ver como funciona el cuerpo humano y

puedan medir sus procesos quimicos y bioldgicos.

8.3 Material radiactivo: Material que contiene sustancias que emiten

ionizantes.

radiaciones
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8.4 Medicina Nuclear: utilizaciéon de los radiois6topos, como fuentes encapsuladas y no
encapsuladas, con fines médicos de diagndstico o terapia. Se usan “in vivo” (servicios
de medicina nuclear) o “in vitro” (laboratorios de radioinmunoanalisis).

8.5 Seguridad Radiolégica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,
gue tiene como finalidad la proteccion de las personas y del medio ambiente contra los
efectos nocivos que pueden resultar de la exposicién a radiaciones ionizantes.

8.6 Verificacion: confirmacion mediante la aportacion de datos que respalden la existencia

o veracidad del cumplimiento con los requisitos especificados.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica.
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proyectos de investigacion que
hagan uso y manejo de radiacion
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Definir los lineamientos y procedimientos para llevar a cabo la revision de proyectos de
investigacién que hagan uso y manejo de radiacién ionizante, mediante la exploracién
de los mismos a fin de contribuir al uso seguro de esta en la investigacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno: el procedimiento es aplicable a todas las personas adscritas a la Oficina
de Seguridad Radiolégica.

2.2 A nivel externo: el procedimiento es aplicable a todas las personas publicas del

Instituto que realice investigacién mediante el uso y manejo de radiacién ionizante.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiologica, debe mantener
actualizado este procedimiento en colaboracién con a las personas adscritas a la Oficina,
bajo el principio de igualdad y no discriminacion, asi como los criterios de legalidad,
honestidad, eficacia, eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
evitando la duplicidad de funciones quienes deberan cumplir este procedimiento.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe conservar la
documentacién del area, de conformidad a la clasificacién archivistica y al Catalogo de
disposicion documental que corresponda de acuerdo con lo establecido en la Ley
General de Archivos.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, es la encargada de la

revision, en materia de Seguridad y Proteccion Radiolégica, de los protocolos de
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

investigacién con uso y manejo de radiacién ionizante que reciba la Direccion de
Investigacion.

La persona titular de la Direccion de Investigacion, a través de los Comités de
Investigacion y/o Bioseguridad, debe enviar mediante oficio a la persona responsable
de la Oficina de Seguridad Radiolégica y en un lapso maximo de 5 dias habiles
posteriores a la recepcion, los protocolos de investigacion con uso y manejo de
radiacién ionizante que se hayan recibido. Lo anterior, a fin de que se realice la revisién
en materia de Seguridad y Proteccién Radiolégica.

La persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, debe enviar a la
Direccién de Investigacion, mediante oficio y a través de los Comités de Investigacion
y/o Bioseguridad en un lapso maximo de 5 dias habiles posteriores a la recepcion del
protocolo, los comentarios u observaciones en materia de Seguridad y Proteccion
Radioldgica que haya encontrado en los protocolos de investigacion recibidos.

La persona titular de la Direcciébn de Investigacion, a través de los Comités de
Investigacion y/o Bioseguridad, sera encargada de hacer llegar a la persona
investigadora los comentarios u observaciones que haya realizado la persona
responsable de la Oficina de Seguridad Radioldgica, a fin de que estos sean atendidos
para su posterior revision. Lo anterior, de acuerdo con los plazos establecidos por dicha
Direccion.

Cuando no existan comentarios u observaciones por parte de la persona responsable
de la Oficina de Seguridad Radiol6gica , esta remitird a la persona titular de la Direccion
de Investigacion, a través de los Comités de Investigacién y/o Bioseguridad; mediante
oficio y en los plazos ya establecidos, el protocolo de investigacion con uso y manejo de
radiacion ionizante sin observaciones en materia de Seguridad y Proteccién
Radioldgica.

De manera semestral y durante todo el tiempo que permanezca vigente el proyecto de
investigacion, la persona investigadora, debera enviar a la persona responsable de la
Oficina de Seguridad Radiolégica un informe ejecutivo en formato libre, sobre las
acciones de Seguridad y Proteccion Radiolégica llevadas a cabo durante la realizacion
del proyecto de investigacion.

A la conclusién del proyecto de investigacion, la persona investigadora debera enviar a
la persona responsable de la Oficina de Seguridad Radiolégica, en un plazo no mayor a

10 dias habiles posteriores a la conclusion del proyecto, un reporte pormenorizado y en
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formato libre, de los trabajos realizados con radiacién ionizante, asi como una
estimacion del equivalente de dosis recibida por cada una de las participantes en el
proyecto de investigacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. L . Documentos o
Responsable Act. Descripcion de actividades anexo
Envia protocolo de investigacion a
Persona Investigadora 1 las personas integrantes del Comité
de Investigacion y/o Bioseguridad.
Personas integrantes del ReC|be_ protoc_:olo de_ investigacion y
o L lo remite mediante oficio a la persona -
Comité de Investigacion y/o 2 - Oficio
o . : responsable de la Oficina de
Comité de Bioseguridad : L
Seguridad Radioldgica.
3 Recibe protocolo de investigacion. Oficio
4 Revisa el protocolo de investigacion.
¢ Existen comentarios u
observaciones al protocolo?
Persona responsable de la
Oficina de Seguridad ) o
Radiol6gica 5 No: continua en la actividad 10.
6 Si:  envia los comentarios u
observaciones mediante oficio a las Oficio
personas integrantes del Comité de
Investigacion  y/o  Comité  de
Bioseguridad. Continua con la
actividad 7.
Personas integrantes del Recibe comentarios u observaciones
Comité de Investigacion y/o 7 al protocolo y lo remite a la persona
Comité de Bioseguridad investigadora para su atencion.
Atiende comentarios u
observaciones y remite nuevamente
. el protocolo de investigacion a los
Persona Investigadora 8 o 2
Comités de Investigacién ylo
Bioseguridad. Regresa a la actividad
2.
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Persona responsable de la
Oficina de Seguridad
Radiologica

¢ El protocolo fue aprobado?
9 No: Regresa a la actividad 2.

Si: Notifica mediante oficio a las
10 | personas integrantes del Comité de
Investigacion  y/o  Comité  de
Bioseguridad el visto bueno en la
revision del protocolo de
investigacion. Continua en la actividad
11.

Oficio

Personas integrantes del
Comité de Investigacion y/o
Comité de Bioseguridad

Notifica a la persona Investigadora la
11 | aprobacién del protocolo y la
autorizacién para su realizacion.

Persona investigadora

12 | Realiza semestralmente y durante la
vigencia del proyecto, un informe
ejecutivo de las acciones de
Seguridad y Proteccion Radioldgica y
lo remite a la persona responsable
de la Oficina de Seguridad
Radioldgica.

¢ El proyecto de investigacion ha sido
concluido?

13 | No: Regresa a la actividad 12.

14 | si: Envia a la persona responsable
de la Oficina de Seguridad
Radiol6gica en un lapso de 15 dias
habiles posteriores a la conclusién
del proyecto, un reporte de los
trabajos realizados con radiacion
ionizante, asi como una estimacion
del equivalente de dosis recibida.

Informe

Reporte

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Persona Investigadora

Personas integrantes del Comité de
Investigacion y/o Comité de
Bioseguridad

Persona responsable de la Oficina
de Seguridad Radiolégica

1

Envia protocolo de
investigacion a las personas
integrantes del Comité de
Investigacion ylo
Bioseguridad.

l .

Recibe protocolo de

investigacion y lo remite
mediante oficio a la persona
responsable de la Oficina de

Seguridad Radiolégica.

v 3

Recibe protocolo de

investigacion.
\O\ﬁd_u/j

4

Revisa el
investigacion.

protocolo de

¢ Existen comentarios u
observaciones al
protocolo?

No
v 5
Continua en la actividad 10.
i
6

Envia los comentarios u
observaciones mediante oficio
a las personas integrantes del
Comité de Investigacién y/o
Comité de Bioseguridad.
Continua con la actividad 7.

<

Oficio
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Persona Investigadora

Personas integrantes del Comité de
Investigacion y/o Comité de
Bioseguridad

Persona responsable de la Oficina
de Seguridad Radiol 6gica

nuevamente el protocolo de
investigacion a los Comités de

7

Recibe comentarios u
observaciones al protocolo y

lo remite a la persona
investigadora para su
atencion.

I

Atiende comentarios u
observaciones y remite

Investigacion ylo
Bioseguridad. Regresa a la
actividad 2

¢ El protocolo fue
aprobado?

No
v 9
Regresa a laactividad 2.
Si
10

Notifica mediante oficio a las
personas integrantes del
Comité de Investigacion y/o
& Comité de Bioseguridad el
visto bueno en la revisiéon del
protocolo de investigacion.

Continua enla actividad 11.
%
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Persona Investigadora

Personas integrantes del Comité de
Investigacién y/o Comité de
Bioseguridad

Persona responsable de la Oficina
de Seguridad Radiol gica

11

Notifica a la persona
Investigadora la aprobacion
del protocolo y la autorizacion
para su realizacion.

A 12
Realiza semestramente vy
durante la vigencia del

proyecto, un informe ejecutivo
de las acciones de Seguridad
y Proteccion Radiolégica y lo
remite a la persona
responsable de la Oficina de
Seguridad Radiolégica.

Informe

¢ El proyecto de
investigacion ha sido
concluido?

13

Regresa a laactividad 12.

®

Envia a la persona|
responsable de la Oficina de
Seguridad Radiolégica en un
lapso de 15 dias habiles
posteriores a la conclusién del
proyecto, un reporte de los
trabajos realizados con
radiacion ionizante, asi como
una estimacion del
equivalente de dosis recibida.

14

A

Termina
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion y actualizacion de manuales de
i : N/P
procedimientos de la Secretaria de Salud.
6.2 Manual de Organizacion Especifico de la Oficina de Seguridad N/P
Radioldgica.
7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros 2 - A
conservacion conservarlo identificacion Unica
De acuerdo a la
71 Oficio cIaS|f|caC|op archivistica | Oficina dg §e_gundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposiciéon documental
De acuerdo a la
72 Informe cIaS|f|caC|op archivistica | Oficina dg Spgundad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposiciéon documental
De acuerdo a la
7.3. Reporte cla5|f|caC|op archivistica Oficina d_e §egurldad N/P
y Catalogo de Radioldgica
disposicion documental
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Bioseguridad: Conjunto de normas y medidas destinadas a proteger la salud del

personal frente a riesgos biolégicos, quimicos o fisicos a los que esté expuesto

durante el desempefio de sus funciones.

8.2 Equivalente de Dosis: El equivalente de dosis es la cantidad que resulta de la

ecuacion: H = DQN, donde D es la dosis absorbida en Gy, Q es el factor de calidad y

N es el producto de todos los demas factores modificantes, tomandose por ahora un




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 0
: SA LUD OFICINA DE SEGURIDAD % Caédigo:

RADIOLOGICA INER NCDPR 114

9. Procedimiento para la revision de
proyectos de investigacion que
hagan uso y manejo de radiacion
ionizante.

Hoja 112 de 113

8.3

8.4

8.5

8.6

valor para N igual a la unidad. EI nombre especial para la unidad de equivalente de
dosis es el sievert (Sv).

Proteccion Radioldgica: Conjunto de normas y procedimientos que se utilizan para
prevenir los riesgos de la recepcion de dosis de radiaciéon y, en su caso, paliar y
solucionar sus efectos.

Proyecto de Investigacion: Trabajo que, con base en el método cientifico, parte de la
necesidad de dar respuesta a un problema y, para ello, plantea una hipétesis que se
busca solucionar a través de una serie de estrategias o acciones.

Radiacién lonizante: Toda radiacion electromagnética o corpuscular capaz de
producir iones, directa o indirectamente, debido a su interaccién con la materia.
Seguridad Radioldgica: actividad multidisciplinaria, de caracter cientifico y técnico,
gue tiene como finalidad la proteccién de las personas y del medio ambiente contra

los efectos nocivos que pueden resultar de la exposicion a radiaciones ionizantes.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacion Descripciéon del cambio

No aplica No aplica No aplica

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1

No aplica
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