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El presente manual constituye un instrumento fundamental para coadyuvar en la atención 

otorgada en el Centro de Investigación de Tabaquismo y EPOC e integra los procedimientos para 

el ejercicio de las funciones que ha de llevar a cabo, con la finalidad de orientar y servir como 

marco de referencia al personal que labora dentro de l área. 

Es responsa bilidad de la persona titular del Centro dar a conocer y vigilar el adecuado 

funcionamiento de dichos procedimientos y la correcta aplicación de ellos. El manual debe ser 

revisado y actualizado en forma periódica conforme a las necesidades del Centro y de acuerdo a 

los l ineamientos que dicten las autoridades. 

Este manual fue elaborado por la persona titular del Centro de Investigación de Tabaquismo y 

EPOC. sancionado por el Departamento de Planeación Estratégica y aprobado por la Dirección de 

Investigación del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Vi llegas. 
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Establecer las políticas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el Centro 

de Investigación en Tabaquismo y EPOC, con la finalidad de ofrecer una guía en el ejercicio de 

las funciones del personal que integ ra el área. 
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l. MARCO JURÍDICO 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

DOF 05-02-1917.Úitima reforma publicada en el DOF 02-06-2026. 

LEYES 

Ley Orgánica de la Administrac ión Pública Federal. 

DOF 29-12-1976. Última reforma pub licada en el DOF 07-05-2026. 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

DOF 14-05-1986. Última reforma publicada en el DOF 16-07-2025. 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

DOF 26-05-2000. Última reforma publ icada en el DOF 11 -05-2022. 
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Ley de Amparo, Reg lamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constituci ón Política de los 

Estados Unidos Mexicanos. 

DOF 02-04-2013. Última reforma publ icada en el DOF 16-10-2025. 

Ley del Impuesto al Va lor Agregado. 

DOF 29-1 2-1978. Última reforma publ icada en el DOF 12-11 -2021. 

Ley del Impuesto Sobre la Renta . 

DOF 11 -12-2013. Última reforma publicada en el DOF 01 -04-2024. l 
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DOF 31-12-1981. Última reforma publicada en el DOF 07-11-2025. 

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público. 

DOF 16-04-2025. 

Ley General de Protección Civil. 

DOF 06-06-2012. Última reforma publicada en el DOF 21-12-2023. 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación. 

DOF 11 -06-2003. Últ ima reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

DOF 20-03-2025. 
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Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. 

DOF 20-03-2025. Última reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 

Ley General de Salud. 

DOF 07-02-1984. Últ ima reforma publicada en el DOF 15-01 -2026. 

Ley General para el Control del Tabaco. 

DOF 30-05-2008. Última reforma publicada en el DOF 17-02-2022. 

Ley Federal del Trabajo. 

DOF 01 -04-1970. Última reforma publicada en el DOF 14-05-2026. 
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo. 

DOF 04-08-1994. Última reforma publicada en el DOF 14-11 -2025. 

Ley General de Responsabilidades Administ rativas. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 15-12-2025. 

Ley Federal de Austeridad Republicana. 

DOF 19-11 -2019. Última reforma publicada en el DOF 16-04-2025. 

Ley de Planeación. 

DOF 05-01 -1983. Última reforma publicada en el DOF 15-01-2026. 

Ley General de Archivos. 

DOF 1 5-06-2018. Última reforma publicada en el DOF 14-11 -2025. 

Ley Federal del Derecho de Autor 

DOF 05-01 -1983. Última reforma publ icada en el DOF 15-01 -2026. 

Ley Genera l para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres. 

DOF 02-08-2006. Última reforma publ icada en el DOF 15-01-2026. 

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencias. 

DOF 01-02-2007. Última reforma publicada en el DOF 15-01 -2026. 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. 

DOF 25-06-2002. Última reforma publicada en el DOF 14-06-2024. 
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Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-05-2011. Últ ima reforma publicada en el DOF 14-06-2024. 

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción. 

DOF 18-07-2016. Última reforma publicada en el DOF 20-05-2021. 

CÓDIGOS 

Código Civil Federal. 

DOF 26-05-1928. Última reforma publicada en el DOF 14-11-2025. 

Código Nacional de Procedimientos Civiles y Famil iares. 

DOF 07-06-2023. Última reforma publicada en el DOF 15-01-2026. 

Código Penal Federal. 

DOF 14-08-1931. Última reforma publicada en el DOF 13-03-2026. 

Código Nacional de Procedimientos Penales. 

DOF 05-03-2014. Última reforma publicada en el DOF 28-11-2025. 
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Código de Ética e Integridad para un Buen Gobierno en la Administ ración Pública Federal. 

DOF 18-11 -2025. 

REGLAMENTOS 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

DOF 26-01 -1990. Última reforma publicada en el DOF 23-11 -201 O. 
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. 

DOF 18-01 -1988. Última reforma publicada en el DOF 28-12-2004. 

Rev.4 

Código: 
NCDPR 019 

Hoja 7 de 104 

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia. 

DOF 11-03-2008. Última 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 Protección y Asistencia a las Víctimas de estos Del itos. 

DOF 23-09-2013. 

Reg lamento de la Ley General de Protección Civil. 

DOF 13-05-2014. Última reforma publicada en el DOF 09-12-201 S. 

Reglamento de Becas de la Secretaría de Ciencia, Humanidades, Tecnología e Innovación. 

DOF 04-03-2025. 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia d e Protección Social en Sa lud. 

DOF 05-04-2004. Última reforma publ icada en el DOF 17-12-2014. 

Reglamento de la Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad. 

DOF 30-11-2012. 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención 

Médica. 

DOF 14-05-1986. Última reforma publ icada en el DOF 17-07-2018. 

q 
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Reglamento Ley General de Salud en Materia de Investigación para la Salud. 

DOF 06-01-1987. Última reforma publicada en el DOF 02-04-2014. 

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicación. 

DOF 04-05-2000. Última reforma publicada en el DOF 08-09-2022. 
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Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la Producción, 

Investigación y Uso Medicinal de la Cannabis y sus Derivados Farmacológicos. 

DOF 12-01 -2021. 

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Act ividades, 

Establecimientos. Productos y Servicios. 

DOF 18-01 -1988. Última reforma publicada en el DOF 28-12-2004. 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes. 

DOF 26-03-2014. 

DECRETOS 

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial para la Eficiencia de la Gestión Púb lica 

2025- 2030. 

DOF 29-08-2025. 

Decreto por el que se establecen los criterios para el otorgamiento de condecoración y 

premios en materia de salud pública. 

DOF 12-03-1997. Última reforma publicada en el DOF 20-07-2016. 



---.,-----------

Salud () 
sc<'f"ll' llf)•l~d INER 

ACUERDOS 

MANUAL DE PROCEDIMIE NTOS 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN 
TABAQUISMO Y EPOC 

Rev.4 

Código: 
NCDPR 019 

Hoja 9 de 104 

Acuerdo por el que se estab lece el Modelo de Certificación y Estandarización de Buenas 

Prácticas en Atención de Servicios de Salud. 

DOF 25-09-2025. 

Acuerdo por el que se emiten los criterios y especificaciones técnicos para la accesibilidad de 

las personas con discapacidad a los inmuebles de la Administración Pública Federal. 

DOF 10-01 -2022. 

Acuerdo por el que se establecen acciones de simplificación para trámites que se realizan ante 

la Comisión Federal para la Protección contra Riesgos Sanitarios. 

DOF 04-05-2026. 

Acuerdo por el que se actualiza el Compendio Nacional de Insumas para la Salud versión 2025, 

publicado en el 26 de abril de 2025. 

DOF 03-07-2026. 

Acuerdo por el que se modifican las Normas de Organ ización y Funcionamiento de la Comisión 

para la Certificación de Establecim ientos de Atención Médica publicadas en el Diario Oficial de 

la Federación el 25 de septiembre de 2025. 

DOF 30-03-2026. 

Acuerdo que modifica el d iverso por el que se establecen medidas de protección en materia 

de salud humana para prevenir el uso y consumo de pseudoefedrina y efedrina, publicado en 

el Diario Oficial de la Federación el 13 de junio de 2008. 

DOF 30-03-2026. 
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NMX-EC-15189-IMNC-2015 Laboratorios médicos- Requisitos particulares para la calidad y 

competencia. 

DOF 26-05-2015. 

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las características mínimas de 

infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atención médica especializada. 

DOF 08-01 -2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemiológica. 

DOF 19-02-2013. 

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2023, Para la atención integral a personas con 

discapacidad. 

DOF 22-05-2023. 

Norma Oficial Mexicana NOM-01 0-SSA-2023. Para la prevención y el control de la infección por 

Virus de la Inmunodeficiencia Humana. 

DOF 02-06-2023. 

~ 
Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organización y funcionamiento de los ~ 

laboratorios clínicos. 

DOF 27-03-2012. 
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Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA 1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de 

los estándares de calibración utilizados en las mediciones realizada s en los laboratorios de 

patología clínica. 

DOF 01 -07-1996. 

Proyecto de Norma Oficia l Mexicana NOM-253-SSA 1-2024, Para la d isposición de sangre 

humana y sus componentes con fines terapéuticos. 

DOF 08-11-2024. 

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las característ icas 

arqu itectónicas para facilitar el acceso, tránsito, uso y permanencia de las personas con 

discapacidad en establecimientos para la atención médica ambulatoria y hospitalaria del 

Sistema Nacional de Salud. 

DOF 12-09-2013. 

Proyecto de Modificación de la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-201 O, Para la práctica 

de la hemodiá lisis. para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2016. Para la 

práctica de hemodiálisis. 

DOF 20-01 -2017. 

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-SSA-2026, Para la vigi lancia 

epidemiológica, prevención y control de las infecciones asociadas a la atención de la salud. 

DOF 20-04-2026. 

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-2009, Para la prevenc ión, tratamiento y control de las 

adicciones. 

DOF 21 08-2009. 

q 
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1 -2002, Protección Ambiental- Sa lud 

Am bienta l - Residuos Pe ligrosos Biológico-Infecciosos - Clasificación y Especificaciones de 

Manejo. 

DOF 17-02-2003. 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012, En materia de información en salud. 

DOF 30-11 -2012. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulación de los Servicios de Sa lud. Atención 

Médica Prehospitalaria. 

DOF 23-09-2014. 

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2012, Sistemas de información de registro electrónico 

para la sa lud. Intercambio de información en sa lud. 

DOF 30-11 -2012. 

Norma Oficia l Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico. 

DOF 1 5-1 0-2012. 

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-201 1, Para la práctica de la anestesiología. 

DOF 23-03-2012. 

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2024, Equipo de protección personal-Selección, uso y 

manejo en los centros de trabajo. 

DOF 28-03-2025. q 
1 

t \ 
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminac ión en los centros de 

trabajo. 

DOF 30-12-2008. 

LINEAMIENTOS 

Lineamientos Generales para la regulación de los procedimientos de rendición de cuentas de 

la Administración Púb lica Federal. 

DOF 11-07-2023. 

Lineamientos para la creación y uso de Sistemas Automati zados de Gestión y Control de 

Documentos. 

DOF 03-07-2015. 

Lineamientos para la Organización y Conservación de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal. 

DOF 03-07-2015. 

Lineamientos para el uso del Sistema de Monitoreo al Cumplimiento del Abasto de Insumas 

para la Salud. 

DOF 27-04-2026. 

PLANES Y PROGRAMAS 

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030. 

DOF 15-04-2025. 
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Programa Sectorial de Salud 2025-2030. 

DOF 04-09-2025. 

Programa Sectorial de Anticorrupción y Buen Gobierno 2025-2030. 

DOF 05-09-2025. 
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Estatuto Orgánico del Inst ituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas . 

24-04-2025. 

Manual de Organización Específico del I nstituto Nacional de Enfermedades Respirato rias 

Ismael Cosío Villegas. 

17-10-2022. 

Código de Conducta de las Personas Servidoras Públicas del INER 

18-1 o 2024. 

OTROS 

Guía para la Elaboración de Protocolos de Atención Médica. Consejo de Salubridad General. 

Julio 2025. 

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019. 
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NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigen tes al momento de su 

elaboración, con independencia de la expedición y/o modificación de disposiciones realizadas 

de manera posterior. particu larmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal 

en curso. 
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCIÓN DE PRIMER CONTACTO CON EL 
ÁREA DE TABAQUISMO 
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1.1 Otorgar la atención médica a los/las pacientes que desean dejar de fumar, mediante 

el tratamiento multicomponente, con el fin de mejorar su sa lud y calidad de vida. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Cent ro de Investigación 

en Tabaquismo y EPOC. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los/ las pac ientes que acuden a solicita r 

algún servicio en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. 

3 .0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Cent ro de Investigación en Tabaquismo y EPOC es responsable 

de mantener actualizado este procedimiento en colaboración con las personas 

adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y 

no discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia , efic iencia, 

economía, raciona lidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 

3.2 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficia l al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su eva luación y segu imiento de 

q 
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la atención proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la 

materia y acorde con la convivencia entre el expediente f ísico y el electrónico definidas 

por la Dirección Médica. 

3.3 En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC, que impliquen atención médica de pacientes que no cuenten con seguridad 

social. se aplicará lo establecido en el Manual de Organización del Departamento de 

Trabajo Social, de conformidad con el artículo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud. 

3.4 Las personas adscritas al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 

contribuir con la conservación de la documentación generada con motivo de sus 

actividades, de conformidad con la clasificación archivística y Catá logo de Disposición 

Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de 

Archivos. 

3.5 Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la 

atención de las/los pacientes en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. 

deben procurar la protección de paci entes, de acuerdo al Modelo de Certificación y 

Estandarización de Buenas Prácticas en Atención de Servicios de Salud MOCEBPASS. 

3.6 En el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, se atiende a las personas 

usuarias que solicitan ayuda para dejar de fumar, con apego a los lineamientos 

Instituciona les vigentes al momento de la atención. 

3.7 Las personas usuarias fumadoras de tabaco o consumidoras de nuevos productos deq 

nicotina que soliciten información para dejar de fumar por cualquier vía al Centro de 

Investigación en Tabaquismo y EPOC. deben cumplimentar el cuestionario Entrevista 

Inicial INER-CITE-01. El personal administrativo deberá enviar dicho cuestionario a su 
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correo electrónico para iniciar el proceso de inscripción al tratamiento. En caso de que 

el/la paciente no cuente con correo electrónico, equipo de cómputo o presente alguna 

imposibilidad para cumplimentarlo en línea, tendrá que acudir directamente al área 

de la clínica para requisitar lo con el apoyo del personal administrativo. 

3.8 Cuando los/las pacientes no sean beneficiarios/as de la gratuidad de los servicios de 

salud, deben cubrir el costo de la consulta médica de especialidad, de acuerdo a su 

nivel socioeconómico, para su valoración y diagnóstico, así como el importe de los 

estudios y de los medicamentos prescrito s. 

3.9 Para las interconsultas solicitadas a la Clínica de ayuda para dejar de fumar del Centro 

de Investigación en Tabaquismo y EPOC. por parte de los servicios clínicos, deben 

solicitar la interconsulta, en el formato: Solicitud de Interconsulta INER-EC-CE-39. 

3.1 O Cuando se solicite una interconsulta para los pacientes de los servicios clínicos del 

Instituto, el personal de la Clínica de ayuda para dejar de fumar debe acudir al pie de 

3.11 

cama a realizar la valoración y aplicar los instrumentos que determinen el síndrome 

de abstinencia. En caso necesario, se debe solicitar al familiar o representante legal la 

adquisición de la terapia farmacológ ica para apoyo de su abstinencia. Si el/la paciente 

cuenta con gratuidad, el personal de la clínica soli citará al personal médico adscrito la 

receta del AAMATES, para oto rgarle el medicamento correspondiente. 

El personal de la clínica que realizó la va loración debe reg istrar a el/la paciente en la 

base de datos de REDCAP (Research Electronic Data Capture), en el apartado de 

pacientes hospitalizados. Una vez concluido el periodo de hospitalización, se otorga 

la interconsulta a la Clínica de ayuda para dejar de fumar. 
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3.12 Una vez concluido el tratamiento de la terapia grupal o individual para dejar de fumar, 

el personal de psicología debe invitar a las/los pacientes a las reuniones de 

mantenimiento que se llevan a cabo el tercer miércoles de cada mes. 

3.13 El personal de la Clínica de ayuda para dejar de fumar debe invitar a los/las pacientes 

que puedan ser candidatos/as a ingresar a los protocolos de investigación, que se 

estén realizando en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, en caso de 

aceptación, debe proporcionarle el consentimiento informado para participar. 

3.14 En caso de que el o la paciente sea candidato/a para participar en algún protocolo de 

investigación, el/la investigador/a responsable o el personal del equipo de trabajo le 

debe indicar cuales son las características de su participación y que, de aceptar 

participar en él, los estudios o procedimientos que forman parte del proyecto de 

investigación no tendrán costo. 

3.15 Para los/as pacientes que participan en protocolos de investigación, el persona l 

adscrito al Centro es responsable de entregar los medicamentos que correspondan, 

así como los estudios o cuestionarios de acuerdo con el protocolo en que estén 

participando. 

3.16 Para el registro del medicamento entregado, el/la paciente debe firmar en la hoja de 

control que corresponda al protocolo de investigación, documento que tiene en 

resguardo el personal adscrito al área. 

3.17 Los/as profesionales de la salud adscritos/as a este Centro cubrirán, en la medida de q 
sus posibilidades y por las vías pertinentes (actividades presenciales, en línea, 

materiales escritos o grabados), las necesidades de capacitac ión de las instituciones 
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que lo soliciten en temas relacionados con el tabaquismo, los nuevos productos de 

nicotina o la EPOC. 

3.18 En caso de que alguna institución desee exponer las galerías y co lecc iones de ca rteles 

de manera física o digit al en resguardo del Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC. debe tramitar el préstamo con el personal responsable de este Centro. 

3.19 El personal administ rativo encargado de la gestión de las galerías y colecciones, debe 

rea lizar la logíst ica, preparar los insumas y material de d ifusión necesario para la 

exposición, así como todos los documentos requeridos para faci l itar la movilización 

del persona l adscrito al Centro que asista a los eventos acordados por am bas partes, 

dentro de las capacidades del personal de l CITABE (lo que incluye al personal: 

administrativo, médicos, psicología, enfermería, residentes y estudiantes). 

3.20 Es responsabilidad de las y los terapeutas adscritos/as al Centro, registrar en el 

Exped iente Clínico Electrónico de manera oportuna las atenciones de consultas 

psicológicas que forman parte de las terap ias de ayuda para dejar de fumar hasta la 

conclusión de su tratamiento, para que la Coordinación de Epidemiología y Estadística 

real ice el concentrado de las consu ltas psicológicas otorgadas, de acuerdo con las 

fechas de corte de información y entrega. 

3.21 Es responsabilidad del personal administrativo de la Clínica de ayuda para dejar de 

fumar, generar un informe mensual con las actividades asistenciales que no se 

reflejan en el Expediente Clínico Electrónico, para su reporte a la Coordinación de 

Epidemiología y Estadíst ica, de acuerdo con las fechas de corte de in formación y 

entrega. 
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3.22 Es responsabilidad del personal del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC 

llevar a cabo las conciliaciones mensuales en conjunto con personal de la 

Coordinación de Epidemiología y Estadística, para validar los datos que se integran en 

el informe. de acuerdo con las fechas de corte de información y entrega. 

q 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona usuaria 

Personal administrativo de 
la recepción (Área de 

Tabaquismo) 

No. 
Act. 

2 

Descripción de actividades 

Solicita la información en el Centro 
de Investigación en Tabaq uismo y 
EPOC, vía telefónica, correo 
electrónico o presencial. 

Solicita a la persona usuaria que le 
proporcione un correo electrónico 
para enviarle el cuest ionario de 
evaluación inicial. En caso de no 

contar con este, se le pide que 
cumplimente el cuestionario de 
manera digital en la clínica, con la 
ayuda del personal administrativo. 

3 Proporciona información del 
t ratamiento para dejar de fumar. 

4 

5 

¿La persona usuaria decide tomar 
el tratamiento? 

Si. Corrobora que se haya rea lizado 
la entrevista inic ial, ya sea de 
manera presencial, vía te lefón ica o 
correo electrónico y agenda ci ta de 
preconsulta. Ese mismo día 
obtendrá el número de historia 
para que continue con el trámite. 
Continua la actividad 7. 

No. Refiere a la persona usuaria 
con un profesiona l de salud de la 
Clínica para dejar de fumar. 

-- '----"'-------
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Documentos o 
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Responsable 

Personal capacitado del 
Departamento. 

Persona l administrativo o 
trabajo social. 

Enfermería 

Personal médico 

No. 
Act. 

6 

7 

8 

9 

10 

Descripción de actividades 

Da un consejo breve para dejar de 
fumar y lo/la invita a regresar 
cuando lo necesite. Termina el 
procedimiento. 

Verifica que la persona usuaria 
tenga número de historia. En caso 
contrario el día de su cita para 
preconsulta se le envía al área de 
Convenios para tramitarlo, ya que 
es un requisito indispensable para 
la apertura del expediente clínico 
que se realiza el mismo día. 

Toma los signos vita les del 
paciente. 

-
Confirma la procedencia de el/la 
paciente y realiza valoración 
médica. En caso de detectar alguna 
comorbilidad psiquiátrica se 
refiere a el/la paciente para su 
valoración antes de proporcionar 
tratamiento farmacológico. 

¿El/la paciente es de primera vez? 

Si. Realiza la entrevista inicial, 
historia clínica, valoración médica y 
entrega a el/la paciente la solicitud 
de apertura de expediente para su 
trámite en la Coordinación de 
Admisión Hospitalaria y Registros 
Médicos. Continua la actividad 1 O. 

11 No. Atiende a el/la paciente 
referido/a del Servicio Consulta 
Externa o algún otro servicio clínico 
del INER. 

Rev. 4 
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Documentos o 
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Responsable 

Trabajadora social 

Personal administ rativo de 
la clínica de ayuda para 
dejar de fumar del Centro de 
Investigación en 
Tabaquismo y EPOC 

Personal médico 

No. 
Act. 
12 

13 

14 

15 

16 

Descripción de actividades 

Realiza valoración médica y 
elabora nota de evolución. 

Prescribe el tratamiento 
farmacológico con base en las GPC 
y se le otorga la receta pa ra el 
medicamento. 

Realiza el estudio socioeconóm ico 

y asigna el nivel socioeconómico. 

Inscribe a el/la paciente en la 
terapia grupal de manera 
presencial o en línea y le indica 
cuando inicia su tratamiento. 

Entrega la prescripción médica. si 
la persona usuaria no es 
derechohabiente lo envía a 
recoger el fármaco al Almacén de 
Farmacia Gratuita. de lo contrario 
le entrega su receta para que 
adquiera su medicamento. 

Termina el procedimiento 

Rev. 4 
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Documentos o 
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Código 
(cuando aplique) 

1----'--
N/P 

- --¡---

Registros 
Tiempo de 

conservación 

Conforme a lo 
establecido en el 

7.1 Entrevista inicial. Catálogo de 
Disposición 
Documenta l 

1- -
Conforme a lo 

7.2 Estudio 
establecido en el 

Catálogo de 
socioeconómico. 

Disposición 
Documenta l 

Conforme a lo 
7.3 Solicitud de estab lecido en el 
apertura de Ca tálogo de 
expediente. Disposición 

Documental -
Conforme a lo 

establecido en el 

7.4 Historia Clínica. Catálogo de 
Disposición 
Documental -- -

Responsable de 
conservarlo 

Centro de 
Investigación en 

Tabaquismo y EPOC 

Departamento de 
Trabajo Social 

Coordinación de 
Admisión 

Hospitalaria y 
Registros Médicos 

Expediente Cl ínico 

Código de registro o 
ión única identificac 

INER-C ITE-01 

INER-EC E-TS-02 

IN ER-E C-CE-04 

INER-EC /DM-05 
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8.1 Reuniones de mantenimiento: Es una sesión de seguimiento espaciada en el t iempo, 

diseñada para consolidar los logros te rapéuticos y preven ir reca ídas una vez fina lizado 

el tratamiento activo. 

8.2 REDCAP (Research Electronic Data Capture). Software para capturar y manejar datos. 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

Número de revisión 

4 

S 

Fecha de 
actualización 

Noviembre 2018 

Agosto. 2026 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Entrevista iniciai, INER-CITE-01. 

10.2 Estudio socioeconómico, I NER-ECE-TS-02. 

Descripción del cambio 

Actualización de procedim ientos 

Actualización de procedimientos 

10.3 Solicitud de apertura de expediente, IN ER-EC-CE-04. 

10.4 Historia Clínica , INER-EC/DM-05. 
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10.1 Entrevista inicial 
INER-CITE-01 
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1.1 Ayudar a todos/as los/as pacientes a dejar de fumar y de consumir los nuevos 

productos de nicotina, a través del tratamiento psicológ ico, médico y farmacológ ico, 

para mejorar su salud y su cal idad de vida. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Centro de Invest igación 

en Tabaquismo y EPOC. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos los y las pacientes que acuden a 

solicitar algún servicio al Centro de Investigación en Tabaqu ismo y EPOC. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC es responsable 

de mantener actualizado este procedimiento en colaboración con las personas 

adscritas, quienes deben dar cumpl imiento al mismo, bajo el p rincipio de igualdad y 

no discriminación, así como los criterios de lega lidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad. austeridad, transparencia, evitando la duplicidad ~e q 
funciones. 

rr~~ 
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3.2 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y segu imiento de 

la atención proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la 

materia y acorde con la convivencia entre el expediente físico y el electrónico definidas 

por la Dirección Médica. 

3.3 En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC, que impliquen atención médica de pacientes que no cuenten con seguridad 

social, se apl icará lo establecido en el Manual de Organización del Departamento de 

Trabajo Social, de conformidad con el artícu lo 77, Bis 1 de la Ley Genera l de Salud. 

3.4 Las personas adscritas al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 

contribuir con la conservación de la documentación generada con motivo de sus 

actividades, de conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición 

Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de 

Archivos. 

3.5 Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la 

atención de pacientes en el Centro de Invest igación en Tabaquismo y EPOC. deben 

p rocurar la protecc ión de pacientes, de acuerdo con el Modelo de Certificación y 

Estandarización de Buenas Prácticas en Atención de Servicios de Salud MOCEBPASS. 

3.6 Para iniciar el tratamiento en la Clín ica de ayuda para dejar de fumar, es indispensable 

que el/ la paciente asista por vo luntad propia y tenga deseos de dejar de fumar. 

3.7 En la Clínica de ayuda para dejar de fumar solo se atiende formalmente a las/los 

pacientes mayores de 18 años, en caso de ser menores de edad, se les proporciona 



Salud 
s.c .. w•• dolo lvd 1 N E R 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN 
TABAQUISMO Y EPOC 

2. Procedimiento para el 
tratamiento para dej ar de fumar 
(Terapia Grupal) 

Rev. 4 

Código: 
NCDPR 019 

Hoja 43 de 104 

un consejo breve y se le refiere a una institución especializada en atención a menores, 

para manejo y control de adicciones. 

3.8 En caso de que el/la paciente tenga comorbilidad psiquiátrica, se debe valorar su 

atención en la modalidad de psicoterapia individual o grupal. De no ser candidato/a 

también a esta opción, se referirá a las instancias que correspondan, a fin de que se 

le otorgue el tratamiento. 

3.9 Cuando los/las pacientes consuman más de tres sustancias ad ictivas se deben referir 

a otras instituciones, para su tratamiento adecuado. 

3.10 Los/as pacientes deben acudir semanalmente al t ratamiento pa ra dejar de fumar dos 

veces por sema na durante diez sesiones, ya sea de manera presencia l o en línea, 

donde cada sesión tendrá duración de 1 hora y media. 

3.11 La asignación de fecha de inicio y hora rio de la terapia, dependerá de los grupos que 

estén programados, la disponib ilidad de horarios y capacidad de las instalaciones de 

las salas para terapia del Centro de Investigación en Tabaquismo y E PO C. 

3.12 El personal de psicología debe ofrecer contención a los/las pacientes que así lo 

requieran, a fin de dar seguim iento al t ratam iento para dejar de fumar, evi tando la 

deserción. 

3.13 En la sesión número cinco el personal de psicología debe entregar a los/las pacientes 

las solicitud es para la programación de los estudios auxiliares de diagnóstico según 

corresponda: 

3.13.1 Electrocard iograma. 

3.13.2 Placa de tórax. 
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3.14 El estudio de la espirometría es realizado por el personal certificado en el área de 

espirometría de la clínica . 

3.15 El personal médico especialista adscrito al área debe realizar la valoración médica a 

todos los/ as pacientes que hayan part icipado en la te rapia grupal o individual. En caso 

que detecten alguna patología asociada al tabaquismo y no se atienda en el Instituto, 

lo/a deben referir a otras Instituciones de salud con en el formato: Referencia y 

Contrarreferencia INER-ECE-DM-29. 

3.16 El personal de psicología debe aplicar la medición de monóxido de carbono pre y post 

tratamiento (en la sesión 1 y en la 1 0). 

3. 17 El personal médico otorga una sesión de psicoeducación de daños a la salud durante 

el tratamiento psicológico. 

3.18 Es responsabilidad del personal de la Clínica de ayuda para dejar de fumar, generar 

un informe mensual que refleje las actividades asistenciales que no se re flejan en el 

Expediente Clínico Electrónico, para su reporte a la Coordinación de Epidemiología y 

Estadística. de acuerdo con las fechas de corte de información y entrega. 

3.19 Es responsabilidad del personal del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC 

llevar a cabo las conciliaciones mensuales en conjunto con personal de la 

Coordinación de Ep idemiología y Estadística, para va lidar los datos que se integran en 

el informe, de acuerdo con las fechas de corte de información y entrega. 
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,--·--------------------,----,,---------------------------,-------------
Responsable 

Personal administrativo 

Paciente 

Personal de psico logía 

No. 
Act. 

2 

3 

Descripción de actividades 

Llama vía telefónica a los/ las 
pacientes que se inscribieron a 
ps icoterapia de grupo para 
confirmarles su asistencia el d ía y 
la hora previstos. 

Confirma asistencia y se presenta 
al inicio de psicoterapia de grupo. 

Da la bienvenida a los/las 
pacientes al tratamiento y de cada 
una de las personas integrantes 
del grupo. 

4 Da una explicación general del 
tratamiento, con un breve 
resumen de lo que consiste cada 
una de las sesiones de 
intervención. 

5 Entrega los formatos de 
tratamiento a la/el pacien te. 

6 Otorga terapias psicológicas (1 o 
sesiones de tratamiento). 

¿El/la paciente cumplió con el 80% 
de asistencia a tratamiento? 

7 No. Termina el procedimiento. 

8 Si. Entrega las solicitudes para la 
programación de estudios de 
diagnóstico. 

Documentos o 
anexo 

I NER-CITE-02 
INER-CITE-06 
INER-CITE-07 
INER-CITE-08 
INER-CITE-14 

INER-EE-DM-21 

(\( 

~ 
' 

~ 
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No. 

Act. 

9 

10 

-
11 

Descripción de actividades 

Concluye las 1 O sesiones de 

tratamiento de terapia psicol~gi~a. l 

Realiza los estudios de diagnostico 

para su valoración médica. 1 

Realiza la valoración médica y, en 
su caso, prescribe medicamentos y 
solicita estudios; finalmente, 
determina si continúa con citas de 
seguimiento o indica el alta. 

¿Detecta alguna patología 
asociada a daños ocasionados por 
el tabaquismo? 

12 Si. Refiere a el/la paciente a otra 
especialidad que atiende el 
Instituto. En caso de detectar 
EPOC, se atiende en este Centro. 
Continua la actividad 14. 

13 No. Realiza el seguimiento médico 
para corroborar abstinencia. 

14 

Continua la actividad 14. 1 

Programa cita médica 

1 Personal de psicologí-a---1 15 

subsecuente (de seguimiento) de 
el/la paciente en el Expediente 
Clínico Electrónico. 

Invita a los/as pacientes a asistir a 
las reuniones de mantenimiento 
posterior al tratamiento, de 
acuerdo con el calendario de 
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Documentos o 
anexo 

fechas programadas. d 
Termina el procedimiento 

~----------------------~----~-
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Pe rsonal médic o 

K(•ill 1/J I.J valoraonn 
mrn.r.-.. l'n su ra .. o 

prrscn br 
m(•diwm<.>nto:.. y 

so hnt.J rstudNl!i> y 
drtrrmma s1 

cont+núo.l con ota-5. 
dr srr.•.nm1rnto n 

•nd~J dlta 

tDrtrcta alguna 
Pdtoloc~a 

asonada a 
daños 

ows•onados por 
N tdbdqu •smo' 

R1•t• c•n• a PI/la 

Polornt<' a otra 
'~Pf'Ciolhdad qlJl' 

d1 1t"ndd <>1 Institu to 

f n Cd!oO dC'tectdJ 

f !'OC sr at1rndr rn 
''~tr l>rparta!TIC'ntn 



Salud 
s ........ u . s. ,,d 1 N E R 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CENTRO DE INVESTIGACIÓN EN 

TABAQUISMO Y EPOC 
2. Procedimiento para el 
tratamiento para dejar de fumar 

Rev. 4 

Código: 
NCDPR 019 

Hoja 49 de 104 
(Terapia Grupal) 

------ ----------------~~--~------~~----------------~----------L----------------

Personal 
adm inis trativ o 

l 14 

Prop,rama cita 
m édica sub!.ccucntc 
(de seg uim ie n to) de 
d /la pa ciente en el 
r~~: pcdlcntc C:lin lco 

~ lca.Íónico 

Paciente 
Pe rsona l d e 
psicología 

~ " 
Invita a los/ as 

pacientes a asistir a 
las reu niones de 
mantc'!n1m1cn t o 

posteriOr al 
t m tam lcnto . de 

acuerdo r.on C"l 
calend a rio de 

fechas p rop, ra m adas 

l 
Fin 

Personal médico 

1 

~ l J 
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B.O GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

8.1 Adicción. Se define como una enfermedad crónica recurrente y recidivante que tiene 

su origen en el sistema nervioso central y se caracteriza por la búsqueda compulsiva y 

el uso de una sustancia, a pesar de sus consecuencias perjudiciales. 

8.2 Dependencia. Conjunto de fenómenos y cambios de comportamiento cognoscitivos y 

fisiológicos. que se desarro llan luego del consumo repetido de una sustancia 

psicoactiva. 

8.3 Abstinencia. Es la suspensión de la administración de una droga. 

8.4 Poli usuario. Usuario que consume diferentes tipos de drogas 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Detectar a los/as pacientes con probable diagnóstico de Enfermedad Pulmonar 

Obstructiva Crónica (EPOC) con padecimientos asociados a tabaqu ismo y exposición 

a humo de leña y dar asistencia médica periódica, a través de la realización de estudios 

de diagnóstico y eva luaciones médicas, con el fin de confirmar o descartar su 

padecimiento, mejorando su salud y calidad de vida. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nive l interno el procedimiento es aplicable al personal del Centro de Investigación 

en Tabaquismo y EPOC (Clínica de EPOC). 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los/as pacientes que acuden a so licitar 

algún servicio al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC (Clínica de EPOC). 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC es responsable 

de mantener actualizado este proced imiento en colaboración con las personas 

adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y 

no discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 
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3.2 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento de 

la atención proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la 

materia y acorde con la convivencia entre el expediente físico y el electrónico definidas 

por la Dirección Médica. 

3.3 En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC, que impliquen atención médica de pacientes que no cuenten con seguridad 

social, se aplicará lo establecido en el Manual de Organización del Departamento de 

Trabajo Social, de conformidad con el artículo 77. Bis 1 de la Ley General de Sa lud. 

3.4 Las personas adscritas al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 

contribuir con la conservación de la documentación generada con motivo de sus 

actividades, de conformidad con la clasificación arch ivística y Catálogo de Disposición 

Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley Genera l de 

Archivos. 

3.5 Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la 

3.6 

atención de pacientes en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 1 
procurar la protección de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificación y l 
Estandarización de Buenas Prácticas en Atención de Servicios de Salud MOCEBPASS. 

Los/las pacientes que puedan ser candidatos/as a ingresar a los protocolos de 

investigación que se estén rea lizando en el Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC, deben informar, para que consideren su participación. 
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3.7 En caso de que la persona usuaria sea candidato/a para participar en algún protocolo 

de investigación, el/la investigador/a responsable o personal del equ ipo de trabajo, le 

debe indicar cua les son las características de su participación y que, de aceptar 

participar en él. éste no tendrá costo, así como obtendrá en el caso de aceptación, el 

consentimiento informado apropiado al protocolo. 

3.8 A las personas usuarias que participan en protocolos de investigación se les asigna 

número expediente clínico, a fin de tener un registro de su atención en el IN ER. 

3.9 La atención en la Clínica de EPOC del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, 

se proporciona a toda persona usuaria que se presente con una referencia que 

indique el probable diagnóstico de Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crónica con 

una espirometría, ya realizada o programada por el Servicio de Consulta Externa, 

Servicio de Urgencias Respiratorias u otros servicios clínicos del Instituto. 

3.1 O El/la pac iente que no es beneficiario/a de la gratuidad de los servicios de salud debe 

cubrir el costo de la consulta médica de especialidad de acuerdo con su nivel 

socioeconómico para su valoración y diagnóstico. 

3.1 1 Los/las pacientes con diagnóstico de Enfermedades Pulmonares Obstructivas 

Crónicas del INER y requieran tener seguimiento para el tratamiento de su 

enfermedad. son atendidos/as en la consulta subsecuente de la Clínica de EPOC del 

Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. 

3.12 Los profesionales de la sa lud adscritos a este Centro, por las vías pertinentes ya sea 

con act ividades presenciales, en línea, o bien con materiales escritos o grabados, en 

la medida de sus posibilidades, cubrirán las necesidades de capacitación de las 
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instituciones que lo soliciten; en los temas relacionados con las Enfermedades 

Pulmonares Obstructivas Crónicas (EPOC). 

3.13 Todo material impreso de apoyo o información, para difusión con las Enfermedades 

Pulmonares Obstructivas Crónicas y los daños a la salud que se entreguen en la 

recepción a los/las pacientes y/o personas usuarias, son gratuitos. 

3.14 En caso de que alguna institución desee exponer las galerías y colecciones de carteles 

en resguardo del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben tramitar el 

préstamo con el personal responsable en el área. 

3.15 El personal administrativo encargado de la gestión de las galerías y colecciones, debe 

realizar la logíst ica, preparar los insumas y material de difusión necesario para llevar a 

cabo la exposición. con apoyo de todo el personal involucrado (área médica. psicología. 

enfermería, residentes y estudiantes) así mismo, los documentos requeridos para 

facilitar la movilización del personal adscrito al área, que asista a los eventos acordados 

entre ambas partes y dentro de las capacidades del personal del Centro de 

Investigación en Tabaquismo y EPO C. 

3.16 Para el seguimiento en el tratamiento para las Enfermedades Pulmonares 

Obst ructivas Crónicas. se incorporan los/las pacientes que sean referidos/as por el 

Servicio de Consulta Externa, los servicios clínicos, así como los que asisten a la Clínica 

de ayuda para dejar de fumar, que así lo requieran . 

3.17 Para los/las pacientes estables de EPOC, los estudios se llevan a cabo cuando el 

personal médico lo indique, en caso de los/las pacientes que presenten exacerbación 

(con dolor o síntomas agravados), la consulta es de acuerdo a las especificaciones del 

personal médico especialista. 

q 
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3.18 A todos/as los/ las pacientes que se les rea liza n las pruebas funcionales para 

diagnóstico de EPOC de acuerdo a los criterios de la ATS (American Thoracic Society) 

en tiempo basa l y seguimientos con periodicidad según lo requiera. 

3.19 Para las/los pacientes procedentes del inter ior de la República Mexicana, la realización 

de los estudios se lleva a cabo el mismo día de su consulta de segu imiento 

programada. 

3.20 A los/ las pacientes adu ltos mayores, se les sol icita asistan a su consu lta con un familiar 

o responsab le legal. 

3.21 Después de cada consulta el personal médico especialista considera, si es necesario 

nebulizar a el/la paciente, antes de que este se retire . 

3.22 Los/las pacien tes que puedan ser candidatos/as para ingresar a los protocolos de 

investigación que estén vigentes en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. 

se les hace invitación a participar previa firma del consentimiento informado. 

3.23 Para los/las pacientes de EPOC que participen en los protocolos de investigación, el 

personal de enfermería adscrito al área, les debe entregar el medicamento indicado 

de acuerdo al protocolo del cual sea participante, esto de acuerdo a las ind icaciones 

de la persona investigadora responsa ble y del personal encargado del Centro de 

Investigación en Tabaquismo y EPO C. 

3.24 Las personas invest igadoras en Ciencias Médicas del Centro de I nvestigación en 

Tabaquismo y EPOC, son responsables de proponer y d iseñar protocolos de 

3 .25 

investigación, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos de los 

Departamentos, Laboratorios y Clínicas de la Direcc ión de Investigación. 

El estud iantado interesado en realizar alguna estancia (Servicio Social, Estancia d e 

Verano, Prácticas Profesiona les, Titulación a nivel licenciatura , Maestría y Docto rado) ~ 

r¡v 
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debe realizar los trámites correspond ientes de acuerdo a lo establecido en el Manual 

de Procedimientos de los Departamentos de Formación de Pregrado y Posgrado que 

dependen de la Dirección de Enseñanza. 

3.26 El alumnado interesado en rea lizar servicio social, prácticas profesionales, estancias, 

tesistas, y otras rotaciones educativas, debe comunicarse al Departamento de 

Formación de Pregrado de Enseñanza para atender indicaciones relacionadas con su 

registro e ingreso. Posteriormente, debe contactar vía te lefónica, correo o presencial 

a la persona que fungirá como tutor/a para realizar una entrevista y solicitar su 

aprobación y visto bueno por escrito para rea lizar actividades profesiona les en la 

institución. 

3.27 En cuanto el alumno/a sea aceptado por el invest igador/a adscrita/o debe atender a 

la par las indicaciones del Departamento de Formación de Pregrado o Posgrado de la 

Dirección de Enseñanza del INER, según sea el caso con la intención de formaliza r su 

registro. 

3.27 Es responsabilidad del personal administrativo del área de EPOC. rea liLar 

correctamente el registro de la asistencia en el Expediente Clín ico Electrónico de 

los/las pacientes que acudieron a su consu lta médica, pa ra que la Coord inación de 

Epidemiología y Estadística pueda obtener el total de las consultas otorgadas por el 

Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. De igual forma. deben envia r las 

actividades asistenciales que no se reflejan en el Exped iente Clínico Electrón ico, para 

su reporte a en dicha Coord inación, de acuerdo a las fechas establecidas de entrega. 

3.28 Es responsabilidad del personal del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC 

llevar a cabo las conciliaciones mensuales en conjunto con personal de la 

Coordinación de Epidemiología y Estadística, para va lidar los datos que se integran en 

el informe, de acuerdo con las fechas establecidas de corte y entrega. 
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Responsable 

Paciente 

Personal admin ist rativo del 
Área de EPOC 

Personal administrativo del 
Área de EPOC 

No. 
Act. 

2 

Descripción de act ividades 

Acude con su solicitud de 
interconsulta referido del Servicio 
de Consulta Externa para solicitar 
cita. 

Verifica que la solicitud de 
referencia cuente con el 
d iagnóstico de probable EPOC, 
previo estudio de espirometría, 
necesario para su valorac ión. 

3 Agenda la consulta de primera vez 
con un médico especialista. 

4 

S 

¿El/la paciente es beneficiario a la 
gratuidad de los servicios de sa lud? 

Si. Otorga cita para su atención. 
Continúa actividad 6. 

No. Agenda cita y otorga clave para 
realizar pago de consulta médica. 
Continúa la siguiente actividad. 

Paciente 6 Acude a su consulta , una vez que 
haya realizado el trámite 
correspondiente y espera en sala. 

---
Personal de enfermería 7 Toma y registra signos vitales y le 

Personal 
especialista 

médico 8 

indica a el/la paciente el 
consu ltorio donde será atendido/a. 

Elabora historia clínica, revisa el 
resultado de espirometría y realiza 
la va loración médica. 
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No. 
Act. 

-

Descripción de actividades 

¿El/la paciente es candidato/a para 
ser atendido/a en la Clínica de 
EPOC? 

9 Si. Solicita a el/la paciente la 
programación de cita subsecuente 
para dar continuidad a su atención 
médica y entrega solicitudes de 
estudios auxiliares para su 
programación. Continúa actividad 
11 . 

10 No. Envía a el/la paciente a otro 
servicio para continuar su atención 
médica con su respectiva nota de 
interconsulta. 

Personal administrativo del 11 
Área de EPOC 

Agenda cita subsecuente en la 
recepción de la Clínica de EPOC 
para la continuidad de su 
tratamiento. 

Termina el procedimiento 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Sa lud. 

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de Responsable de 

conservación conservarlo 

Conforme a lo 
establecido en el 

7. 1 Solicitud de Catálogo de 
Expediente Clínico 

i nterconsulta. Disposición 
Documental 

Conforme a lo 
establecido en el 

7.2 Notas de Catá logo de 
Expediente Clínico 

interconsu lta. Disposición 
Documental 

- -

8 .0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 
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Código 
(cuando a li ue) 

N/P 

Código de registro 
identificación únic 

INER-EC-CE-39 

IN ER-SAM-16 

o 
a 

8.1 Atención médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de 1 
proteger, promover y restau rar su salud. 

8.2 Interconsulta: Proced imiento que permite la participación de otro profesional de la sa lud 

en la atención del paciente, a solicitud del médico tratante . 

8.3 Paciente: Beneficiario directo de la atención médica. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

visión 
Fecha de 

actualización 
Número de re 

--

4 Noviembre 2018 

5 Agosto, 2026 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de Interconsulta, INER-EC-CE-39. 

10.2 Notas de interconsulta, INER-SAM-16. 

Des 

Actual iz 

Actualiz 
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INSTITUTO NACIONAL 
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1.1 Analizar muestras biológicas de cultivos celulares, animales y pacientes, a través de 

pruebas de laboratorio especializadas para generar conocimiento novedoso que 

contribuya al diagnóstico y tratamiento en el Centro de Investigación en Tabaquismo 

y EPOC. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Centro de Investigac ión 

en Tabaquismo y EPOC. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal de salud y usuarios/as que 

acuden a solicitar algún servicio al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC es responsable 

de mantener actualizado este procedimiento en colaboración con las personas 

adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y 

no discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 
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3.2 El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficia l al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asentar su evaluación y seguimiento 

de la atención proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en 

la materia y acorde con la convivencia entre el expediente físico y el electrónico 

definidas por la Dirección Médica. 

3.3 En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC, que impliquen atención médica de pacientes que no cuenten con seguridad 

social. se aplicará lo establecido en el Manual de Organización del Departamento de 

Trabajo Social, de conformidad con el artículo 77, Bis 1 de la Ley General de Salud. 

3.4 Las personas adscritas al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. deben 

contribuir con la conservación de la documentación generada con motivo de sus 

actividades, de conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de 

Disposición Documenta l que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley 

General de Archivos. 

3.5 Todas las personas integrantes del equipo interd isciplinario que participen en la 

atención de pacientes en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 

procurar la protección de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificación y 

Estandarización de Buenas Prácticas en Atención de Servicios de Salud MOCEBPASS. 

3.6 Las personas del Laboratorio de Investigación Básica en Salud Ambienta l y EPOC, q 
son responsables de proponer, diseñar y dar segu imiento a los p rotoco los de · 

invest igación tanto en cultivo celular, con an imales o de investigación básico~clinica \; 

rv ~ 
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de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos de los 

Departamentos, Laboratorios y Clínicas de la Dirección de Investigación. 

3.7 El estudiantado interesado en realizar alguna estancia (Servicio Social. Estancia de 

verano, Prácticas profesionales, titulación a nivel licenciatura. maestría y doctorado) 

debe realizar los trámites correspondientes de acuerdo con lo establecido en el 

Manual de Procedimientos de los Departamentos de Formación de Pregrado y 

Posgrado que dependen de la Dirección de Enseñanza. 

3.8 La persona investigadora es responsable de capacitar al estudiantado en 

bioseguridad y técnicas de laboratorio de acuerdo con el Manual de Bioseguridad 

Nivel 2 Laboratorios. 

3.9 Para el reporte de eventos adversos en el desarrollo de protocolos. la persona 

investigadora responsable debe informar antes de los seis meses del avance, para 

minimizar el riesgo y evaluar medidas correctivas. 

3.1 O La persona investigadora responsable como alumnos/as adjuntos/as deben difundir 

la información científica, generada de las investigaciones. q 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable 

Persona 
responsable 

investigadora 

Persona Investigadora 
responsable y estud iantado 

No. 
Act. 

Descripción de actividades 

Diseña el protocolo de 
investigación, define las muestras 
biológicas a estudiar y selecciona 
los marcadores a investigar. 

2 Define necesidades de 
consumibles y reactivos para 
definir la viabilidad del protocolo. 

3 Somete al Comité de Invest igación 
y Comité de Bioseguridad los 
protocolos para aprobación. 

4 Da seguimiento a la realización de 
pruebas piloto y estandarización 
de técnicas de laboratorio. 

5 Dirige y capacita al estudiantado, 
para la realización de análisis 
bioquímico de muestras en el 
laboratorio. 

6 

7 

Analiza muestras biológicas de 
cultivo celu lar, animal y/o clínicas 
para cumplir con los objetivos de 
cada protocolo de investigación. 

Realiza reporte de avances 
semestralmente e informa eventos 
adversos del protocolo en 
cuestión. 
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Documentos o 
anexo 

INER-CEINV/CINV-
02 

INER-COBS-01 

Reporte de q 
progreso 

INER-CEINV/CINV-
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8 Realiza informe final para 
conclusión de protocolos y la 
difusión de resultados en foros 
científicos y de salud pública. 

Termina el procedimiento 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

7.0 

7.1 

7.2 

-

7.3 

7.4 

Documentos 

Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Sa lud. 

Código 
_ (cuando aplique) 

N/P 

-----------------------------------~---

REGISTROS 

- - r - -- --

Registros 
Tiempo de Responsable de Código de registr 00 

conservación conservarlo identificación ún ica -- --
Conforme a lo 

Evaluación Inicial establecido en el 
Coordinación de 

de Proyectos de Catálogo de 
Proyectos 

INER-CEINV/CINV -02 
Investigación. Disposición 

Documental - ~~ ¡~ --
Formato Único Conforme a lo 
para la establecido en el 

Comité de 
eva luación de Catá logo de 

Bioseguridad 
INER-COBS-01 

proyectos. Disposición 
Documental 

Conforme a lo 
establecido en el 

Comunicación de 
Catálogo de 

Coordinación de 
evento adverso. Proyectos 

INER-CEINV/CINV -03 
Disposición 
Documental ---

Conforme a lo 

Reporte de establecido en el 
Coordinación de 

progreso. Catálogo de N/P 
Disposición 

Proyectos 

Documental 1 

~ 
(o 

~ 

ILf 

G 
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R egistros 
Tiempo de Responsable de Código de registro 

conservación conservarlo identificación únic ---

orme 7.5 Inf 
rep 
pro 

orte 
gres o 

fina l, 
de 

-

Conforme a lo 
establecido en el 

Catálogo de 
Disposición 
Documental 

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

N/P. 

Coordinación de 
Proyectos 

--

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

N/ P 

--

Número de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización 

4 Noviembre 2018 Actualización de procedimiento 
--

S Agosto. 2026 Actualización de proced imiento 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Eva luación Inicial de Proyectos de Investigación, INER-CEINV/CINV-02. 

10.2 Formato Único para la eva luación de proyectos, INER-COBS-01. 

10.3 Comunicación de evento adverso, INER-CEINV/CINV-03. 

10.4 Reporte en progreso. 

10.5 Informe final, reporte de progreso. 

S 

S 

o 
a 
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1.1 Realizar pruebas de función respiratoria en el Laboratorio de Función Pu lmonar en el 

Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC. mediante el uso de equ ipos 

especializados, con la finalidad de contribuir a la eva luación diagnóstica, precisa, 

oportuna y con cal idad. 

2.0 ALCANCE 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Centro de Investigación 

en Tabaquismo y EPOC. 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a pacientes que acuden a so licitar las 

pruebas de función pulmonar al Centro de Investigación en Tabaqu ismo y EPO C. 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

3.1 La persona titular del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC es responsable 

de mantener actualizado este procedimiento en colaboración con las personas 

adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y 

no discriminación, así como los criterios de legalidad, honestidad, eficac ia, eficiencia, 

economía, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 

funciones. 

q 
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3.2 El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clínico 

convencional y electrónico, es responsable de asenta r su evaluación y seguimiento de 

la atención proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la 

materia y acorde con la convivencia entre el expediente físico y el electrónico definidas 

por la Dirección Médica. 

3.3 En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC. que impliquen atención médica de pacientes que no cuenten con seguridad 

social, se aplicará lo establecido en el Manual de Organización del Departamento de 

Trabajo Social, de conformidad con el artículo 77, Bis 1 de la Ley Genera l de Salud. 

3.4 Las personas adscritas al Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 

contribuir con la conservación de la documentac ión generada con motivo de sus 

actividades. de conformidad con la clasificación archivística y Catálogo de Disposición 

Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de 

Archivos. 

3.5 Todas las personas integrantes del equipo interd isciplinario que participen en la 

atención de pacientes en el Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, deben 

3.6 

procurar la protección de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificación y 

Estandarización de Buenas Prácticas en Atención de Servicios de Salud MOCEBPASS. 

El Laboratorio de Función Pulmonar del Cent ro de Investigación en Tabaquismo y 

EPOC, debe dar serv icio para la programación de citas a todo/a el/ la pacien te 

procedente de protocolos de investigación en un horario de 8:00 a.m. a 14:00 p.m. y 

de 14:00 p.m. a 18:00 p.m. de lunes a viernes, tomando en cuenta un tiempo d 

tolerancia de 30 minutos después de su cita registrada. 

q 
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3.7 La programación de estudios se debe real izar por medio So licitud de Estudios de 

Diagnóstico INER-EE-DM-21, en caso de que la documentación y los estudios 

solicitados no se encuentren debidamente requisitados (datos incorrectos, solicitudes 

hechas a mano), el personal administrativo adscrito al Laboratorio de Función 

Pulmonar del Centro de Investigación en Tabaquismo y EPOC, debe enviar a el/la 

paciente con el personal médico responsable para que realice la corrección 

pertinente. 

3.8 El personal responsable del Labora torio de Función Pulmonar, debe verificar si el/la 

paciente vive fuera de la Ciudad de México, al cual se dará prioridad para agendar los 

estudios el mismo día de su cita médica, con base en la disponib il idad de la agenda. 

3.9 Los/las pacientes referidos/as de los convenios vigentes deben presentarse en la 

ventani lla de la Oficina de Convenios, con la documentación de referencia de la 

instituc ión solicitante, así como el diagnóstico correspondiente. 

3.1 O El personal encargado adscrito al Laboratorio de Func ión Pulmonar del Centro de 

Investigación en Tabaquismo y EPOC solo debe programar las citas de los/las pacientes 

que cuenten con número de historia otorgado por la Oficina de Convenios y la Solicitud 

de Estud ios de Diagnóstico INER-EE-DM-21 debidamente requisitada. 

3.11 El personal encargado adscrito al Laboratorio de Función Pulmonar del Centro de 

Investigación en Tabaquismo y EPOC. debe realizar la programación en el Sistema 

Administrat ivo Hospitalario (agenda electrónica), proporcionándole a el/la paciente la 

fecha y horario de la cita, así como las instrucciones e indicaciones para acudir el día 

de su estudio. 
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3.12 Si el/la paciente no cumple con las indicaciones descritas en el Manual de 

Procedimientos de Fisiología Respiratoria del Instituto, se consultará con el personal 

méd ico tratante para la reprogramación de sus estudios. 

3.13 Es responsabilidad del personal del Laboratorio de Función Pulmonar, generar un 

informe mensual que refleje el número de estudios real izados, así como el número de 

los/las pacientes atendidos/as, para su reporte a la Coordinación de Epidemiología y 

Estadística, de acuerdo con las fechas de corte de información y entrega. 
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No. Documentos o 
Responsable Descripción de actividades 

Act. anexo 
~----------------------+-----+-----------------------------r----

Paciente 1 Solicita 
estudios, 

Solicitud 

la programación de IN ER-EE-0 M-21 

Personal responsable del 
Laboratorio de Función 
Pulmonar del Centro de 
Invest igación en 
Tabaqu ismo y EPOC 

Personal administrativo 

Personal de enfermería 

r-
2 

mediante el formato: 

Diagnóstico, 
requisitado. 

de Estudios de 
debidamente 

¿El/la paciente es de convenios? 

Sí. Envía el/la paciente a la Oficina 

de Convenios, para el 
procedimiento correspondiente. 
Continua actividad 4. 

3 No. Continua con la actividad 4. 

4 Solicita los datos de alcaldía o 
municipio y con base a ello, se 

otorga la cita, de acuerdo a 
d isponibi lidad de agenda. 

5 Registra la cita en el Expediente 
Clínico Electrónico (agenda 
electrónica}. 

6 Entrega una hoja de cita, con fecha 

y hora que se realizará el estudio. 

7 

8 

Registra el/la paciente en el 
Expediente Clínico Electrónico y 
entrega su carnet al personal de 
enfermería. 

Realiza toma de signos vitales a INER-CE-28 
el/la paciente y entrega hoja de 

~·----------------------~----~----~----~~--~~--~----~-- --
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No. 
Act. 

Descripción de actividades 

signos a la oficina de laboratorio de 
función pulmonar. 

Personal responsable del 
Laboratorio de Función 
Pulmonar de l Cent ro de 

9 Realiza pruebas de función 1 

pulmonar. 

I nvestigación 
Tabaquismo y EPOC 

en 

1 O Registra los resultados de las 
pruebas de función pulmonar en el 
Expediente Clínico Electrónico. 

Termina el procedimiento 
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Documentos o 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 

Paciente 

INifiO 

~ 
Sohcota la 1 

proar.l tn.Jclon dt• 
t''itUctiO\, rnPI,JI,I nt t• 

••l tonn. •to Soi1C1tud 
d{• 1 'iiUdiO.!> dt• 

Ul:tRncx t•co . 
dt~bldJtrot•ntt• 

n<q ut!utoado 

INlH U:_ OM 71 

Personal resp onsable del 
Laboratorio de Función 
Pul mona,- di!l Centro de 

lnvc s tlt:;aci6n en 

Tab;Jqu1smo y EPOC 

L-------------+-----------, 
.J,. 

l.rl/lol pacl(>nt e 

.,.;~ .. '.~:0,, l 
l, 
... 2 

1 ""'" el/l.• pac•t.!ntc 
n lo~ O l lc1na de 

Convcncs, para el 
prou•dlrn~ento No 

CQI'rt•.!>pond•rnte 

SOIIC!lJ los d.JlOS de 

Jl(;o.lldiOIO rnunic1p10: ~ 
y con b•sc o1 ello, se 

otora,• ldcltd de 
•• cut•rdo a 

dl'lloponlbihd.:Jd de 

·••wndJ 

l 
KC'Rist ra IJ otJ en (•1 
1 KJ)(~dJr> ntf! Chn1co 

l h"C1tóni(.O (LIJ!t•ndd 

··-~~r .. ·~· 
6 

l ntH'fhl una hop de 
t~to.l, wn hacho.~ v 

hor.1 qut> '!ol' 

tt· ... h r._¡r._¡ t.¡ t•studK> 

Personal adminis trativo 

Regi!>tr.J eVIJ 
paci(>nte en t•i 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

Documentos 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 
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Código 
(cuando aplique) 

¡--

N/ P 

~·----------------------------------------------------~---

7.0 REGISTROS 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Conforme a lo 

7.1 Solicitud de estab lecido en el 
Estudios de Catálogo de 
Diagnóstico. Disposición 

Documental ------ -
Conforme a lo 

7.2 Toma de signos establecido en el 
vitales de la Catálogo de 
Consulta Externa. Disposición 

Documental 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

Responsable de 
conservarlo 

Centro de 
Investigación en 

Tabaquismo y EPOC 

-

Centro de 
Investigación en 

Tabaquismo y EPOC 

Cód igo de reg istro o 
ntificación única id e 

1 NER-EE-DM-21 

INER-CE-28 

8.1 Pruebas de función respiratoria: PFR Estas pruebas son indispensables en la práctica 

cl ínica neumológica. Son de uti lidad en el d iagnóstico de enfermedades respi ratorias, 

permiten evaluar la respuesta a tratamientos, así como vig ilar la progresión func ional. Entre 

estas pruebas se encuentran, de mecánica de la respiración, pruebas de intercambio 

gaseoso, pruebas de ejercicio y pruebas del control de la respirac ión. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

N u ' mero de revisión 
Fecha de 

Descripción del cambio 
actualización --

4 Noviembre 2018 Actualización de procedim ientos 
- -

S Agosto, 2026 Actual ización de procedimientos 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

10.1 Solicitud de Estudios de Diagnóstico, INER-EE-DM-21 . 

10.2 Toma de signos vitales de la Consulta Externa, INER-CE-28. 

q 
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10.1 Sol icitud de Estudios de Diagnóst ico 
IN ER-EE-DM-21 

,- jlnshtuto Nacoonal de Enfermedades Resporatonas • Ismael Cosoo Vollegas 
L___j Doreccoón Médoca 

SOLICITUD DE ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO 

Rev . 4 

Cód igo: 
NCDPR 019 

Hoja 102 de 104 

F .Nacimiento: Sexo: 

Cita Tentativa: NSC: I IIII~ II IIII II I II I II IUI II II III I 
Servic io: Sohcttud.,__ _________________ _ 
F>robloma en o:.Csf"'Ud"'o:;:;:o : ___ _;.. -

(OiognóstJcos) 

Observaciones: 

C ldVC [Siu<loo Soloo laóó LabOratoriO 

Médico: 

,: .: 

Cos·o 

S O 

P.;~,,. 1 1k t 
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10.2 Toma de signos vitales de la Consulta Externa 
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SALUD 
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1){ 1 ~FEIIMfOAOtS 
R[~PlR.tlOIIIA~ 

\Vt. J ·~t~ l 1\' 

OI~I<Ctrn. MEDICA 
~~!OIF!CCIO" DE ~TEriCIOU V IDIU. Df 'oEUMOlOGI~ 

TOMA DE SIGNOS VITALES OE LA CONSULTA EXTER NA 

O[ A MES AÑO 

No DE HISTORIA/EXP€DIENTE : ______ CONSU.TORIO: 

NOMBRE DEL/A PACIENTE:--------------­

FECHA OE ~ACIMIENTO: -------

Pe~o: e Talla : cm. Pertme tro de cue lo 

Frecuencia resotriltOfla : 

Frecuen cta cardtaca : _________ X 

Pres 10<1 a rt en a . -----'--- m""'Hg. 

Temperatura: ___ ·e P.Jiso·o~tmetna : ____ 'K. 

ENFERMERA 

Nombre . fu ma y cedula p rofeS>ona' 
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