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INTRODUCCION

El presente manual constituye un instrumento fundamental para coadyuvar en la atencién
otorgada en el Centro de Investigacion 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 del area.

Es responsabilidad de la persona titular del Centro dar a conocer y vigilar el adecuado
funcionamiento de dichos procedimientos y la correcta aplicacion de ellos. El manual debe ser
revisado y actualizado en forma periddica conforme a las necesidades del Centro y de acuerdo a

los lineamientos que dicten las autoridades.

Este manual fue elaborado por la persona titular del Centro de Investigacion de Tabaquismo y
EPOC, sancionado por el Departamento de Planeacion Estratégica y aprobado por la Direccion de

Investigacién del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
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OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el Centro

de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de

las funciones del personal que integra el area.
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L MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
DOF 05-02-1917.Ultima reforma publicada en el DOF 02-06-2026.

LEYES

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

DOF 29-12-1976. Ultima reforma publicada en el DOF 07-05-2026.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

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

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.

DOF 26-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 11-05-2022.

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

DOF 02-04-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 16-10-2025,

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
DOF 29-12-1978. Ultima reforma publicada en el DOF 12-11-2021.

Ley del Impuesto Sobre la Renta.

DOF 11-12-2013. Ultima reforma publicada en el DOF 01-04-2024. \



QO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

) .
Salud 5 - 3

CENTRO DE INVESTIGACION EN
TABAQUISMO Y EPOC

7:6&@0:
NCDPR 019

Ley Federal de Derechos.

DOF 31-12-1981. Ultima reforma publicada en el DOF 07-11-2025.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

DOF 16-04-2025.

Ley General de Proteccion Civil.

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

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

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

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

DOF 20-03-2025.

Rev. 4
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Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

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

Ley General de Salud.
DOF 07-02-1984. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

Ley General para el Control del Tabaco.

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

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

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

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

Ley Federal de Austeridad Republicana.

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

Ley de Planeacion.

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

Ley General de Archivos.

DOF 15-06-2018. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025,

Ley Federal del Derecho de Autor

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

Ley General para la Igualdad Sustantiva entre Mujeres y Hombres.

DOF 02-08-2006. Ultima reforma publicada en el DOF 15-01-2026.

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

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

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

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

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

CODIGOS

Caédigo Civil Federal.
DOF 26-05-1928. Ultima reforma publicada en el DOF 14-11-2025.

Codigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

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

Cdédigo Penal Federal.

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

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales,

DOF 05-03-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 28-11-2025.

Cédigo de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracion Publica Federal.

DOF 18-11-2025.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

DOF 26-01-1990. Ultima reforma publicada en el DOF 23-11-2010.
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Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.

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

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 Proteccién Civil.

DOF 13-05-2014. Ultima reforma publicada en el DOF 09-12-2015.

Reglamento de Becas de la Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacion.

DOF 04-03-2025.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccién Social en Salud.

DOF 05-04-2004. Ultima reforma publicada en el DOF 17-12-2014.

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

DOF 30-11-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion

Meédica.
DOF 14-05-1986. Ultima reforma publicada en el DOF 17-07-2018.
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Reglamento Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud.

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

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Publicacion.

DOF 04-05-2000. Ultima reforma publicada en el DOF 08-09-2022.

Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario para la Produccion,
Investigacion y Uso Medicinal de la Cannabis y sus Derivados Farmacolégicos.

DOF 12-01-2021.
Reglamento Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

DOF 18-01-1988. Ultima 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 Gestion Publica

2025- 2030.

7

_/JI/Z

DOF 29-08-2025.
Decreto por el que se establecen los criterics para el otorgamiento de condecoracién y m

premios en materia de salud publica. \ d,
DOF 12-03-1997. Ultima reforma publicada en el DOF 20-07-2016. 'J
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ACUERDOS

Acuerdo por el gue se establece el Modelo de Certificacion y Estandarizacién de Buenas
Practicas en Atencién 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 Administracion Publica Federal.

DOF 10-01-2022.

Acuerdo por el que se establecen acciones de simplificacion para tramites que se realizan ante
la Comision Federal para la Proteccidn contra Riesgos Sanitarios.

DOF 04-05-2026.

Acuerdo por el que se actualiza el Compendio Nacional de Insumos para la Salud versién 2025,
publicado en el 26 de abril de 2025.
DOF 03-07-2026.

Acuerdo por el que se modifican las Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Comisidn
para la Certificacién de Establecimientos de Atencion Médica publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion el 25 de septiembre de 2025. ,
DOF 30-03-2026. / |

Acuerdo que modifica el diverso por el que se establecen medidas de proteccion en materia

¢
de salud humana para prevenir el uso y consumo de pseudoefedrina y efedrina, publicado en \
A
el Diario Oficial de la Federacion el 13 de junio de 2008. \\)
DOF 30-03-2026.
\\
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

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 caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada.

DOF 08-01-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica.
DOF 19-02-2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2023, Para la atencién integral a personas con
discapacidad.
DOF 22-05-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-010-5S5A-2023, Para la prevencion y el control de la infeccion por

Virus de la Inmunodeficiencia Humana.

DOF 02-06-2023.

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011, Para la organizaciéon y funcionamiento de los
laboratorios clinicos.

DOF 27-03-2012.

A
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Norma Oficial Mexicana NOM-078-SSA1-1994, Que establece las especificaciones sanitarias de
los estandares de calibracidn utilizados en las mediciones realizadas en los laboratorios de
patologia clinica.

DOF 01-07-1996.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-253-S5A1-2024, Para la disposicién de sangre

humana y sus componentes con fines terapéuticos.

DOF 08-11-2024.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la atencién meédica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

DOF 12-09-2013.

Proyecto de Modificacidn de la Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2010, Para la practica
de la hemodialisis, para guedar como Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA3-2016, Para la
practica de hemodialisis.

DOF 20-01-2017.

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-045-S5A-2026, Para la vigilancia
epidemioldgica, prevencion y control de las infecciones asociadas a la atencion de la salud.

DOF 20-04-2026.

Norma Oficial Mexicana NOM-028-5SA2-2009, Para la prevencidn, tratamiento y control de las
adicciones.

DOF 21 08-2009.
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Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecciéon Ambiental- Salud
Ambiental - Residuos Peligrosos Biologico-Infecciosos - Clasificacion y Especificaciones de
Manejo.

DOF 17-02-2003.

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

DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion
Médica Prehospitalaria.

DOF 23-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-024-S5A3-2012, Sistemas de informacidn de registro electrénico
para la salud, Intercambio de informacion en salud.

DOF 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.
DOF 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA3-2011, Para la practica de la anestesiologia.

DOF 23-03-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2024, Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo.

DOF 28-03-2025.
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Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacién en los centros de
trabajo.

DOF 30-12-2008.

LINEAMIENTOS

Lineamientos Generales para la regulacion de los procedimientos de rendicién de cuentas de
la Administracion Publica Federal.

DOF 11-07-2023.

Lineamientos para la creacion y uso de Sistemas Automatizados de Gestion y Control de
Documentos.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.

DOF 03-07-2015.

Lineamientos para el uso del Sistema de Monitoreo al Cumplimiento del Abasto de Insumos
para la Salud.

DOF 27-04-2026.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2025-2030.

DOF 15-04-2025.

l
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Programa Sectorial de Salud 2025-2030.
DOF 04-09-2025.

Programa Sectorial de Anticorrupcion y Buen Gobierno 2025-2030.

DOF 05-09-2025.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.

24-04-2025.
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas.

17-10-2022.

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del INER

18-10 2024.
OTROS
Guia para la Elaboracién de Protocolos de Atencion Médica. Consejo de Salubridad General. N
X

Julio 2025.
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019. /\

f
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NOTA: El presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su
elaboracion, con independencia de la expedicion y/o modificacidn de disposiciones realizadas
de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal

en curso.
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Otorgar la atencion médica a los/las pacientes que desean dejar de fumar, mediante
el tratamiento multicomponente, con el fin de mejorar su salud y calidad de vida.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable al personal del Centro de Investigacion
en Tabaquismo y EPOC.

2.2 Anivel externo el procedimiento es aplicable a los/las pacientes que acuden a solicitar

algun servicio en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

2.1

2.2

La persona titular del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, 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.

El personal de salud del Instituto gque tenga acceso oficial al expediente clinico

convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de

0
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3.3

3.4

%5

3.6

37

la atencién proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, que impliguen atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad
social, se aplicaré lo establecido en el Manual de Organizacién del Departamento de

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

Las personas adscritas al Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben
contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental gue corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de las/los pacientes en el Centro de Investigacion en Tabaguismo y EPOC,

deben procurar la proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificacion y

Estandarizacion de Buenas Practicas en Atencion de Servicios de Salud MOCEBPASS.

En el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, se atiende a las personas
usuarias que solicitan ayuda para dejar de fumar, con apego a los lineamientos

Institucionales vigentes al momento de la atencion.

Las personas usuarias fumadoras de tabaco o consumidoras de nuevos productos de
nicotina que soliciten informacién para dejar de fumar por cualquier via al Centro de!,
Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben cumplimentar el cuestionario Entrevista

Inicial INER-CITE-01. El personal administrativo debera enviar dicho cuestionario a su

..{e’}',’é 7
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correo electrénico para iniciar el proceso de inscripcion al tratamiento. En caso de que
el/la paciente no cuente con correo electrénico, equipo de computo o presente alguna
imposibilidad para cumplimentarlo en linea, tendra que acudir directamente al area

de la clinica para requisitarlo con el apoyo del personal administrativo.

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 socioeconémico, para su valoracion y diagndstico, asi como el importe de los

estudios y de los medicamentos prescritos.

Para las interconsultas solicitadas a la Clinica de ayuda para dejar de fumar del Centro
de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, por parte de los servicios clinicos, deben

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

Cuando se solicite una interconsulta para los pacientes de los servicios clinicos del
Instituto, el personal de la Clinica de ayuda para dejar de fumar debe acudir al pie de
cama a realizar la valoracion y aplicar los instrumentos que determinen el sindrome
de abstinencia. En caso necesario, se debe solicitar al familiar o representante legal la
adquisicion de la terapia farmacoldgica para apoyo de su abstinencia. Si el/la paciente
cuenta con gratuidad, el personal de la clinica solicitara al personal médico adscrito la

receta del AAMATES, para otorgarle el medicamento correspondiente.

El personal de la clinica que realizé la valoracion debe registrar 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 hospitalizacion, se otorga

la interconsulta a la Clinica de ayuda para dejar de fumar.

\qj\\:
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el area de Tabaquismo.

Una vez concluido el tratamiento de |a terapia grupal o individual para dejar de fumar,
el personal de psicologia debe invitar a las/los pacientes a las reuniones de

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

El personal de la Clinica de ayuda para dejar de fumar debe invitar a los/las pacientes
que puedan ser candidatos/as a ingresar a los protocolos de investigacion, que se
estén realizando en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, en caso de

aceptacion, debe proporcionarle el consentimiento informado para participar.

En caso de que el o la paciente sea candidato/a para participar en algun protocolo de
investigacion, el/la investigador/a responsable o el personal del equipo de trabajo le
debe indicar cuales son las caracteristicas de su participacién y que, de aceptar
participar en él, los estudios o procedimientos que forman parte del proyecto de

investigacion no tendran costo.

Para los/as pacientes que participan en protocolos de investigacion, el personal
adscrito al Centro es responsable de entregar los medicamentos que correspondan,
asi como los estudios o cuestionarios de acuerdo con el protocolo en que estén

participando.

Para el registro del medicamento entregado, el/la paciente debe firmar en la hoja de
control que corresponda al protocolo de investigacion, documento que tiene en

resguardo el personal adscrito al area.

Los/as profesionales de la salud adscritos/as a este Centro cubriran, en la medida de

sus posibilidades y por las vias pertinentes (actividades presenciales, en linea, -

materiales escritos o grabados), las necesidades de capacitacién de las instituciones
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el area de Tabaquismo.

gue lo soliciten en temas relacionados con el tabagquismo, los nuevos productos de

nicotina o la EPOC.

En caso de que alguna institucidon desee exponer las galerias y colecciones de carteles
de manera fisica o digital en resguardo del Centro de Investigacion en Tabaquismo y

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

El personal administrativo encargado de la gestion de las galerias y colecciones, debe
realizar la logistica, preparar los insumos y material de difusion necesario para la
exposicion, asi como todos los documentos requeridos para facilitar la movilizacién
del personal adscrito al Centro que asista a los eventos acordados por ambas partes,
dentro de las capacidades del personal del CITABE (lo que incluye al personal:

administrativo, médicos, psicologia, enfermeria, residentes y estudiantes).

Es responsabilidad de las y los terapeutas adscritos/as al Centro, registrar en el
Expediente Clinico Electrénico de manera oportuna las atenciones de consultas
psicoldgicas que forman parte de las terapias de ayuda para dejar de fumar hasta la
conclusion de su tratamiento, para que la Coordinacion de Epidemiologia y Estadistica
realice el concentrado de las consultas psicoldgicas otorgadas, de acuerdo con las

fechas de corte de informaciéon y entrega.

Es responsabilidad del personal administrativo de la Clinica de ayuda para dejar de
fumar, generar un informe mensual con las actividades asistenciales que no se
reflejan en el Expediente Clinico Electrénico, para su reporte a la Coordinacién de
Epidemiologia y Estadistica, de acuerdo con las fechas de corte de informacion y

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

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

Coordinacion de Epidemiologia y Estadistica, para validar los datos que se integran en

el informe, de acuerdo con las fechas de corte de informacion y entrega.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Persona usuaria

Solicita la informacidén en el Centro
de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, via teleféonica, correo
electrénico o presencial.

|

} Personal administrativo de
la  recepcion (Area de
Tabaguismo)

Solicita a la persona usuaria que le |
proporcione un correo electronico
para enviarle el cuestionario de
evaluacion inicial. En caso de no |
contar con este, se le pide que |
cumplimente el cuestionario de
manera digital en la clinica, con la
ayuda del personal administrativo.

Proporciona  informacion  del
tratamiento para dejar de fumar.

¢La persona usuaria decide tomar
el tratamiento? \

Si. Corrobora que se haya realizado
la entrevista inicial, ya sea de
manera presencial, via telefénica o
correo electrénico y agenda cita de
preconsulta. Ese mismo dia
obtendra el numero de historia
para que continue con el tramite.
Continua la actividad 7.

No. Refiere a la persona usuaria
con un profesional de salud de la
Clinica para dejar de fumar.

—

Rev. 4
Cédi_i;o:
NCDPR 019

Hoja 23 de 104

Documentos o

~ anexo

INER-CITE-01




Salud 5%

Secretaria de Salud |NER

e — e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE INVESTIGACION EN
TABAQUISMO Y EPOC

Procedimiento para la
atencion de primer contacto con
el drea de Tabaquismo.

Responsable

Personal capacitado

Departamento.

Personal administrativo o

trabajo social.

Descripcion de actividades

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

Rev. 4
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Documentos o
anexo

Verifica que la persona usuaria

contrario el dia de su cita para
preconsulta se le envia al area de
Convenios para tramitarlo, ya que
es un requisito indispensable para
la apertura del expediente clinico
gue se realiza el mismo dia.

tenga numero de historia. En caso |

Enfermeria

Personal médico

Toma los signos vitales del
paciente.

Confirma la procedencia de el/la
paciente y realiza valoracion

| médica. En caso de detectar alguna

comorbilidad psiquiatrica se
refiere a el/la paciente para su
valoracion antes de proporcionar
tratamiento farmacologico.

¢El/la paciente es de primera vez?

Si. Realiza la entrevista inicial,
historia clinica, valoracion médicay
entrega a el/la paciente la solicitud
de apertura de expediente para su
tramite en la Coordinacién de

Médicos. Continua la actividad 10.

No. Atiende a el/la paciente
referido/a del Servicio Consulta
Externa o algun otro servicio clinico
del INER.

Admisidén Hospitalaria y Registros |

INER-CITE-01
INER-EC-CE-04

A’I/Z
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meédica vy

tratamiento

Trabajadora social

Personal administrativo de
la clinica de ayuda para
dejar de fumar del Centro de
Investigacion

Tabaguismo y EPOC

manera

No. | s o n
Responsable Xt Descripcion de actividades '

12 Realiza valoracion
elabora nota de evolucion.

13 | Prescribe el
farmacoldgico con base en las GPC

| |
y se le otorga la receta para el
medicamento.

14 | Realiza el estudio socioeconomico
y asigna el nivel socioecondmico.

15 | Inscribe a el/la paciente en la
terapia  grupal de |
presencial o en linea y le indica |

en cuando inicia su tratamiento.

16 | Entrega la prescripcién médica, si |

Personal médico

la persona wusuaria no es |
derechohabiente lo envia a
recoger el farmaco al Almacén de
Farmacia Gratuita, de lo contrario
le entrega su receta para que |
adquiera su medicamento.

Termina el procedimiento

Docﬁmentosb
anexo
INER-SAM-16

INER-ECE-TS-02
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Persona usuaria

Personal
administrativo
de la recepcion

(Area de

Tabaquismo)

DIAGRAMA DE FLUJO

Personal
capacitado del
Centro

Personal
administrativo o
trabajo social

Personal de
enfermeria

Personal médico

eI

.

Solicitala
informacian en el
Centro de
Investigacion en
Tabaguismo y EPOC,
via telefonica,
corren electronico o
presencial

oy

Solicitaa la persona
usuaria gue le
poporcions un

correo electronico
para enviare el
cuestionario de

evaluacidn inicial
Encaso deno
contar con este, se
le pide que
cumplimente el
cuestionaro de
manera digital en la
clinica, con laayuda
del personal
administrativo

I

Propordiona
informacion del
tRiamiento para
dejar de fumar

dla persona

wsuarla decide
tomar el

tratamiento?

| 4
I

¥
Corrobora que se
haya realizado la
entrevsta inical, ya
sea de manera
presendal, via
telefonita o coreo
electronica y
agendacita de
preconsulta. Ese
mismo dia obtendra
el nimero de
historia paraque
continue con el
trAmite

¢ INER-CITE-01

Ty
e

2

Personal de
trabajo social
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Persanal
asignado alarea
de Tabaquismo

del Centro de
Investigacion en
Tabaquismo y
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Personal
administrativo
de la recepcion

(Area de
Tabaquismo)

Personal
capacitado del
Centro

Personal
administrativo o
trabajo social

2

I
z &

H ]
Refiere a la persona
usuaria con el
personal defa
Clinica para de jar de
fumar

—

Daun corsep breve
para dejar de fumar
y laflainvita a
regresar cuando ko
necesite

v

Fin

4

* 7
Verificaque la
persona usuara
Tenga numero oe
historia. Encaso
contrario el dia de
su cita para
precons ulta se e
envia al drea de
Convenios para
tramitarlo, ya que
®5 un requisitn
indispensable pars
Ia aperturadel
expediente clinico
que se realiza ol
mismo da

e

Personal de
enfermeria

Toma los sgnas
vitales de eifia

pacente

Confirma la
procedenci de elfla
paciente y reallza
vakiraclon médica
En caso de detectar
alguna comorbilidad

+—®  psiqwitiica se
refiere s el/la
paciente pam su
valoracion antes de
propordionar
tratamiento
farmacoiogico

e

k)

Personal de
trabajo social

Personal
asignado al area
de Tabaguismo

del Centro de
Investigacion en
Tabaguismoy
EPOC

s,
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Personal
Personal asignado alarea
i 5 Personal
Persona usuaria administrative cunadeidedal Personal Personal de Personal médico Personal de de Tabaquismo
de la P administrativo o enfermeria trabajo social del Centro de
i Centro L !
recepcion trabajo social Investigacidn en
|Area de Tabaquismo y
Tabagquismo) FPOC

3

'

<El/la paciente
es de primera
ver?

0

Realiza la entrevista
inicial, historia
clinica, valorandn
médica y entregaa
el/ paciente la
soliciud de

> aperturade
expediente para su
tramite en la
Coordinaciin de Na
Admision
Hospitalada y
Registros Médicos

INER:DITE-DY
INER-EC-CE-D4

12
1"

Atiende a el/l
padente referido/fa
del Servido -
Consufta Externa o
algln otro servictio
chinco del INCR

Realiza valoracion |
médica y elabara
nota de evolucdn

INER-SAM-16

|

Prescribe el
tratamiento
farmacologico con
base en las GPC y sp
le otorgala receta
para el
medicamento

A

4
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Entrega la
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Personal
administrative
de la
recepeion
(Area de
Tabagquismo)

Personal
capacitado del
Centro

Personal
administrativo o
trabajo social

Personal de
enfermeria

Personal medico

trabajo social

Personal
asignado al drea
de Tabaquismo

del Centro de
Investigacion en
Tabaguismo y
EPOC

Personal de

Realiza el estudio
socioecondmico y

4
b~

asigra el nivel

INER-ECE-TS-02

et +

Inscribe a el/la
pagente en la
terapia grupal de
maner presencialo
en linea v le indica
cuando inicia su
tratamiento
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" Cédigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la ‘elaboracién de manuales de procedimientos

| de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

7.1 Entrevista inicial.

7:2 Estudio
socioecondmico.

i3 Solicitud de
apertura de
expediente,

7.4 Historia Clinica.

Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental
Conforme alo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Responsable de
conservarlo

Centro de
Investigacion en
Tabaquismoy EPOC

Departamento de
Trabajo Social

Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental
Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Coordinacién de
Admision
Hospitalaria y
Registros Médicos

Expediente Clinico

N/P

INER-CITE-01

INER-ECE-TS-02

INER-EC-CE-04

INER-EC/DM-05

| Eédigo de registro o |
identificacién tunica

14

_ﬂ/,”ﬂ 4
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Reuniones de mantenimiento: Es una sesion de seguimiento espaciada en el tiempo,

disenada para consolidar los logros terapéuticos y prevenir recaidas una vez finalizado

el tratamiento activo.

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

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. . “Fecha de - ;
Numero de revision s g } Descripcion del cambio
actualizacion
4 Noviembre 2018 , Actualizacion de procedimientos
| e e E— = = = e — T ——
5 | Agosto, 2026 I Actualizacion de procedimientos

e

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Entrevista inicial, INER-CITE-01.

10.2  Estudio socioeconomico, INER-ECE-TS-02.

10.3  Solicitud de apertura de expediente, INER-EC-CE-04.
10.4  Historia Clinica, INER-EC/DM-05.
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10.1 Entrevista inicial
INER-CITE-01

ENTREVISTA INICIAL
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DIRECCION DE INVESTIGACION
CENTRO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO Y EPOC

Tabaquitmo y EPOC del INER

* Datos generales.
= Datos sococdemograficos.

iemanas

En el Cuestionarno que pretentamos & CoNtINUACHan 18 INCluyen varias secciones

* HiStoria de su comnumo de Cigaro
= E51a00 de dnimo y Caraclerisiicas personales. en esla seccion Queremos CoNOoCer su estado de drmmo en las uitimas 0os

= Condiion Medica, en D Cual 5€ recaba una sere oe Sintomas vy salud peraibica

iDe antemang le agradecemos su tiempo y disposicion!

Le damaos L bienvenida al tormulano de 12 Chinica de Ayuda para Dejar de Fumar del Departamento de Investigacion &

Para poder Doindarie el Lratamiento es NeCcesano tener algunos datos sobre usted, por Ic Gue e pedimaos que lea atentamente
y responda TODAS las preguntas para poder avantar en el cuestionarnio

Fecha de evaluacion

I FICHA DE IDENTIFICACION

Nombre(s) [

Federativa

Primer Segundo apeibdo
Apellod

Genero Fecha de nacemiento

curp tdad [

scolaridad Lugar de
AACHIMENTO

Calle Codigo postal I

Colonia ] Alcaidia |

Entidagd Telétono de casa

Cerhular

Carreo electr Onico

", ANTECEDENTES DE TRATAMIENTO EN EL INER

Tabaqusmao y EPOC?

¢Esta es la pnimera ver que scude al Centro de Investigacdn en

Os
[ wo

¢En gué afo estuvo en trataméenio Con NOSOtros, aqui en la
Lentro de Investigacidn en Tabaguismo y EPOC?

¢ Trabaya actuaimente?

] s

O

M

No

{En qué trabaja actuaimente?

{En gué horand trabaja?

] vespertina (]

[0 matutine [

Muolo

INER-CITE-O1 (06 2026)

~

_,4:4‘/ / 1
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10.4 Solicitud de apertura de expediente

INER-EC-CE-04
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INETITUTO NACIOMNA.
SALUD SOLICITUD DE APERTURA da Sy
r RESHIHATORIAS
DE EXPEDIENTE iNER . laan ;
CANELCm D IEA
SomDam (00N OE ATENCON MiDeCa D(Mwmu;‘i-
SERVIO0 08 CONSULTA EXTERNA
Dia MES ANO NUMENO O LXPLDHNTL
FECHA DE SOLICITUD
NOMBRE DEL/A PALIENTE
AND MES na
FECHA DE NACIMIENTD EDAD anos | aenero.m[ | m[ ]

DIAGNOSTICOS

SERVICIO SOLICITANTE

NEUMOLOGIA

CIRUGIA TORACICA

CUNICA DE EPOC

OTORRINCLARINGOLOGLA

0 CIENI
0] CLINICA DE TRASTORNOS
RESPIRATORIOS DEL SUENO

OTROS

MNEUMOLOGIA PEDIATRICA

0

CLINICA DE TABACQIUISKMD

O

FIRMA DE SOUCITUD

WISTO BUENO

NOMEBRE ¥ FIRMA DEL MEDICO TRATANTE

NOMSRE ¥ FIRMA DEL TITLILAR DEL SERVICIO

PARA USO EXCLUSIVO DE ADMISION HOSPITALARIA

AUTORIZACION

SORA

2 4:

NOMBRE ¥ FIRMA

UCENCIA SANITARIA No. 12 AM-09-012-0002

2

/ |

INER-EC-CE-04 (01.2024) ‘
|

(

(\]/ \
\\ :
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PROPOSITO

1.1 Ayudar a todos/as los/as pacientes a dejar de fumar y de consumir los nuevos
productos de nicotina, a traves del tratamiento psicolégico, médico y farmacoldgico,

para mejorar su salud y su calidad de vida.

ALCANCE

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

en Tabaquismo y EPOC.

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

solicitar algun servicio al Centro de Investigaciéon en Tabaquismo y EPOC.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Centro de Investigacion en Tabaguismo y EPOC es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas X
2
adscritas, guienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y A
no discriminacion, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,

economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de 1\

funciones. k‘&
[



Secretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 4

Salud 3% CENTRO DE INVESTIGACION EN f‘f Cédigo:_ .
WER TABAQUISMO Y EPOC ﬁ;  NCDPRO19

2. Procedimiento para el
tratamiento para dejar de fumar Hoja 42 de 104
(Terapia Grupal)

32

33

3.4

35

3.6

37

El personal de salud del Instituto gue tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrénico, es responsable de asentar su evaluacién y seguimiento de
la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigacion en Tabaguismo y
EPOC, que impliquen atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad
social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de

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

Las personas adscritas al Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben
contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la

atencion de pacientes en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben
procurar la proteccion de pacientes, de acuerdo con el Modelo de Certificacidn y

Estandarizacion de Buenas Practicas en Atencion de Servicios de Salud MOCEBPASS.

Para iniciar el tratamiento en la Clinica de ayuda para dejar de fumar, es indispensable

que el/la paciente asista por voluntad propia y tenga deseos de dejar de fumar,

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

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

e

N
Ly
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un consejo breve y se le refiere a una institucion especializada en atencién a menores,

para manejo y control de adicciones.

3.8 En caso de gue el/la paciente tenga comorbilidad psiquiatrica, se debe valorar su
atencion en la modalidad de psicoterapia individual o grupal. De no ser candidato/a
también a esta opcion, se referira a las instancias que correspondan, a fin de que se

le otorgue el tratamiento.

3.9 Cuando los/las pacientes consuman mas de tres sustancias adictivas se deben referir

a otras instituciones, para su tratamiento adecuado.

3.10 Los/as pacientes deben acudir semanalmente al tratamiento para dejar de fumar dos
veces por semana durante diez sesiones, ya sea de manera presencial o en linea,

donde cada sesion tendra duracion de 1 hora y media.

3.11 La asignacion de fecha de inicio y horario de |a terapia, dependera de los grupos que
estén programados, la disponibilidad de horarios y capacidad de las instalaciones de

las salas para terapia del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.

3.12 El personal de psicologia debe ofrecer contencion a los/las pacientes que asi lo
requieran, a fin de dar seguimiento al tratamiento para dejar de fumar, evitando la

desercion.

3.13 En la sesion nuimero cinco el personal de psicologia debe entregar a los/las pacientes
las solicitudes para la programacion de los estudios auxiliares de diagnéstico segun

corresponda:

3.13.1 Electrocardiograma. [
3.13.2 Placa de toérax. \
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3.13.3 Estudios de sangre.
3.13.4 Espirometria.
El estudio de la espirometria es realizado por el personal certificado en el area de

espirometria de la clinica.

El personal médico especialista adscrito al area debe realizar la valoracion médica a
todos los/as pacientes que hayan participado en la terapia grupal o individual. En caso
que detecten alguna patologia asociada al tabaguismo 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.

El personal de psicologia debe aplicar la medicién de monoxido de carbono pre y post

tratamiento (en la sesion 1y en la 10).

El personal médico otorga una sesion de psicoeducacién de dafos a la salud durante

el tratamiento psicolégico.

Es responsabilidad del personal de la Clinica de ayuda para dejar de fumar, generar
un informe mensual que refleje las actividades asistenciales que no se reflejan en el
Expediente Clinico Electronico, para su reporte a la Coordinacion de Epidemiologia y

Estadistica, de acuerdo con las fechas de corte de informacion y entrega.

Es responsabilidad del personal del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC
llevar a cabo las conciliaciones mensuales en conjunto con personal de la
Coordinacién de Epidemiologia y Estadistica, para validar los datos que se integran en

el informe, de acuerdo con las fechas de corte de informacién y entrega.
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No.
Act.

Descripcion de actividades
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Documentos o
anexo

i Personal administrativo
\

Llama via telefénica a los/las
pacientes que se inscribieron a
psicoterapia de grupo para
confirmarles su asistencia el dia y
la hora previstos.

- Paciente

Confirma asistencia y se presenta
alinicio de psicoterapia de grupo.

Personal de psicologia

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

Da una explicacién general del

tratamiento, con un  breve |

resumen de lo que consiste cada

una de las sesiones de |

intervencion.

Entrega los formatos de |

tratamiento a la/el paciente.

Otorga terapias psicologicas (10 |

sesiones de tratamiento).

¢;El/la paciente cumplié con el 80%
de asistencia a tratamiento?

No. Termina el procedimiento.
Si. Entrega las solicitudes para la

programacion de estudios de
diagnostico.

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

INER-EE-DM-21 |
|

v\

-~

\\)\
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

tratamiento de terapia psicoldgica.

10 | Realiza los estudios de diagnostico
para su valoracion médica.

su caso, prescribe medicamentos y
solicita  estudios; finalmente,
determina si continua con citas de
seguimiento o indica el alta.

;Detecta alguna patologia
asociada a dafos 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 medico
para corroborar  abstinencia.
Continua la actividad 14.

Personal administrativo 14 | Programa cita meédica

subsecuente (de seguimiento) de
el/lla paciente en el Expediente
Clinico Electrénico.

Personal de psicologia 15 | Invita a los/as pacientes a asistir a
las reuniones de mantenimiento

posterior al tratamiento, de
acuerdo con el calendario de
fechas programadas.

Termina el procedimiento

11 | Realiza la valoracion médica y, en |

Rev. 4

cédigo:
~ NCDPR 019

Hoja 46 de 104

Documentos o
anexo

9 Concl[@e las 10 sesiones de.

ol

\ -
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal
administrativo

Paciente

para el
tratamiento para dejar de fumar

Personal de
psicologia

INICIO

!

Llama por teléfono
a los/las pacientes
Qque se inscribieron
a psicoterapiade
Erupo para
canfirmaries su
asistencia el dia y la
hora previstos

.

l 2
Confinma asistencia
y se presenta al
inicio de
psicoterapia de

Brupo

L

=

Da la bienvenida a
| los/las pacientes al
tratamiento y de
cada unade las
| persanas
integrantes del
Erupo

L s

‘ Da una explicacion

| general del

| tratamiento, can un

| breve resumen de

| o que consiste cada

| una de las sesiones
de intervencidan

|,

| Entrega formatos do
| tratamiento a la/el
paciente

INER-CITE-02 |
INER-CITE-O6
INFR-CITE-07 |
INER-CITE-08 |
INER-CIT i.—1n|

.

Otorga térapias
psicologicas (10
sesiones de
tratamiento)

el

2
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Personal médico

Conduye las 10
sesiones de =

tratamiento do
terapia psicologica
10
Realiza los estudios
de diag nostico para

su valoracion
medica

I

2

v

<El/la paciente
cumplio con el
B0% de
asistencia a
tratamienta?

4ON—

a3

Entrega las
solicitudes para la
programacion de 4

estudios de |

diagnostico

INER EE-DM 21

B

- Lo

Realiza la valoracion
madica, en su caso
prescribe
medicamentos y
solicita estudias y
determina si
continga con citas
de seguimienta o
indica alta

v

¢Detecta alguna
patologia
asodiadaa
dafos
ocasionados por
ol tabaquismo?

|
¥ @
Refiere a elfla
padiente aotm
vapecial idad gue
atienda el Instituto,
En caso detectar
EPOC, se atiende en
este Departamento

e
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Personal de
psicologia

Personal médico

1

Invita alos/as

| pacientes a asistir a
lasreuniones de
mantenimiento

| posterior al

| tratamiento, de

| acuerda con ¢l

| calendario de

| fechas programadas

3

I

=
g 13
Realiza el
seguimiento medico
para corrobarar
abstinencia

e |
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos

1 de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Responsable de
conservarlo

Centro de
Investigacion en
Tabaquismo y EPOC

‘ ; Tiempo de
Registros "
) conservacion
Conforme a lo
7.1 Cuestionario de establecido en el
motivos para dejar de Catalogo de
fumar Disposicion
- . Documental
Conforme a lo
establecido en el
12 Contrato 4
S ot Catalogo de
terapéutico ) S
Disposicion
. Documental
Conforme a lo
7.3 Autoreporte establecido en el
diario de consumo de Catalogo de
cigarros Disposicion
o Documental
Conforme a lo
7.4  Sintomas de establecido en el
abstinencia por Catalogo de
tabaquismo Disposicion
= ) Documental
. Conforme a lo
7.5 Recomendaciones | ;
AT establecido en el
para disminuir los ;
p Catalogo de
sintomas por . Sy
. . Disposicion
abstinencia
) Documental

Centro de
Investigacion en
Tabaquismo y EPOC

Centro de
Investigacion en
Tabaquismo y EPOC

Centro de
Investigacion en
Tabaquismoy EPOC

Centro de
Investigacion en
Tabaquismo y EPOC

7/
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Cédigo
(cuando aplique)
N/P

Codigo de registro o
identificacién Gnica |
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INER-CITE-06 |
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INER-CITE-08
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INER-CITE-14 :
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Registros Tiempo de Responsable de f.’édig.o_de r't?gis'tr_o 0|
| conservacion ~ conservarlo | identificacién unica
Conforme a lo
7.6 Solicitud de establecidoenel |
| estudios de Catalogo de No aplica INER-EE-DM-21
' diagnéstico Disposicion
. - Documental - .
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3
8.4

Adiccién. Se define como una enfermedad cronica recurrente y recidivante que tiene
su origen en el sistema nervioso central y se caracteriza por la busqueda compulsiva y
el uso de una sustancia, a pesar de sus consecuencias perjudiciales.

Dependencia. Conjunto de fendmenos y cambios de comportamiento cognoscitivos y
fisiologicos, que se desarrollan luego del consumo repetido de una sustancia
psicoactiva.

Abstinencia. Es la suspensién de la administracion de una droga.

Poliusuario. Usuario que consume diferentes tipos de drogas



Salud %

Segretaria de Salud

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TABAQUISMO Y EPOC

Rev. 4

Codigo:
NCDPR 019

2. Procedimiento

A
e
o

para el
tratamiento para dejar de fumar
| (Terapia Grupal)

’ Hoja 52 de 104

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de revision I FECh.a d‘.a, Descripcion del cambio
- " | actualizacién - o

Noviembre 2018

Agosto, 2026

Actualizacion de procedimientos

Actualizacidon de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2
103
10.4
10.5
10.6

Cuestionario de motivos para dejar de fumar, INER-CITE-02.

Contrato terapéutico, INER-CITE-06.

Autoreporte diario de consumo de cigarros, INER-CITE-07.

Sintomas de abstinencia por tabaquismo, INER-CITE-08.

Recomendaciones para disminuir los sintomas por abstinencia, INER-CITE-14.

Solicitud de estudios de diagnostico INER-EE-DM-21
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ADPEAROME & W INSITUCGERRS 10 MIJOT QU0 ™o 468 poiible
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berieficio terapéuticn
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salud. en @) ertendion te Que Hrdn Dard mi rovecho
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10.2 Contrato terapéutico

INER-CITE-06
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q
Salud <1 CONTRATO TERAPEUTICO : “‘_‘
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VELTGADm §8 T ARAIAND 1 LI
MEDICO DE NEUMOLOGIA
1. Reahrar 13 Historia Chnica
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Paciente Psicoterapeuta
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10.3 Autoreporte diario de consumo de cigarros
INER-CITE-07

AUTOREPORTE DIARIO DE CONSUMO DE CIGARRO &:;

Salud s

eb

DIRECCION DE INVESTIGACION
CENTRO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO ¥ EPOC

Nombre: Fetha

Edad: Sexo No. Exp: Grupo:

Anoteantss de pacender us cigarre fa hora, ef lugar, 168 pensamientos, las emociones, las sensaciones fisicas y ol

motve que presenta justo en el momento que siente deseo por fumar

Cantidad Hora Lugar Pensamientos Emociones Sensaciones Motivo
fisicas

fer cigarro

27 agarro

3Tugarro

4" ggarro

ST agarro

G* cigarro

T ugarro

8'ugarro

Ugarre

10" ogarro

11" cgarro

12" cgarro

13% agarro

4% cgatro

15" agarro \3
b |

167 cigarro

17 vgarro

18 cigarro

19 cigarro

20" agarro

Ultimo cgarro
del dia

Mas de 20 cigarros dia st No (7] (Cuantos mas?

Total, de cigarros fumados al dia

INER-CITE-07 (06 2026)

0
e
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10.4 Sintomas de abstinencia por tabaquismo

INER-CITE-08

Sdlud :.‘ SINTOMAS DE ABSTINENCIA POR TABAQUISMO “’
ey
- R s
CANTRO DR W ALK % LABAGLA L | PR
[Nomsre compicta de ei/la paciente [ Fecna [ Greno ]
GCAIONEE. A Tl 38 34, & & Qub Dresentd SPuno OF IS UNOMaT Qud W MENOONAn, fepirieol. [oiogue il X o 103 (LI Gue SeKnben 154 LNtomas 08 uerdn 2 U I

teriadsd G0 o wited 1oy werte. lsleve 25 MOSorado v 1=Grawe
INTENSIDAD
LUNES MARTE MERCOLES JUEVES U RN SABADO NG
SRS S 2 E) 1 2 3 1 -_! 3 H 2 3 i 2 3 1 2 3l H OOMJ F 1

INERCITE S B S2an

i
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10.5 Recomendaciones para disminuir los sintomas por abstinencia
INER-CITE-14

Salud

e

RECOMENDACIONES PARA DISMINUIR LOS
SINTOMAS DE LA ABSTINENCIA

#
%

DIRECCION INVINTXGALION
CENTRO D INVISTIGACION TN TABAQUISMO ¥ L#OC

Sintomas lsicos

Recomendacionss

Dot e catesa

Resprar protundamente

Tomar algun medicameno pets el dor de caieza

Estrefimient

Consumis slmentcs ricos en Abr oMo pagaya. AITINA
2

A paa tamas
ar B vaios de agua al B

Consumir entalades de vegeLses verdes (oM SENMEN
lechuga, aceiga etcetera

Peber un vaso de agua Libla en apunes danamente

Hacor wer ramnats trote, etceters, ya que tavorece
18 Moviead Eorper al y 1A motiinag intestna

oo etietera

Ausmento ve Apeuto

.

2t 3 hotaron para comes y I momenton

o

st par a comsurmr, £oe

Asequiarse de estar TOm
Congentiese o momer

e st @nte gy wImple
de comer, Denilique 5 disfrate
105 sabores e la comida Ayuda ektrinar pantalia y Sear
 tanedor v el plato eatre comidas

Fara ge Con enteason

Trate de o exgrie mucho W puede, trate de lmitar Las
acthrdades GuE TEQUIETAN Und gran CONCENTrScen

insor oy pes adithas

-

Evite tomar bebidas con cileing (calé te 0 bebitan
antes), por la tardee y nache

s Or naotind, teerioy una hors antes de
% de acontarse. ewte: exta

comidas abundartes. n fomat he

Reakce actividad frica ide preferencia por is mafana)

ite & partallas tener

Estabiezca horarios paes acouarie y levantarse 4 1 mivma
hora, todos
Trate de aue su dormiono ses 0 mas ranguls posibie
Dhour Telajante y Con und temperatura sgradable

fos dhas

Eacesc o i

Procurer séthatades estimulantes sjerocin o acthedades

waan

Nduseas y mareo

Comume bistydas frias.

INERCITE 14 108 0008

Salud

e RECOMENDACIONES PARA DISMINUIR LOS n
' SINTOMAS DE LA ABSTINENCIA 34
CIRECUION INATTIGACION
CHNINO DE IV TIGACION 1% 1ABAGUINWG 7 EFUC
Sintomas lisicos Recomendaciones J
5. Vit o va |
o Evite shemer v
Farga .
.
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10.6 Solicitud de estudios de diagndstico
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Cadigo:

NCDPR 019

Hoja 59 de 104

INER-EE-DM-21
SALUD [ Instituto Nacwonal de Enfermedades Respratonas - ismael Coslo Villegas
| Direccicn Medica § o
SOLICITUD DE ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO Ml &
INER
Expediente: .
ol
Cita Tentativa: *
Servicio: - Solicitud =
Problema on esludic.
(Daagnosticos)
Observaciones
Clave Eaws by 5.
$0
FIRMA
Meédico: (Ced ) eremon 203,803
- * B (e ' . iz e Massr - NER LEOM 2V (YT 2%
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PRIMER CONTACTO Y
SEGUIMIENTO EN EL AREA DE EPOC
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1.0 PROPOSITO

1.4

Detectar a los/as pacientes con probable diagndstico de Enfermedad Pulmonar
Obstructiva Crénica (EPOC) con padecimientos asociados a tabaquismo y exposicion
a humo de lefia y dar asistencia médica periddica, a través de la realizacion de estudios
de diagnostico y evaluaciones médicas, con el fin de confirmar o descartar su

padecimiento, mejorando su salud y calidad de vida.

2.0 ALCANCE

2]

2.2

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

en Tabaquismo y EPOC (Clinica de EPOC).

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los/as pacientes que acuden a solicitar

algun servicio al Centro de Investigacidon en Tabaquismo y EPOC (Clinica de EPOQ).

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.4

La persona titular del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboraciéon con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y
no discriminaciéon, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones.

,
4
...
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3.2

2:3

3.4

3.5

3.6

3. Procedimiento para |la
atencion de primer contacto y Hoja 62 de 104
seguimiento con el area de EPOC

El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrdnico, es responsable de asentar su evaluacion y seguimiento de
la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccion Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigacion en Tabaguismo y
EPOC, que impliquen atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad
social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de

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

Las personas adscritas al Centro de Investigacién en Tabaquismo y EPOC, deben
contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben
procurar la proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificacion vy

Estandarizacion de Buenas Practicas en Atencion de Servicios de Salud MOCEBPASS.

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

investigacion que se estén realizando en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y L .

EPOC, deben informar, para que consideren su participacién.
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3.7 Encaso de que la persona usuaria sea candidato/a para participar en algun protocolo

3.8

3.9

10

341

312

de investigacion, el/la investigador/a responsable o personal del equipo de trabajo, le
debe indicar cuales son las caracteristicas de su participacion y que, de aceptar
participar en él, éste no tendra costo, asi como obtendra en el caso de aceptacion, el

consentimiento informado apropiado al protocolo.

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

numero expediente clinico, a fin de tener un registro de su atencién en el INER.

La atencion en la Clinica de EPOC del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC,
se proporciona a toda persona usuaria que se presente con una referencia que
indique el probable diagnéstico de Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica con
una espirometria, ya realizada o programada por el Servicio de Consulta Externa,

Servicio de Urgencias Respiratorias u otros servicios clinicos del Instituto.

El/la paciente 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

socioeconémico para su valoracion y diagnostico.

Los/las pacientes con diagnostico de Enfermedades Pulmonares Obstructivas
Cronicas del INER y requieran tener seguimiento para el tratamiento de su
enfermedad, son atendidos/as en la consulta subsecuente de la Clinica de EPOC del

Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.

Los profesionales de la salud adscritos a este Centro, por las vias pertinentes ya sea
con actividades presenciales, en linea, o bien con materiales escritos o grabados, en

la medida de sus posibilidades, cubrirdn las necesidades de capacitacion de las
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instituciones que lo soliciten; en los temas relacionados con las Enfermedades
Pulmonares Obstructivas Crénicas (EPOC).

3.13 Todo material impreso de apoyo o informacién, para difusion con las Enfermedades
Pulmonares Obstructivas Crénicas y los dafios a la salud que se entreguen en la

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

3.14 En caso de que alguna institucion desee exponer las galerias y colecciones de carteles
en resguardo del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben tramitar el

préstamo con el personal responsable en el area.

3.15 El personal administrativo encargado de la gestion de las galerias y colecciones, debe
realizar la logistica, preparar los insumos y material de difusion necesario para llevar a
cabo la exposicién, con apoyo de todo el personal involucrado (area médica, psicologia,
enfermeria, residentes y estudiantes) asi mismo, los documentos requeridos para
facilitar la movilizacion del personal adscrito al area, que asista a los eventos acordados
entre ambas partes y dentro de las capacidades del personal del Centro de

Investigacion en Tabaquismo y EPOC,

3.16 Para el seguimiento en el tratamiento para las Enfermedades Pulmonares

Obstructivas Cronicas, se incorporan los/las pacientes que sean referidos/as por el -

Servicio de Consulta Externa, los servicios clinicos, asi como los que asisten a la Clinica \
%

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

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

\.

personal médico lo indigue, en caso de los/las pacientes que presenten exacerbacion / *1
w

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

i
personal médico especialista.
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A todos/as los/las pacientes que se les realizan las pruebas funcionales para
diagnostico de EPOC de acuerdo a los criterios de la ATS (American Thoracic Society)

en tiempo basal y seguimientos con periodicidad segun lo requiera.

Para las/los pacientes procedentes del interior de la Republica Mexicana, la realizacion
de los estudios se lleva a cabo el mismo dia de su consulta de seguimiento

programada.

Alos/las pacientes adultos mayores, se les solicita asistan a su consulta con un familiar

o responsable legal.

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

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

Los/las pacientes que puedan ser candidatos/as para ingresar a los protocolos de
investigacion que estén vigentes en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC,

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

Para los/las pacientes de EPOC que participen en los protocolos de investigacién, el
personal de enfermeria adscrito al area, les debe entregar el medicamento indicado
de acuerdo al protocolo del cual sea participante, esto de acuerdo a las indicaciones
de la persona investigadora responsable y del personal encargado del Centro de

Investigacion en Tabaquismo y EPOC,

Las personas investigadoras en Ciencias Médicas del Centro de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC, son responsables de proponer y disefar protocolos de
investigacién, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos de los

Departamentos, Laboratorios y Clinicas de la Direccion de Investigacion.

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

Verano, Practicas Profesionales, Titulacion a nivel licenciatura, Maestria y Doctorado)
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3.26

327

3.27

3.28

debe realizar los tramites correspondientes de acuerdo a lo establecido en el Manual
de Procedimientos de los Departamentos de Formacion de Pregrado y Posgrado que

dependen de la Direccion de Ensefianza.

El alumnado interesado en realizar servicio social, practicas profesionales, estancias,
tesistas, y otras rotaciones educativas, debe comunicarse al Departamento de
Formacion de Pregrado de Enseflanza para atender indicaciones relacionadas con su
registro e ingreso. Posteriormente, debe contactar via telefonica, correo o presencial
a la persona que fungird como tutor/a para realizar una entrevista y solicitar su
aprobacion y visto bueno por escrito para realizar actividades profesionales en la

institucion.

En cuanto el alumno/a sea aceptado por el investigador/a adscrita/o debe atender a
la par las indicaciones del Departamento de Formacion de Pregrado o Posgrado de la
Direccion de Ensenanza del INER, segun sea el caso con la intencion de formalizar su

registro.

Es responsabilidad del personal administrativo del area de EPOC, realizar
correctamente el registro de la asistencia en el Expediente Clinico Electronico de
los/las pacientes que acudieron a su consulta médica, para que la Coordinacion de
Epidemiologia y Estadistica pueda obtener el total de las consultas otorgadas por el
Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC. De igual forma, deben enviar las
actividades asistenciales que no se reflejan en el Expediente Clinico Electronico, para

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

Es responsabilidad del personal del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC
llevar a cabo las conciliaciones mensuales en conjunto con personal de la
Coordinacion de Epidemiologia y Estadistica, para validar los datos que se integran en

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

i
| Paciente

Area de EPOC

Area de EPOC

Paciente

Personal de enferme

|

|

|

|
Personal
especialista

No.

1

Act.

Descripcion de actividades

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

Personal administrativo del

Personal administrativordgir 2

Verifica que la solicitud de
referencia cuente con el
diagnostico de probable EPOC,
previo estudio de espirometria,
necesario para su valoracion.

Agenda la consulta de primera vez
con un medico especialista.

¢El/la paciente es beneficiario a la
gratuidad de los servicios de salud?

Si. Otorga cita para su atencién.
Continda actividad 6.

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

Documentos o“
anexo
INER-EC-CE-39

ria

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

Toma y registra signos vitales y le
indica a el/la paciente el
consultorio donde serd atendido/a.

médico

resultado de espirometria y realiza
la valoracion médica.

!

]
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i Responsable

Area de EPOC

10

Personal administrativo del | 11

No.
Act:

Descripcion de actividades

¢El/la paciente es_candidaiola para
ser atendido/a en la Clinica de
EPOC?

Si. Solicita a el/la paciente la
programacion de cita subsecuente
para dar continuidad a su atencion
médica y entrega solicitudes de
estudios  auxiliares para su
programacién. Continda actividad
T

No. Envia a el/la paciente a otro
servicio para continuar su atencion
médica con su respectiva nota de
interconsulta.

Agenda cita subsecuente en la
recepcion de la Clinica de EPOC
para la continuidad de su
tratamiento.

Termina el procedimiento

Documentos o
anexo

INER-SAM-16

{LJ/{:"’

o
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Paciente

INICIO

Vo

Acude con su
salicitud de
intercons ulta
referido del Servicio
de Consulta Fxterna |
para solicitar cita

INER-EC-CE-39

Personal administrativo
del Area de EPOC

¢ ?
| Verifica que la |

| solicitud de

referencia cuente

con el diagnéstico

de probable EPOC,

previo estudio de

espiroimenria,

NECESATo para su

valoracion

3

Agenda la consulta
de primera vez con
un médico
especialista

LF/la paciente
s beneficiario/a
a la gratuidad de -
Ios servicios de
salud?

@

v i

Maorga cita para su
| atencion

|

6

%

Agendacitay
otorga clave para |
realizar pago de
consulta medica

La—"]

2

3. Procedimiento
atencion de primer contacto y
seguimiento con el area de EPOC |

#/

para la

Personal de enfermeria

'NCDPRO19
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Personal médico
especialista
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

odi
Documentos 3 go_
| - o s S (cuando aplique)
| 6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos N/P ‘
| de la Secretaria de Salud. Tr— ‘
7.0 REGISTROS
e Tiempo de Responsable de | Cédi i
Registros ——— 2 oelln 2 egistes o l
|  conservacion ~__conservarlo _identificacion Unica
| Conforme a lo ‘
establecido en el ‘
7.1 Solicitud de Catalogo de . 2 INER-EC-CE-39 *
. 5 i Expediente Clinico
interconsulta. Disposicion
Documental
| !
\r Conforme alo i
‘ establecido en el
| 7-2Hots — Catulngeds Expediente Clinico INER-SAM-16 |
interconsulta. Disposicion !
Documental

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Atenciéon médica: conjunto de servicios que se proporcionan al usuario con el fin de
proteger, promover y restaurar su salud.

8.2 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud
en la atencion del paciente, a solicitud del médico tratante.

/)
8.3 Paciente: Beneficiario directo de la atencion médica. k—{}t
l
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del cambio

Actualizacion de procedimientos

- By Fecha de
Numero de revision e, 8
[ . actualizacion
4 Noviembre 2018
] Agosto, 2026

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

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

10.2 Notas de interconsulta, INER-SAM-16.

Actualizacion de procedimientos

_f
o/ A
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10.2 Solicitud de Interconsulta
INER-EC-CE-39

SALUD SOLICITUD DE 8 i
INTERCONSULTA R Corearomas

WL EGAS

DIRECCION MEDILA
SUBDIRECCION DE ATENCOON MEDICA DE NEUMOLDGIA
SERVICIO D2 CONSULTA EXTERKA

Fechi

FELHA OF NALIMIE

10 DELPACHNTE

SERVICIO SOUCTTANTE

No DL PRO10COL0.

MARQUE LAS INTERCONSULTAS QUE SOLICITE, RESALTANDO LA PRINCIPAL
*En estas especialidades llenar una selicitud por Interconsulta

CONSULTA EXTERNA ESPECIALIZADA

PRECOMSULTA DE NEUMOLDGIA CE2Y | CUKICA DE EPOC

PRECONSULTA DE OTOARINOLARINGOLOGIA® CE22 | CLINICA DE INTERSTICIALES

PSICUIATRIA CE21 | CIRUGIA

CARDIOLOGIA CExM CLINICA DE TRAQUEA

MEDICINA INTERNA CE25 GASTROENTERDLOGIA

REUMDLOGIA CE26 | ALTIOLOGIA (OTORRINOLARINGOLOGIA]"
KEUMOPEDIATRIA CE2T CLUNICA DE VASCULITIS
OTORRINOLARINGOLOGIA®Y CE31 CONSULTA DE PRIMERA VEZ A ESPECIALIDAD
REUMATOLOGIA CE3 CORSULTA DE VALORACION ANESTESICA
ONCOLOGIA (PABELLON 3) CE3R CONSULTA DE LA CLINICA DE TRASPLANTE PULMONAR
INFECTOQLOGIA NEUMOLOGICA CE34 CUNICA DE HIPTRTENSION ARTERIAL
GIETCLOGIA CE3S | NEUMOLOGIA CLINICA (PABELLON 4)
CLINICA DE TRASTORNOS RESPIRATORIOS DEL SUEND CE3S CIRUGEA CARDIDVASCULAR

HEMATOLOGIA" SIO1 | ALERGOLOGIA

CLINICA DEL DOLOR
REHABILITACION RESPIRATORA *
CLINMCA DE TUBERC ULOSIS
CARDIOPE DIATRIA®

ESTOMATOLOGIA®
CUNICA DE TARBAGUISMO [COMSULTA NEUMOLDCICA®

Diagnosticols):

Motive de interconsulta(s):

— S —— -\g
g :

Nombre del meédico tratante Firma
Importante:
. YCOMHUTA 3¢ fralizate on fa had o nota medica. //\
. mecesana ¢ ened dr esta saliotud. para la cornrecta ufv.w."'arsa‘.\bu P el peryondl admenistrative ae 12 corsulta externs
.  cardioiagia se deberd aresr & formata de electeocardiograma INGR L1289 (12 2013)
.

alta externa, selo gara espetialidates 10 neUmDIGRC

ULENCA SANITARIA No. 12-AM 09 012 0002 INER £CCE 39 (01.2024) [
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10.2 Notas de interconsulta
INER-SAM-16

SALUD jg P ER APELLIDD ”M

D0 AFELL DO INOABRE (&

D e bous
Nota de interconsulta WER
ATELUUN VELLA

MW I 8 Y VR 1 At ey
HNSC: k Nac: [~ a ] Afloe M!l.l!

EXEELENTE

]

Fecha y Hora de consulta l:] Servicio [

Especialidad I J Tipo de Atencicn |—

|

Signos Vitales — (1 Registro)

Recpiratoria Cardizga Corpori Birtotor Dimstioitos $po2 Fio2

Lts

Tension
Ariecisl Maals

(ROW 1LPM) e {meeig} immHg!

Somatometria — (1 Registro)

Peso Actual (KG) Talla IMC

Diagnostico IMC

ANALISIS CLINICO

Motive de interconsulta |

Subjetivo

Subjetvo |

Ana sis ||

Plan y fratamiento ||

Ciagnostico crimario | Clave|
Afeccion|

Pronostico

Plazo ||

Estado de salud

MNomtre Com
euduta Pr wral Ceduia Profesans

~TSE SEVW (o (RNl ANIN0T

INER-5AM-18 112.2C22)

Hoja 74 de 104
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1.0 PROPOSITO

1.4

Analizar muestras bioldgicas de cultivos celulares, animales y pacientes, a través de
pruebas de laboratorio especializadas para generar conocimiento novedoso que
contribuya al diagnéstico y tratamiento en el Centro de Investigacion en Tabaquismo

y EPOC.

2.0 ALCANCE

¥4

2.2

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

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

en Tabaquismo y EPOC.

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

acuden a solicitar algun servicio al Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.

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

D

de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas -
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, bajo el principio de igualdad y ‘i
no discriminacién, asi como los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia,
economia, racionalidad, austeridad, transparencia, evitando la duplicidad de

funciones. 4
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El personal de salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electrdnico, es responsable de asentar su evaluacion y sequimiento
de la atencion proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en
la materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico

definidas por la Direccién Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, que impliquen atencién médica de pacientes que no cuenten con seguridad
social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de

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

Las personas adscritas al Centro de Investigacién en Tabaquismo y EPOC, deben
contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacién archivistica y Catalogo de
Disposicion Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley

General de Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencion de pacientes en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben
procurar la proteccién de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificacion y

Estandarizacion de Buenas Practicas en Atencion de Servicios de Salud MOCEBPASS.

Las personas del Laboratorio de Investigacién Basica en Salud Ambiental y EPOC,

son responsables de proponer, disefiar y dar seguimiento a los protocolos de

: \
investigacion tanto en cultivo celular, con animales o de investigacién basico-clinica
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de acuerdo con lo establecido en el Manual de Procedimientos de los

Departamentos, Laboratorios y Clinicas de la Direccion de Investigacion.

El estudiantado interesado en realizar alguna estancia (Servicio Social, Estancia de
verano, Practicas profesionales, titulacion a nivel licenciatura, maestria y doctorado)
debe realizar los tramites correspondientes de acuerdo con lo establecido en el
Manual de Procedimientos de los Departamentos de Formacion de Pregrado y

Posgrado que dependen de la Direccion de Ensefanza.

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.

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.

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

la informacion cientifica, generada de las investigaciones.
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- Documentos o
anexo

Persona investigadora

responsable

Disefa el protocolo de
investigacion, define las muestras
biolégicas a estudiar y selecciona
los marcadores a investigar.

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

Somete al Comité de Investigacion
y Comité de Bioseguridad los
protocolos para aprobacion.

Da seguimiento a la realizacion de

pruebas piloto y estandarizacion
de técnicas de laboratorio.

para la realizacion de analisis

laboratorio.

Persona Inve:;t}gadora
responsable y estudiantado

Analiza muestras bioldgicas de

para cumplir con los objetivos de
cada protocolo de investigacion.

Realiza reporte de avances
semestralmente e informa eventos
adversos del protocolo en
cuestion.

cultivo celular, animal y/o clinicas

INER-CEINV/CINV- |
02
' INER-COBS-01

Dirige y capacita al estudiantado, |

bioguimico de muestras en el

M

| Reporte de A
progreso f

INER-CEINV/CINV-

03 I
o \ o
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EPOC.
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[ No. R ) ' |
© Descripcion de actividades HANIRSe 50
Act. sl S | anexo |
8 Realiza informe final para Reporte de
| conclusion de protocolos y la progreso

 difusion de resultados en foros |
cientificos y de salud publica. ‘

Termina el procedimiento

A
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Persona investigadora responsable
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Disefa ol protocolo
de investigacion,
define las muestras
biologicas a estudiar
v selecciona los
marcadores a
investigar

7

Define necesidades
de consumibles y
reactivos para
definie ks viabilidad
del protacolo

3
Somete al Comité
de lnvestigacian y
Comite de
Rinseguridad las
protocolos para
apraobacion

Al a
| Daseguimients a la

realizacion de
pruebas piloto y

Dirpe v capacita al
estudiantado, para
1a realizacion de
anahsis bioquimico
de muestras en el
laboratario

INER-CEINV
SCINV-02
INER COBS 01

para la

investigacion
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Persona Investigadora responsable v

estudiantado

T &
Analiza muestras

| binlegicas de culiva

r, animal y/o |

clinicas para cumphr |

con los objetivos de |

cada protocolo do |
nvestigacion

Realiza reporte de
avances
semesiralmente e
informa eventos
adversos del
protocolo en
Cuestion

a

Realiza informe final
para conclusion de
protocolos v la
difusion de
resultados en foros
cientificos y de
salud publica

Fin

Reporte do
progreso
INER CEINY -,
/CINV-03

Reporte de|
progresn
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Codigo
Documentos -
s — B - (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P

de la Secretaria de Salud.

REGISTROS

Registros

Responsable de
conservarlo

Tiempo de
conservacion

Cddigo de registro o
identificacion unica

Evaluacion Inicial
de Proyectos de
Investigacion.
Fo-rm_ato Ur_ncT
para la
evaluacion de
proyectos.

Comunicacion de
evento adverso.

Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Coordinacion de

INER-CEINV/CINV-02
Proyectos

Conforme a lo
establecido en el Comité de ‘
Catalogo de ; : INER-COBS-01
: 2 Bioseguridad
Disposicion
Documental |
Conforme a lo ‘
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Coordinacion de

INER-CEINV/CINV-03
Proyectos

Reporte de
progreso.

Conforme a lo
establecido en el
Catalogo de
Disposicion
Documental

Coordinacion de
Proyectos

N/P
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identificacién tnica |

7.5 Informe final, establecido en el - .
; Coordinacion de
reporte de Catalogo de N/P
; o Proyectos
| progreso Disposicion
| Documental ‘

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

N/P.

9.0

Numero de revision

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO b

101
10.2
10.38
10.4
10.5

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de G e ; .i

el Descripcion del cambio
| actualizacién | S J
4 Noviembre 2018 \ Actualizacion de procedimientos ‘
5 Agosto, 2026 ‘ Actualizacién de procedimientos |

&
v
-l

Evaluacion Inicial de Proyectos de Investigacion, INER-CEINV/CINV-02.

Formato Unico para la evaluacion de proyectos, INER-COBS-01.

Comunicacion de evento adverso, INER-CEINV/CINV-03.

Reporte en progreso. {

L 4
Informe final, reporte de progreso. E@
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10.1 Evaluacioén Inicial de Proyectos de Investigacion

INFORMACKIN PREVIA PARA CUBRIR LAS NECESIDADES.
CUIDADO Y USO DE ANIMALES DE EXPERIMENTACION EN
PROYECTOS DE INVESTIGACION

INER-CEINV/CINV-02

% INFORMACION PREVIA PARA CUBR!

INER
CEMATE S 11CA [ I TITGACON
e AT

PROYECTOS DE INVES'

CUIDADO ¥ USO DE ANIMALES DE EXPERIMENTACION EN

Rev. 4

&Cédigo:'
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|
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IR LAS NECESIDADES, 6'_9
TIGACION .___ml'"°

I =] ] Condiciones Sspeciales que requieran los animales.
| Titulo dei Broyecio [Descrioe 1] rEQuierE algure Condicon © CHBCERIRCE BArtUEr 48 S nerts, MaNtEAMENTD ehTENACEn, [oda0
| vrennanoy. et | —
Nombre del investigador Principal
Teuts: oel Proyecio)
- e Modeios Animales Requeridos
[ s
Cepaohned s Hembra W LT Frecuencia &Para la reslitacion del experimanta recurricd al emplea de agentes anestesicos?
Espac Cantoag Otervacones
utitzae [Macho M | edad | deentreps Qi# 190 8¢ agente) uthiard, dos, viay y Trecuentis O 11O =i 2l
| | ingsunto | |
T
! 1l
| | L— e
|
1 i | il I8 | il Procedimientas que se empleardn en este proyecto. -
Rstrcgson OF agu v/ o alimento |
] - A ! Cateres entracion de sangre. fubacan B
AT 2300 O8 BETIPS QuIMEIATATTICSY wivin |
= + —l - = . 4 e T Tt :
1 bt
Prox pdomentes 3 O LTROUEETILO:
| L | )
e o =l 118 ! L — e ]
— _— -— e 3

! LCudl ey #f nUmero previsto de animales 3 ser utikizados en ef proyecto? [
L

Otros

~ Duracibn estimada del tiempo de trabajo

animales en expe

r
|

{Indicar ia programacion y fechas estimadas)

[ caso de presentarse dolor durante los procedimiento ¢Qué medi

das se utikzaran para aliviario?

ITOrPQmAIE BF LDO terARS © apute |

Categoria de la
al

5

“RAeteriie & 13 NOM 062 100 1999

Linieamentes £cos y Hu

WLANGS 48 proyedton

Mip | Forwa se0adiva gob

Frarememeate cromee

{Qué metodo de Eutanasia s lievard o cabo 3l final del experimento”

]

]

Nombre y fria Avl Imwesigator PrnGne sountn & Rk
6 e ackte delegacion de himal

|
|
A

dit mvesligacion v el Apéndice A

oz

¥VCBO el fete de la OB ik os Botens

M3

fernn

I /0N B1(10 1014)
Pogradand

TR UMY/ T 03 (133014
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10.2 Formato Unico para la evaluacién de proyectos
INER-COBS-01

FORMATO UNICO PARA EVALUACION DE PROYECTOS.
DE INVESTIGACION i

COMITE DE BIOSEGURIDAD
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PROPOSITO

1.1 Realizar pruebas de funcién respiratoria en el Laboratorio de Funcion Pulmonar en el

Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, mediante el uso de equipos
especializados, con la finalidad de contribuir a la evaluacion diagnostica, precisa,

oportuna y con calidad.

ALCANCE

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

en Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a pacientes gque acuden a solicitar las

pruebas de funcion pulmonar al Centro de Investigacién en Tabaquismo y EPOC.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La persona titular del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es responsable
de mantener actualizado este procedimiento en colaboracién con las personas
adscritas, quienes deben dar cumplimiento al mismo, 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.

5t S
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El personal de la salud del Instituto que tenga acceso oficial al expediente clinico
convencional y electronico, es responsable de asentar su evaluacién y seqguimiento de
la atencidon proporcionada a pacientes de acuerdo a la normatividad aplicable en la
materia y acorde con la convivencia entre el expediente fisico y el electronico definidas

por la Direccién Médica.

En el desarrollo de procedimientos del Centro de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, que impliquen atencion médica de pacientes que no cuenten con seguridad
social, se aplicara lo establecido en el Manual de Organizacion del Departamento de

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

Las personas adscritas al Centro de Investigaciéon en Tabaquismo y EPOC, deben
contribuir con la conservacion de la documentacion generada con motivo de sus
actividades, de conformidad con la clasificacion archivistica y Catalogo de Disposicion
Documental que corresponda de acuerdo a lo establecido en la Ley General de

Archivos.

Todas las personas integrantes del equipo interdisciplinario que participen en la
atencién de pacientes en el Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, deben
procurar la proteccion de pacientes, de acuerdo al Modelo de Certificacion vy

Estandarizacidon de Buenas Practicas en Atencion de Servicios de Salud MOCEBPASS.

El Laboratorio de Funcién Pulmonar del Centro de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, debe dar servicio para la programacion de citas a todo/a el/la paciente
procedente de protocolos de investigacion 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 dg

tolerancia de 30 minutos después de su cita registrada. \

VIO
v
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3.7

3.8

3.9

3.10

La programacién de estudios se debe realizar por medio Solicitud de Estudios de
Diagnoéstico INER-EE-DM-21, en caso de que la documentacion y los estudios

solicitados no se encuentren debidamente requisitados (datos incorrectos, solicitudes

hechas a mano), el personal administrativo adscrito al Laboratoric de Funcion .

Pulmonar del Centro de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, debe enviar a el/la
paciente con el personal médico responsable para que realice la correccion

pertinente.

El personal responsable del Laboratorio de Funcion Pulmonar, debe verificar si el/la
paciente vive fuera de la Ciudad de México, al cual se dara prioridad para agendar los

estudios el mismo dia de su cita médica, con base en la disponibilidad de la agenda.

Los/las pacientes referidos/as de los convenios vigentes deben presentarse en la
ventanilla de la Oficina de Convenios, con la documentacion de referencia de la

institucion solicitante, asi como el diagnédstico correspondiente.

El personal encargado adscrito al Laboratorio de Funcién Pulmonar del Centro de

Investigacion en Tabaquismoy EPOC solo debe programar las citas de los/las pacientes
gue cuenten con numero de historia otorgado por la Oficina de Convenios y la Solicitud

de Estudios de Diagndstico INER-EE-DM-21 debidamente requisitada.

El personal encargado adscrito al Laboratorio de Funcion Pulmonar del Centro de
Investigacion en Tabaquismo y EPOC, debe realizar la programacion en el Sistema
Administrativo Hospitalario (agenda electrénica), proporcionandole a el/la paciente la
fecha y horario de la cita, asi como las instrucciones e indicaciones para acudir el dia

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 Fisiologia Respiratoria del Instituto, se consultara con el personal

médico tratante para la reprogramacion de sus estudios.

Es responsabilidad del personal del Laboratorio de Funcion Pulmonar, generar un

informe mensual que refleje el nimero de estudios realizados, asi como el niumerc de

los/las pacientes atendidos/as, para su reporte a la Coordinacion de Epidemiologia y

Estadistica, de acuerdo con las fechas de corte de informacién y entrega.



Salud

Secretaria de Salud

)
Bt ¢
iNER

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE INVESTIGACION EN
TABAQUISMO Y EPOC

5. Procedimiento para la
atenciéon de los/las pacientes
que acuden al Laboratorio de
Funcién Pulmonar.

Rev. 4

{f Codigo:
NCDPR 019

| Hoja 96 de 104

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades |

Paciente

Personal responsable del
Laboratorio de Funcién
Pulmonar del Centro de
Investigacion en
Tabaquismo y EPOC

Personal administrativo

Solicita la programacién de |
estudios, mediante el formato: |
Solicitud de Estudios de
Diagnostico, debidamente
requisitado.

¢;El/la paciente es de convenios?
|

Si. Envia el/la paciente a la Oficina |
de Convenios, para el
procedimiento  correspondiente.
Continua actividad 4.

No. Continua con la actividad 4.

Solicita los datos de alcaldia o
municipio y con base a ello, se
otorga la cita, de acuerdo a
disponibilidad de agenda.

Registra la cita en el Expediente
Clinico Electronico (agenda
electronica).

Entrega una hoja de cita, con fecha |
y hora que se realizara el estudio.

D_ocumentos o]
anexo
INER-EE-DM-21

Registra el/la paciente en el |
Expediente Clinico Electrénico vy
entrega su carnet al personal de
enfermeria. |

Personal de enfermeria

Realiza toma de signos vitales a
el/la paciente y entrega hoja de

INER-CE-28

/A
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Responsable s Descripcidn de actividades Ll il L
~Act. T | anexo
signos a la oficina de laboratorio de
funcién pulmonar.
Personal responsable del 9 Realiza pruebas de funcion
Laboratorio de Funcion pulmonar.
Pulmonar del Centro de
Investigacién en
Tabaquismo y EPOC
10 | Registra los resultados de las

pruebas de funcion pulmonar en el
Expediente Clinico Electrénico.

Termina el procedimiento
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DIAGRAMA DE

Paciente

FLUJO

Personal responsable del
Laboratorio de Funcion
Pulmonar del Centro de

Investigacion en
Tabaquismo y EPOC

Personal administrativo

INICIO

.L 1

Salicitala |
programacion de
estudios, mediante
ol formato: Solicitud
de Fstudios de
Diagnostico,
debidarmente
requisitado

INER-EE-DM-21

+

¢F1/la paciente 3
o de
convenios?

i
¥ 2
| Envia elfta paciente
a la Oficina de
Convenios, para el
procedimiento
carrespondiente

4

Solicita los datos de
alcaldia o municipio
¥ con base a ello, se
otorgalacita, de e
acuerdo a
disponibilidad de
agenda

T s

Registra la cita en el
Expediente Clinico
Electronico lagenda

uleetra )

[

Entrega una hoja de
cita, con fechay
horague se
realizard el estudio

1 ’
Registra el/la
paciente en el
Expediente Clinico
Electranicoy
entrega su carnet al
personal de
enfermeria

l
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Paciente

Personal responsable del
Laboratorio de Funcion
Pulmonar del Centro de

Investigacién en
Tabaquismo y EPOC

Personal administrativo

[

| Realiza pruebas de |
| funcién pulmonar |

l 10

Registra los
resultados de las
pruebas de funcien
pulmonar en el
Expediente Clinico
Eleardnico
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Personal de enfermeria

2

L

Realiza toma de
signos vitales a el/ia
padiente y entrega
hoja de signos a la
oficinade
Iaboratorio de
funcidon pulmonar

INER-CE-28
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6.0

6.1

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
- o Codigo '
Documentos §
_ ) _(cuando aplique) |
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos N/P

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS
. Tiempo de Responsable de Caodigo de registroo |
Registros 2 g ST ‘
o - conservacion conservarlo | identificacion unica
‘ Conforme a lo |
7.1 Solicitud de establecido en el Centro de \
Estudios de | Catalogo de Investigacion en INER-EE-DM-21 ‘
Diagnéstico. | Disposicion Tabaquismo y EPOC
U Documental -
Conforme a lo
7.2 Toma de signos establecido en el Centro de
vitales de la Catalogo de Investigacién en INER-CE-28
Consulta Externa. Disposicion Tabaquismo y EPOC
|  Documental s 1‘§
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Pruebas de funcion respiratoria: PFR Estas pruebas son indispensables en la précticaﬂ

- il
clinica neumolégica. Son de utilidad en el diagnostico de enfermedades respiratorias, 1{/'
permiten evaluar la respuesta a tratamientos, asi como vigilar la progresién funcional. Entre
estas pruebas se encuentran, de mecanica de la respiracion, pruebas de intercambio

gaseoso, pruebas de ejercicio y pruebas del control de la respiracion. 5
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CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
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' Nuamero de revisién
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' 4

|
[

‘ 5

Fecha de
actualizacion

Noviembre 2018

Agosto, 2026

A
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Descripcion del cambio

Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1
10.2

Solicitud de Estudios de Diagndstico, INER-EE-DM-21.

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

Actualizacion de procedimientos

|
|
|

e
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SALUD

INER-EE-DM-21

Instituto Nacional de Enfermedades Respiralorias - lsmael Cosio Villegas

10.1 Solicitud de Estudios de Diagndstico

R0

Direccion Médica O, e
SOLICITUD DE ESTUDIOS DE DIAGNOSTICO —
INER
Expediente:
Cita Tentativa: i
Servicio: - Solicitud: - .
Problema en esiudio:
(Diagnosticos)
Observaciones:
Clave Estutha Solicitado Labaratono Casto
$0 \
FIRMA
Médico: (CECI ) Sokcitug 2026-03-20 11 36 moreson 2 _.‘:El‘f’l'f"_'*:l.._ ‘h-‘-l
Catrada de Taban 4502 o Secodr XVI Deteg Thpan ©P 14080 Ciudad te Manico - Lesncn Sanitana No 12.A0 08.072.0002 INER EE DM 21 (12.2025)

&<
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que acuden al Laboratorio de
Funcién Pulmonar. o

10.2 Toma de signos vitales de la Consulta Externa

INER-CE-28

INSTITUTO NACIONAL

SALUD —g.*.cg DF ENFERMEDADES

RESPIRATORIAS

INER WILLEGA
DIRECCION MEDICA
SUBDIRECTION DE ATENCAON MEDICA DE NEUMOLOGIA
SERVICD DE CONSULTA EXTERNA

TOMA DE SIGNOS VITALES DE LA CONSULTA EXTERNA

DIA MES ANO

No. DE HISTORIA/EXPEDIENTE : CONSULTORIO:

NOMBRE DELfA PACIENTE:

FECHA DE NACIMIENTO:

Peso: kg, Talla: _____ cm. Perimetro de cuello -
Frecuencia respiratoria; X

Frecuenciz cardiaca; X

Presion arterial: R mmHg.
Temperatura: "E Pulso-oximetria; %
ENFERMERA

Nombre, firma y cedula profesional

LICENCIA SANITARIA NO. 12-AM 09012 0002 INER CE 28 [01.2028)

A
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