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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacion clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora
en el Departamento de Investigacion de Tabaquismo y EPOC, sirviendo como guia para la

estandarizacioén de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por el Departamento de Investigacion de
Tabaquismo y EPOC, sancionado por el Departamento de Planeacion y autorizado por la

Subdireccién de Investigacion Clinica y La Direccion de Investigacion.
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OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en el
Departamento 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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I MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917
Ref. 27-08-2018

LEYES

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

D.O.F. 02-IV-2013

Ref. 15-06-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000
Ref. 10-11-2014

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-01-2012
Ref. 16-06-2018

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-1-2000
Ref. 13-01-2016

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-XI1-1996
Ref. 15-06-2018
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Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01-IvV-1970
Ref. 22-06-2018

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion
D.O.F 18-07-2016

Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal de 2018
D.O.F. 15-11-2017

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 29-12-1976
Ref. 15-06-2018

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-12-1978
Ref. 30-11-2016

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31-XI11-1981
Ref. 22-12-2017

Ley de Tesoreria de la Federacién
D.O.F. 30-12-2015

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-05-2000
Ref. 16-02-2018

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 01-12-2013
Ref. 30-11-2016
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Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
D.O.F. 09-05-2016
Ref. 27-01-2017

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-2006
Ref. 30-12-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.0.F.14-05-1986
Ref. 15-06-2018

Ley General de Archivos
D.O.F. 15-06-2018

Ley General de Salud
D.O.F. 07-02-1984
Ref. 12-07-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas
D.O.F. 18-07-2016

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-12-2008
Ref. 30-01-2018

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
D.O.F. 04-05-2015

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 12-V-2000
Ref. 19-01-2018
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Ley General para el Control del Tabaco

D.O.F. 30-05-2008
Ref. 15-06-2018

CcODIGOS

Cadigo de Comercio
D.O.F.07-10-1889
Ref. 28-03-2018

Cadigo Civil Federal
D.O.F. 26-05-1928
Ref. 09-03-2018

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

D.O.F. 24-02-1943
Ref. 09-04-2012

Cadigo Penal Federal

D.O.F. 14-08-1931
Ref. 21-06-2018

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales

D.O.F. 5-03-2014
Ref. 25-06-2018

Cadigo Fiscal de la Federacioén

D.O.F. 31-12-1981
Ref. 25-06-2018
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
D.O.F. 14-05-1986
Ref. 17-07-2018

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacién para la Salud
D.O.F. 06-01-1987
Ref. 02-04-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990
Ref. 23-11-2010

Reglamento de la Ley de Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 30-06-2017

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 17-10-2015
Ref. 06-05-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-12-2006
Ref. 25-09-2014

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-06-2006
Ref. 30-03-2016
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Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-V-1998
Ref. 14-09-2005

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 31-05-2009
Ref. 09-10-2012

DECRETOS

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion en la Administracion
Publica Federal 2008-2012
D.O.F. 09-09-2008

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de Cuentas, Transparencia y
Combate a la Corrupcién 2008-2012
D.O.F. 01-01-2012

ACUERDOS

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

D.O.F. 06-07-2017

Acuerdo por el que se emiten las hormas y metodologia para la determinacién de los momentos
contables de los egresos
D.O.F. 20-08-2009
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Acuerdo que tiene por objeto establecer los lineamientos a que deberan sujetarse las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal para la elaboracién de sus anteproyectos de
presupuesto de egresos, asi como las bases para la coordinacion de acciones entre las secretarias
de Gobernacion y de Hacienda y Crédito Publico, a efecto de brindar el apoyo necesario al Congreso
de la Union para la aprobacion de la Ley de Ingresos de la Federacion y el Decreto de Presupuesto
de Egresos de la Federacién

D.O.F. 22-08-2005

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se emiten los Postulados Basicos de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 20-08-2009

Acuerdo por el que se establecen las Normas Generales de control interno en el ambito de la
Administracién Publica Federal

D.O.F. 27-09-2006

Ref. 12-05-2008

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la administracién publica federal
D.O.F 22-02-2016

Lineamientos para el manejo de recursos de terceros destinados a financiar proyectos de
investigacién en los organismos descentralizados del sector salud
D.O.F. 01-01-2003

Lineamientos para las adquisiciones de papel para uso de oficina por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 02-10-2009
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos

D.O.F. 04-05-2016

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente, transparente y
eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica Federal

D.O.F. 30-01-2013

Lineamientos del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico
D.O.F. 21-11-2014

Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria, asi como
establecer las excepciones procedentes
D.O.F. 24-12-2009

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, Manejo y almacenamiento de materiales-
condiciones de seguridad y salud en el trabajo
D.O.F. 11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2013, Educacion en Salud. Para la organizacién y
funcionamiento de las Residencias Médicas

D.O.F. 26-01-2011

Ref. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecciéon ambiental — Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacién y especificaciones de manejo
D.O.F 17-02-2003
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece los requisitos arquitectonicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos de atencién médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud
D.O.F. 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-1999, Condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacién en el medio ambiente laboral

D.O.F. 13-03-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999, Para la atencion a la salud del nifio
D.O.F. 09-02-2001

Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social para nifios, nifias y adolescentes en situacién de riesgo y vulnerabilidad
D.O.F. 26-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
D.O.F. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002, Regulacion de los servicios de salud que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencién médica

D.O.F. 15-09-2004

Norma Oficial Mexicana NOM- 010-SSA2-1993, Para la prevencién y control de la infeccion por
virus de la inmunodeficiencia humana

D.O.F. 17-01-1995

Ref. 21-06-2000

Norma Oficial Mexicana NOM-004-NUCL-1994, Clasificacion de los desechos radioactivos
D.O.F. 04-03-1996
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Norma Oficial Mexicana NOM-005-SCT/2008, Informacion de emergencia para el transporte de
substancias, materiales y residuos peligrosos
D.O.F. 14-08-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002, Protecciéon ambiental — Salud
ambiental - Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo
D.O.F. 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004, En materia de informacién en salud
D.O.F. 28-09-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, Establece las caracteristicas, el
procedimiento de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
D.O.F. 23-06-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-229-SSA1-2002, Salud Ambiental. Requisitos técnicos para las
instalaciones, responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los equipos y proteccion
radiologia en establecimientos de diagndstico médico con rayos X

D.O.F. 15-09-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios, locales, instalaciones y areas en los
centros de trabajo-Condiciones de seguridad
D.O.F. 24-11-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, Equipo de proteccidon personal-Seleccion, uso y
manejo en los centros de trabajo
D.O.F. 09-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-137-SSA1-2008, Etiquetado de dispositivos médicos
D.O.F. 12-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008, Condiciones de iluminacion en los centros de

trabajo
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D.O.F. 30-12-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009, Manejo de desechos radiactivos en instalaciones
radiactivas que utilizan fuentes abiertas
D.O.F. 04-08-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacién de servicios de
asistencia social
D.O.F. 13-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atenciéon integral a personas con
discapacidad
D.O.F. 14-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
D.O.F. 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos
D.O.F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013, Para la organizacion y funcionamiento de las
unidades de cuidados intensivos
D.O.F. 17-09-13

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, Para la vigilancia epidemioldgica
D.O.F. 11-10-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemioldgica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales
D.O.F. 20-11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-059-SSA1-2015, Buenas practicas de fabricaciéon de medicamentos
D.O.F. 05-02-2016
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Norma Oficial Mexicana NOM-072-SSA1-2012, Etiquetado de medicamentos y remedios
herbolarios
D.O.F. 21-11-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-073-SSA1-2015, Estabilidad de farmacos y medicamentos, asi como
de remedios herbolarios
D.O.F. 13-05-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-220-SSA1-2012, Instalacion y operacion de la farmacovigilancia
D.O.F. 07-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-249-SSA1-2010, Mezclas estériles: nutricionales y medicamentosas,
e instalaciones para su preparacion
DO.F. 04-03-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA3-2012. Que instruye las condiciones para la administracion
de la terapia de infusion en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 18-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-036-SSA2-2012, Prevencion y control de enfermedades Aplicacion
de vacunas, toxoides, faboterapicos (sueros) e inmunoglobulinas en el humano
D.O.F. 28-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones
D.O.F. 15 09-2000

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-028-SSA2-1999, Para la prevencion, tratamiento y
control de las adicciones, para quedar como Norma Oficial Mexicana NOM028-SSA2-2009, Para la
prevencion, tratamiento y control de las adicciones

D.O.F. 32-06-2009
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PLANES Y PROGRAMAS

Programa Nacional de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-12-2013

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
D.O.F. 20-05-2013

Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12-12-2013

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno 2013-2018
D.O.F. 30-08-2013

Programa Especial de Ciencia y Tecnologia 2014-2018

D.O.F. 30-07-2014

OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracién Publica Federal

D.O.F. 31-07-2002

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Relacioén unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas

D.O.F. 10-IX-2010

Recomendaciones en materia de seguridad de datos personales
D.O.F. 30-X-2011
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Adicién a la Relaciéon Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias
Ismael Cosio Villegas
D.O.F. 01-VI-2011

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno

D.O.F. 12-07-2010

Ref. 11-07-2011

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
05-10-2016

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles
D.O.F. 30-12-2004

Bases generales para el registro afectacion disposicion final y baja de bienes muebles del Instituto

Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas

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

curso.
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Tabaquismo

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PRIMER CONTACTO CON EL
AREA DE TABAQUISMO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION EN TABAQUISMO &q@ Cédigo:

Y EPOC NCDPR 019
1. Procedimiento para la atencion de INER
primer contacto con el Area de Hoja 18 de 146

Tabaquismo

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Describir las actividades que el Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC
debe llevar a cabo, para la atencion de pacientes que deseen dejar de fumar.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden a solicitar algun

Servicio al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

El Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC atendera a todos los usuarios
referidos de instituciones publicas o privadas y/o a la poblacién abierta.

Toda persona que acuda al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC a
solicitar informacion o servicio para dejar de fumar, debera registrarse en la libreta que se
encuentra en la recepcién del segundo piso (Clinica de ayuda para dejar de fumar).

Una vez concluido el tratamiento de la terapia grupal o individual para dejar de fumar, el

psicoélogo invitara a los pacientes a las reuniones mensuales del Club de exfumadores, que
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3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

se llevan a cabo el tercer miércoles de cada mes. Lo anterior con la finalidad de reforzar el
mantenimiento de su abstinencia, las sesiones seran impartidas con el apoyo de diferentes
especialistas con temas relevantes en apoyo de su adiccion.

Con el fin de incentivar la abstinencia de los usuarios fumadores, cada afio se lleva a cabo
una posada para festejar el mantenimiento y el esfuerzo de cada uno de ellos, al dejar de
fumar.

Para las interconsultas solicitadas al personal del Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC, de la Clinica de ayuda para dejar de fumar, el personal del servicio
clinico solicitara la interconsulta por medio del formato INER EC 08.

El personal de la Clinica de ayuda para dejar de fumar realizara la interconsulta y registrara
en el formato Cuestionario para pacientes fumadores hospitalizados a fin de determinar el
sindrome de abstinencia por dejar de fumar, en caso necesario solicitara al familiar y/o
responsable del paciente, la compra de la terapia farmacolégica para apoyo de su
abstinencia y a su tratamiento, una vez concluido el periodo de hospitalizacién se invita al
paciente a Cinica de ayuda para dejar de fumar.

Los pacientes que puedan ser candidatos a ingresar a los protocolos de investigacion que
se estén realizando en el Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, seran
informados, para que consideren su participacion.

En caso que el usuario sea candidato a participar en algun protocolo de investigacion, el
investigador responsable o personal del equipo de trabajo, le indicara cuales son las
caracteristicas de su participacion y que, de aceptar participar en él, este no tendra costo.
A los usuarios participantes de protocolos de investigacién se les asignara numero de
historia, a fin de tener un registro de su atencién en el INER.

Para los pacientes que participan en protocolos de investigacion, el personal de psicologia
adscrito al Departamento sera el responsable de entregar los medicamentos que
correspondan, de acuerdo al protocolo en que cada paciente este participando.

Para el registro del medicamento entregado, el paciente debe firmar de recibido en la hoja
de control que corresponda al protocolo de investigacion, documento que tendran en
resguardo el personal de psicologia, adscrito al area.

El Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas, presenta
promociones en el Tratamiento Integral para dejar de Fumar dos veces al afio, con la

finalidad de motivar al fumador a inscribirse.
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Los profesionales de la salud adscritos al Departamento, seran quienes cubriran las
necesidades de capacitacion de las instituciones publicas y privadas que asi lo requieran,
en los temas relacionados con la adiccién al tabaquismo.

Todo material impreso de apoyo o informacién, para difusién de la prevencion del
tabaquismo y los dafios a la salud que se entregue en la recepcion a los pacientes, son
gratuitos.

En caso de que alguna institucion desee exponer las galerias y colecciones en resguardo
del Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, debera tramitar el préstamo
con el personal responsable en el area.

El personal administrativo encargado de la gestién de las galerias y colecciones, realizara
la logistica, preparara los insumos y el material de difusidon necesario para llevar a cabo la
exposicion, asi como todos los documentos requeridos para facilitar la movilizacion del
personal adscrito al Departamento, que deba asistir a los eventos (incluyendo personal
administrativo, médicos, enfermeras(os), médicos residentes, estudiantes de enfermeria y

estudiantes de inhaloterapia).
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Usuario

1

Acude al Departamento  de
Investigacion en Tabaquismo y
EPOC a solicitar informacion.

Recepcion del Departamento
de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC (Area de
Tabaquismo)

Solicita al usuario que se registre en
la libreta, le da informacion del
tratamiento para dejar de fumar y
entrega triptico de informacion de
tratamiento.

¢El  usuario decide tomar el

tratamiento?

Si. Entrega al usuario el Cuestionario
general PRE vy le indica que debe
llenarlo siguiendo las instrucciones.
Continua actividad.

No. Entrega al paciente informacion
impresa y lo invita a regresar cuando
lo necesite. Termina procedimiento.

Cuestionario
general (formato de
cuestionario general

evaluacion PRE
INER-DITE-03

Usuario

Llena y entrega el cuestionario.

Cuestionario
general (formato de
cuestionario general

evaluacion PRE
INER-DITE-03

Psicdloga

Se presenta con el usuario y realiza
la entrevista psicologica, para
determinar si es candidato a recibir
atencion.

¢El usuario es candidato a recibir
tratamiento?

Si. Solicita al usuario vaya a la
Oficina de Convenios para que le den
un numero de historia y después se
presente con la Trabajadora Social
con los documentos necesarios para
la realizaciéon del estudio
socioeconomico. Continda actividad.
No. Le explica que por el momento
no es candidato para ingresar al
programa y que se le referira a otra
institucion por padecer alguna
comorbilidad psiquiatrica u otra
adiccion. Termina procedimiento.

Entrevista inicial
INER-DITE-01
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Usuario

7

Se presenta en la Oficina de
Convenios y da los datos que le
solicitan, para la asignacién de un
numero de historia.

Pasa a entrevista con el personal de
Trabajo Social el dia asignado para
que le realicen el estudio
socioeconoémico, proporcionando el
namero de historia que le fue
asignado.

Trabajadora social

10

Se presenta con el paciente y realiza
el estudio socioeconémico.

Asigna el nivel socioeconémico de
acuerdo a lo registrado en el estudio
socioeconémico y le comunica el
costo del tratamiento.

Estudio
socioecondmico
INER-TS-02

Usuario

11

¢El  usuario desea iniciar el
tratamiento?

Si. Paga y se presenta en la
recepcion del Cinica de ayuda para
dejar de fumar para su inscripcion.
Continta actividad.

No. Considera el pago y regresa para
continuar el proceso cuando le sea
posible. Termina procedimiento.

Personal asignado al area de
Tabaquismo del
Departamento de
Investigacion en Tabaquismo
y EPOC

12

Inscribe al paciente en la terapia
grupal y le indica cuando inicia su
tratamiento.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del Departamento de
Investigacion en Tabaquismo y

Psicéloga

Acude al Departamento
de Investigacion en
Tabaquismoy EPOC a
solicitar informacién

Usuario
INICIO
A 4 1 2 ¢ 5
Solicita al usuario que se
Se presentaconel
usuarioy realizala NER-DITE-01

registre en lalibreta, le
da informacion del
tratamiento para dejar
de fumar y entrega
triptico de informacion
de tratamiento

¢El usuario
decide tomarel
tratamiento?

No

v

Si

v

entrevista psicoldgica,
paradeteminar si es
candidato a recibir
atencion

tratamientoen el
areade
Jabaquismo?

No

Entregaal usuario el
Cuestionario general
PRE y leindica que

debe llenarlo siguiendo

Llena y entregael
cuestionario

las instrucciones.
Continua actividad

Entrega al paciente
informacion impresay lo
invita a regresar cuando

lo necesite

INER-DITE-03

~—__

INER-DITE-03

TERMINA

!

Le explicaque por el
momento no es
candidato para ingresar
al programa y que sele
referira a otra institucion
por padecer alguna
comorbilidad psiquiatrica

u otra adiccion

Solicita al usuario vaya a
la Oficina de Convenios
paraque leden un
nimero de historiay
después se presente
con la Trabajadora
Social con los
documentos necesarios
parala realizacion del
estudio socioeconémico

TERMINA
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Tabaquismo
Personal asignado al area
de Tabaquismo del
Usuario Trabajadora Social Departamento de
Investigacion en
Tabaquismo y EPOC
7 9 12
Se presentaenla Inscribe al paciente enla
Oficina de Convenios y Se presentaconel " iy
da los datos que le P pacignte y realizael INER-TS-02 — tem%ﬁa%ugﬂgi;es'ﬂd'ca
solicitan, parala estudio socioeconomico p
asignacion de un tratamiento
nimero de historia
10
v 8 \ 4
. Asigna el nivel
Pasaa entrevista con el socioeconémico de v
personal de Trabajo acuerdo a loregistrado
Social el dia asignado en el estudio
paraque lerealicen el socioecondmico y le TERMINA
estudio socioeconomico, comunica el costo del
proporcionando el tratamiento
nimero de historia que
le fue asignado
11
¢El paciente
desea iniciar el
tratamiento?
NO Sl
Paga y se presenta enla

Considera el pago y
regresa para continuar el
proceso cuando le sea
posible

A 4

TERMINA

recepcion del Cinica de

ayuda paradejar de
fumar para su
inscripcion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION EN TABAQUISMO
Y EPOC

Rev. 3

gto Cédigo:
ﬁm NCDPR 019

1. Procedimiento para la atencion de INER
primer contacto con el Area de Hoja 25 de 146
Tabaquismo
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codlgo_
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . e o .
conservacion conservarlo identificacién Unica
71 Cuestionario ~ Depangmgqto de
éneral PRE 5 Anos Investigacion en INER-DITE-03
9 Tabaquismo y EPOC
Departamento de
7.2 Entrevista inicial 5 Anos Investigacion en INER-DITE-01
Tabaquismo y EPOC
7.3 Estudio No aplica Expediente INER-TS-02

socioecondmico

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101 Cuestionario general PRE
10.2 Entrevista inicial
10.3 Estudio socioeconémico
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101

Cuestionario General PRE

INER-DITE-03

INSTITUTE KACIONAL DE
ENFERMEDALES
RESPRATORIAS
TNER 1w cosioviuass
EZCION DE INVESTIGACSON
SUBDIRECCION DE IWVESTIGACION CLINICA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO ¥ 890C.

CUESTIONARIO GENERAL PRE

SALUD

Instrucciones para el llenado del Cuestionario General

CUESTIONARIO GENERAL PRE

s

ECCION DE INVESTISAON
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLNICA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN TABAGUISMO Y EPOC

I. DATOS DEL PACIENTE

Nombre competo

Apeliido patamo Apelido matema Nombra(s)

Teléfano [por favor, si sus teléfonos requieren dave lada y la conoce, andtela)

. . 5 o P i
Le damos la bienvenida a Ia Clinica de Ayuda para Dejar de Fumar del en ¥ EPOC del INER. — e o P —————
Para poder ayudarle, es muy importante conocer algunos datos sobre usted, por lo que le lea Ias pregy ¥
no deje ninguna sin contestar, en caso de no saber la respuesta poner “no sé”. Direccidn
Calle ‘ NiGmero exterior/numero interior
Enel a a incluyen varias secciones: -
- Datos generales
- Datos Sociodemograficas Codigo postal Entidad Federativa
- Historia de su consumo de cigarro
- <nimo y v IIl. DATOS DEMOGRAFICOS
a5 come las caracteristicas generales de su persanalidad. 1. Fecha de nacimiento ] 2. Edad en afos cumplidos 3.Génera
o i I cumt ba e Jud percibida Ao Mes_ JDia_ Masculing O Femenina O
*  Cond inton
icién médica, en la cual se recaba una serie de sintomas y salud perci P
Nofuea ka escuela 1 Sabe leer y escribir (1 Primaria (] Afios cursados___
Los dates personales serdn protegides, incorporados y el sistema de DE DATOS DE LOS Secundaria ] AR dos __ i O Ah dos __ i O AR dos ___
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION, con fundamento en Ley General de Salud en Materia de ¥-1957, F.E. D.O F 61X-1384, 23-VI-1385, 18- Posgrado 0 Afios cursados __ Carrera técnica O Afos cursados __
5. Estado civil

111588,12VII-1981; Adiciones D-O-F. 21-X-1988, 24-X-1994, 26-VII-1595, 9-VII-1996; Ley de los Institutos Nacionales de Salud D.O.F. 26-

V-2000, cuya finalidiad es concentrar |2 informacin necesaria para el desarrollo de proyectos de investigacion. Lo anterior se informa en

Soitero O Casado Unién libre O Divorciado O Viudo O

6. Lugar de nacmienta

del delos’ de protecci enel de la federacion del Estado de 1a repiblica [Especinque) Extranjero [Especique)
30 de septiembre de 2005.
7. Ia linea el lugar de de sus familiares, en caso de ser México, escribir el estado de la repiblica y si es
Deantemano e agradecemos su tiempo y disposicién. extranjero, especificar el pais y Ia provincia y estado.
Padre Abuela paterna Abuelo patemo.
Nombre completo del paciente Firma Fecha de.
Madre Abuela matema Abuslo materno
8. ;A qué se dedica actualmente?
9. Si trabaja, zen qué turno lo hace? a) Matutino b) Vespertina. ) Mixto
10. ;Cuantas horas al dia le dedica a su jornada laberal?
tFelicidades por decidirse a dejar de fumar! 11. 2Cémo se transportd  la dinica de ayuda para dejar de fumar?
Estamos para servirle. Transporte piblico O Tai O Vehiculopropio ] Otro aCudl?

Atarntamente.
igacion en ¥EPOC

LICENGIA SANITARIA No. 12-AM-08-012-0002 INER-DITE-03 [12.2018)

12. ¢ Cudnto gasto en la en transporte para llegar ala Ciinica de ayuda para dejar de fumar?
13. ¢ Cuinto tiempo tardo en trasladarse de su trabajo/casa 3 la Clinica de ayuda para dejar de fumar?

Menos de 30min. [ 31-60min. O 61-90 min. O 91-120 min. I Otro (indique cuznto)

£En qué horario se le facilitaria tomar Ia terapia para dejar de fumar?  Porla mafiana (] Por s tarde [ lossibados 0 |

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-08-012-0002 INER-DITE-0S [12.2018)
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INSTITUTO WACIONAL DE
[ —

SALUD CUESTIONARIO GENERAL PRE & oEmenioes
e TNER® wan cosiowusars
Bagccion oE NvESTGACEN
SUBORECCION O WVEIGAN CLNICA
P ARTAMET O IESIGAEKON SH TABAISAAS + PO

WSTITUTO NACIONAL DE
EnsEmmEnases

SALUD CUESTIONARIO GENERAL PRE orEmeoaes
ekl TNER Fan cosiowigaas
L ——
SUEDRECCION DF WVESTIGAGN CUMICA
CEPARTAMENTD € WVEST Ak £ TABACHBMO EPOC

1Il. HISTORIA DE TABAQUISMO

Ahora le voy a praguntar sobre &l consumo de tabaco. Primero, le voy 3 praguntar sobre cigarros.
1. ¢Acwalmente fuma?  a) Si No Ol

2. ;Cudntos cigarros fuma 3l dia? Cigarros/dia

1. Industrizlizade O 2. Hecho amano O

afios

3. éQué tipo de digarmo fuma més: industrizlizado o hecho 2 mano?
4. ;Oué edad tenia cuando empezs a fumar regularmente?
5. éCuantos afos lleva fumande? afos
6. En promedio, en todo el tiempo que lleva fumando, ¢ Cusntos cigarros acostumbra fumar al dia? cigarras/dia
7. En promedio, de los siguientes tipos de cigarros, ¢Cudl es el que ha fumado con mds frecuencia?

2) Industrizlizado con filro O

b) Industrializade sin filtra 1

<

Hecho 3 mano con papel 0
d] Hechoamano conpaja 1
2 Owo i ) O

8. ¢Alguna vez en suvida ha fumado cigarros? 1) 5i 0 2o 0
3. ;Qué edad tenia cuando empezs a fumar significa por lo menos 1 cigarro coda 30 dias) afos
10. £ Qué edad tenia cuzndo dejé totaimente de fumar cigarros? sfos
11 En promedio, durante el tiempo que fumé §Cudntos cigarros fumaba al dia? | cigarros/dia
12 En promedio, durante todo el i fumé, Zel tipo de i is fumaba fue?
2) Industrizlizado con filro 01
b} Industrializado sin filtra ]
) Heacho amano con papel 0
d) Hecho amano conpaja O
&) Light o
1) Otro wal) O
13 ¢Qué marca de cigarros consume?  Marlbore [ Camel O Delicados (1 Otro, ¢ Cusl?
14 ¢ Actuaimente fuma pipa o puro? 1ysi0 2No D
15. Alguna vz en su vida Zfumd pipa o puro? 1)si0 2)Ne D
16. Alguna vez en su vida ;un médico le aconseié que dejara de fumar? Us0 2)ha 0
17. ¢Ha recibido asesorfa para dejar de fumar en los dltimes 12 meses? yso 2)Ne 0
18 ¢Ha utilizado alguna vez algin tratamiento que le haya recetade un médico para ayudarlo a dejar de fumar? )50 2)Ne O

19. ¢ Oué tipo de método utiliz6 para dejar de fumar?

1 Sustitucién con nicotina 3] Parches (]

2. Zyban/Bupropion O

3. Varenicine o
4 Nitratodeplata O
5
6

b)Chides ] c}inhalador [ dJOtro ¢Cudl?

Trawmiento psicolégico &) Individual O b) Grupal O

Consajo Médico
7. Otro iCual?
20. ¢ Alguna vez ha utilizado algo no recetado para ayudarte s dejar de fumar?  1)Si [ Que utiizs, 2N O

150 3)Na O
3. Otros [laser, etc ) Especifique

21 ¢ Alguna vez utilizé cualquier otra cosa para ayudarse a dejar de fumar?
211 ;Ouéfueloquehizo? 1 Hipnosis I
22 ; Qué lo motivé a fumar?

2. Acupuntura O

afos

Gearros

23 ¢A qué edad se dio cuenta que fumaba cinco CigarTes © Mas por dia?
24 En un dia ¢Cual es |a cantidad méxima de cigarros que ha fumado?

Fg3

LICENGIA SANTTARLE No. 12-AM-0S-012-0002 INER-DITE-03 (12.2018)

25 ¢Ha o dejar de fumar?
6. ;Cudntas veces lo intents? Mimero de intentos
o)No D 1)5i0 ¢Cusntos?
28. ¢Cudnto tiempo esté expuasto 3l humo de tabaco en casa?
0) Mo estoy expuesto 0 1) Menos de1a 3hrs. ) de 42 6hrs. O
23 ¢Trabaje con fumadores? 0 Ne O 1)Si0 eCusnros?
30. éCunto tiempo esté expussto 3l humo de tabaco en el rabzjo?
0) Mo estoy expuesto 0 1) Menos de1a 3hrs.
31 ¢Cual es el motivo por el cual quiere dejar d fumar

el BTy
27. iVive con fumadores?

3) mds de Thrs. O

2)de 42 6hrs. O 3) mds de Thrs. O

1.5alud O 2 Peticiéndeloshijos 0 3. Familia O 4. Economia 5. Otro £Cudl?

32.éComo s enterd de Ia Clinica de ayuds pars defar de fumar?

© micodemerD Médicodsotra 3 Camelesdentodel 4 Canslesfueradel
institucin 1 INgR O INER T

IV. CIGARRO ELECTRIONICO

1eé é s un cigarmo electronico o e-ci ? 80 0)No

2. éAlguna vez ha wiilizado unc? 1) 5i L ePor cusnto tiempo? 0)NoJ

3. ¢Actualmente consume cigarro electronico? usio 0)No [

4. éDejo de fumar con su uso? 1) 5i 0] ¢Por cudnto tiempo? ojNe &

5. Durante el uso del cigarro electrinico seguia fumando cigarros normales? 1) Si [ ¢Por cudnto tiempo? 0)No 01

A continuacidn, encontrard 4 preguntas relativas a su intencion de dejor de fumar. Encierre o opcion que se juste o lo que usted
deseq

14 ia dejar de fumar i ] sl 0)No ]

2. éQué interds tisne en dsjar de fumar? 0 Ningunc O 1) Poca 0 2) Bastant= 0 3) Mucho O
3. elmentard dejar de fumar en 125 605 ) Nipouno O 1) Poco O 2) Bastante [ ) Mucho O
présimas semanss?

4.éCree en la posibilidad de continuar SIN.— 4 e 0 1) 1) Poco O 2) Bastante O 3) Mucho O

fumar en los préximos meses?

En la siguiente, seccion encontrara preguntas reiativas al consumo octual de cigorro, marque con una "X" la que vaya de
acuerdo a su consumo y a las situaciones que mejor o describan.
1. ¢Cudntos cigarros fuma usted al dia? 3)310mas 0 2j21a300

2. zFuma usted més cigarros durante |a primera parte del dia que durante & resto?

1112200
ojNa

0) Menos de 10 0
)si0
3. éCudnto tiempo transcurre desde que usted despierta hasta que fuma el primer dgamo?
2) 62 30 minutos 1) 312 60 minutos

1) E1 primero de Ia mafiana O 0} Algin owo I
_éLe es difidl no fumar donde estd prohibido? 1) Sill 0)No [l
£Fuma nfs inci ama?  1)si0]

3) Menos de 5 minutos 0) Més de 60 minutos

. £Qué digarro le es mds dificil omitir?

oo oa

0)No [

LICENGIA SANITARIA No. 12-AM-08-012-0002 INER-DITE-03 [12.2018)
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INSTITUTO MACIONAL BE
[ —

SALUD CUESTIONARIO GENERAL PRE

RESPRATORIAS
ISMARL COSIDVILLEGAS

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLINICA
DEPARTAMENTD DE INVESTIGACION EN TABAQUISMS Y EPCC

C T 1

CUESTIONARIO CRAVING DE NICOTINA

Instrucciones. A continuacion, se presentard una serie de ideas relacionadas con fumar, contestara que tan de acuerdo esta

con ellas respecto a los ditimos 7 dias, de Ia siguients manera:

BDI

Instrucciones: Marque con una cruz la opién que mejor describa la manera en cémo se SINTIO LA SEMANA PASADA

SALUD

o axcou o
CUESTIONARIO GENERAL PRE ﬁ% sty

TNER . wae cosioviiesss

o pE MvESTAACON

SURDIRECCONBE WVESTIGAGON CIMICA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO Y EPOC

LT 1

INCLUSIVE EL DIA DE HOY_ Aseglrese de leer todas las oraciones en cada grupo antes de hacer su eleccion.

0. No me siento triste 0. Ne siento que esté siendo castigado
‘ | Comnal | 1 Mesiento triste 1 Sienta que podria ser castigado
=n ceszcuerdo oo scuerce 2. Mesiento triste todo el tiempo y no puedo evitario 2. Espero ser castigado
. . 3. Estoy tan triste o infel o rarl 3. Sient he sido castigad
Pensé que el céncer era una enfermedad terrible | 1 | 2 | 3 ‘ 4 ‘>< ‘ v ian ©INfEliz Gue no pusdo soportaria SN0 quE he sido castigade
ji i 3 5 0. En general tengo esperanzas en mi futuro -
El ejemplo anterior significa que estoy completamente de acuerdo que durante la semana pasada pensé que el cancer era el 20 E5ps 0. No me siento desilusionado de mi mismo
una enfermedad terrible. 1. Mesiento sin esperanzas por mi futuro . .
1. Estoy desilusionado de mi misma
2. Siente que no tengo nada que esperar del futuro y .
3 2. Estoy disgustado conmigo misma
3. Sienta que el futuro no tiene esperanza y que lascosas | .\ o
Completamente Compietamente "o pueden mejorar i
endesscuerca de scuerdo
0. No me siento como un fracasado
inaba que la ansiedad se apoderaria de misi no fumo 1 2 4 5 1 Siento que he fracasado mas que las personas en | 0. Mo siento que sea peor que otras personas
A N general. 1. Me critico a mi mismo por mis debilidades o errores
2. Considere que estaria feliz hasta que prendiera un dgaro 1 2 4 s 2. Al repasar lo que he vivido, toda lo que veo son muchos | 2. Me culpo todo el tiempo por mis fallas
3. Supuse que me desesperaria si paso horas sin fumar 1 2 4 5 fracasos 3. Me culpo por todo lo malo que sucede
3. S | y un completo fracaso como persona
4. Fue complicado soportar los deseos de fumar 1 2 4 5
0. Obtengo tanta satisfaccion de las cosas como solia N
5. Tuve muchas ganas de prender un cigarrillo 1 2 4 H hacerlo 0. No tengo pensamientos suicidas
L Mo disfruto del 1. Tengo pensamientos suicidas, pera no los llevaria a cabo
6. Las ganas de fumar fueron diarias 1 2 ) s - Isfruno de las cosas como 2ntes 2. Me gustarfa suicidarme
2. Yano obrengo verdadera satisfaccién de naca 3. Me suicidaria si tuviera opertunidad
7. Miis deseos de fumar fueron constantes 1 2 4 5 3. Estoy insatisfecho o aburrido con todo - P
8. Estos deseos de fumar fueron intensos 1 2 4 5
. 0. Mo lloro mis de lo normal
B . 0. No me siento culpable .
9. En mimente estuvo la idea “con este cigarro me sentiré desestresado (a)” | 1 2 4 5 _ 1. Lioro mds gue antes
1 Mesiento culpable en gran parte del tiempo
i s senti 2 Me siento culpable casi todo el tiempo 2 Actuaimente lloro todo €| tiempo
10. Crei que fumar me haria sentir relajado (a) 1 2 4 5 S i I 0 il 3 Antes podis llorar, pero ahora 1o ko puedo hacer a pesar
3. Mesiento culpable todo el tiempo
11. Pensé que sentiria placer con este cigarro 1 2 4 5 de que tengo ganas
12. Crei que prender un cigarro me haria sentir tranquilo 1 2 4 5
0. No me siento irritable 0. Mi apetito es igual que siempre
1. Me enojo o me irrito mas facilmente que antes 1. Mi apetito no es tan bueno como antes
2. Mesiento irritade todo el tiempo 2. Mi apetito esta muy mal ahora
3. Yano me irrito de las cosas por las que solia hacerlo 3. No tengo nada de apetito
H
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0. No he perdido el interés en la gente

1 Estoy menos interesado en la gente que antes
2. He perdido mucho interés en la gente

3. He perdido todo el interés en la gente

0.

1
2

. He perdido mds de dos kilogramos
. He perdido mas de cinco kilogramos
3

No he perdido mucho peso Gltimamente

He perdido més de ocho kilogramos
A propdsito, estoy tratando de perder peso comiendo
menos. i No

0. Tomo decisiones tan bien como siempre lo he hecho

1 Dejo para después varias decisiones que necesito
tomar

2. Ahora se me hace més dificil tomar decisiones

3. No puedo tomar decisiones

» e

~

w

. Estoy preocupado por problemas de mi salud fisica y s

. Estoy tan preocupado por mis problemas de salud fisica

No estoy mas preocupado de mi salud que antes

Estoy preocupado por mis problemas de salud fisica
como dolores, malestar estomacal o dificultad para
respirar

me hace dificil pensar en algo mas

que no puedo pensar en nada mds

0. No siento que me vea peor de cOmMo me veia antes

1. Estoy preocupado por verme viejo 0 poco atractivo

2. Siento que hay cambios permanentes en mi apariencia
qQue me hacen ver poco atractiva

3. Creo que me veo feo

. Tengo & mismo interés que siempre he tenido en el sexo

Tengo menos interés en el sexo que antes
Ahora tengo mucho menos interés en el sexo
He perdido completamente el interés por el sexo

0. Puedo trabajar tan bien como antes

1. Necesito esforzarme mas para empezar a hacer algo
2. Me tengo que obligar para hacer algo

3. No puedo hacer ningun trabajo

NEe

-

Puedo dormir tan bien como antes

Ya no duermo tan bien como antes

Me despierto una o dos horas mas temprano de lo
normal y me cuesta trabajo volverme a dormir
Me despierto muchas horas antes de lo que solia hacerlo
¥ no puedo velver a dormir

0. Nome canso mas de o habitual

1 Me canso mas facilmente que antes

2. Con cualquier cosa que haga me canso

3. Estoy muy cansado para hacer cualquier cosa

LICENCIA SANITARLA No. 12-AM-09-012-0002
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BAI
INSTRUCCIONES. Marque con una cruz Ia opcidn que mejor refleje su situacidn o estado actual

1. Entumecimiento, hormigueo Poco o nada Mésomenos | Moderadamente |  Severamente
2. Sentir oleada de calor (bochorno) Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
3. Debilitamiento de las piemas Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente

Dificultad para relajarse Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
5. Miedo a que pase lo peor Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
6. Sensacidn de mareo Poco o nada Mssomenos | Moderadaments |  Severamente
7. Opresion en el pecho o latidos acelerados Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
8. Inseguridad Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
9. Terror Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
10. Nerviosismo Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
11. Sensacion de ahogo Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
12. Manos temblorosas Poco o nada Mds o menos Moderadamente Severamente
13. Cuerpo tembloroso Poco o nada Mds o menos Moderadamente Severamente
14. Miedo a perder el control Poco o nada Mésomenos | Moderadamente Severamente
15. Dificultad para respirar Poco o nada Mésomenos | Moderadamente |  Severamente
16. Miedo @ morir Poco o nada Mssomenos | Moderadaments |  Severamente
17. Asustado Foco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
18. Indigestion o malestar estomacal Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
19. Debilidad Poco o nada Mssomenos | Moderadaments |  Severamente
20. Ruborizarse Poca o nada Mss omenos | Moderadamenta |  Severamente
21. Sudoracion (no debida al calor) Poco o nada Misomenos | Moderadamente |  Severamente
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Instrucciones: Este cuestionario pretende valorar |a facilidad para amodorrarse o quedarse dormido en cada una de las
diferentes situaciones. Aunque no haya vivido alguna de estas situaciones recientemente, intente imaginar como le habria
afectado. Marque Ja mejor que se carrelacione con su estada de suefa en las dltimas 4 semanas

Posil

dad de quedarse dormido

SALUD

SINTOMAS Y ENFERMEDADES RESPIRATORIAS

Instrucciones: Responderd algunas preguntas sobre su respiracion y sus pulmones, responda Sl o NO, si tiene alguna duda,

entonces responda NO

CUESTIONARIO GENERAL PRE

INSTITUTO MACIONAL DE

EnvERMEDADES

DORECCION DE INVE:

ATORIAS
TNER ‘s cosioviusass
smaacds

SUBDIRECEION DE IVESTISACION CLINICA
DEPARTAMENTD DE INVESTIGACION EX TABACLISMO ¥ EPOC.

I

105

Minguna(0) | Poca(l) | Regular(2) | Mucha(3) 1. sAcostumbra_usted tener tos sin que esté resfriado(a)? Lsi e
- 2.No_[Sies “no”, pase a g pregunta 2]
Sentado leyendo 1A. iHay meses en los que usted tose la mayoria de los dias o casi 1. Si [hoga la pregunta 78 y 7C;]
todos los dias? 2. No [5i es “si*, si es “no”, pase a la pregunta 8]
Viendo televisién 1B. ¢Tose usted la mayoria de los dias, por los menos tres meses al  1.5i
afio? 2.No
Sentado sin hacer nada en un lugar piblico . . 1. menas de 2 afios
1C. éHace cudntos afos que tiens usted esa tos? 2.de 2a5ahos
Como pasajero en un carro o autobiis en viajes de més 3. mas de 5 afos
de una hora FLEMAS
Acostdndose a descansar por la tarde si su trabajo se lo 2. JGeneralmente tiene usted flemas que vienen de su pulmén o 1.51
permite flemas dificiles de sacar sin que esté resfriado(s)? 2. No fSi es “no”, pase a la pregunta 3]
_ 2A_ iHay meses n los que usted tiene flemas I mayoria de losdiaso 1. 51
Sentado platicando con alguien casi todos los dias? 2. No fSies “no”, pase a la pregunta 3]
Sentado después de la comida sin haber tomado 2B. iTiene usted esas zlemas Ia mayoria de los dias por lo menos 1.5i
bebidas alcohdlicas durante tres meses al afio? 2.No _
En un carro o autobis mientras se detiene por pocos 2C. iHace cudntos afios que tiene usted esas flemas? 1. menas de 2 afios
minutos 2.de 2a5afios
3. més de 5 afios
[ [ ] CHIFLIDO EN EL PECHO/ SILBIDO/SIBILANCIA/MAULLIDO DE GATO
BERLIN 3. éHa tenido silbido o chiflido en el pecho en los dltimos 12 meses? ; i'o es “no” \ 4
Instrucciones: Responda por favor, a5 siguientes preguntas, marcando con una “X" su respuesta - No fSies " no”, pase a la pregunta 4]
T e ——— 3A_ ;El silbido o chifiida en el pecho o tuvo solamente cuando estvo 1. 51
. ; ? i - . "
1 ot i piraciin fuerts | 3. 2Quétan 4. £5us ronquidos molestan a resfriado en los Gtimos 12 meses? _ 2.No
- ? O Como una conversacidn O Casi diario otras personas? 3B. 4En los ltimos 12 meses alguna vez ha tenido un ataque (crsis] 1. Si
D:&In O Més fuerte que una [ 224 veces por semana Osi de silbido o chifiido en el pecho acompafiado de falta de aire? 2. No
Droross conversacidn D1azvecesporsemsna | O e FALTA DE AIRE
O Muy fuerte (estridente, aito, | [ Nunca o casinunca ONolosé 4_ iTiene algun problema que no le deje moverse o caminar, que no 1. 5i 20Qué problemals)?
T - = sea un problema del pulmén o del corazén? 2.No
ido :";‘:d = 5. iSiente que Ie falta aire cuznde camina mas rapide en un camine 1. Si [conteste fodos los incisos de la pregunta 5]
5. :Alguien ha notads que hace Os ’ plano o en una pequefia subida? 2.No
m;:s" o h" = m“pimh 6. 1Siente que, aunque duerme | 7. Durante el dia, S siente | © o SA_ iTiene que caminar mas lento en un camino plano que las 150
Tentres dusrmee s que | M@ descans? cansado, fatigado o con poca | £ O personas de su edad a causa de Ia falta de aire? 2.No
[ Casi todos los dias energia? - - - -
frecuencia? S S e e o En caso afirmativo zCon qué 5B. iTiene que detenerse a tomar aire cuando camina por un camino 1. 51
151, casi diario o @ % dias por semana o 21 todas fos dias frecuencia le ocurre? plano a su paso normal? 2.No
13 2 4 veces por semana 1a2dias por semana 32 dveces por semana D Casi todos los dias SC. iTiene que detenerse a tomar aire cuando camina por un camine 1. 51
O 12 2 dizs al mes 13 2 diasal mes - .
[ 1a 2 veces por semana N O 3 a4 dias por semana plano después de andar unos 100 metros o algunos minutos? 2. No
: [ Nunca o casi nunca [ Nunca o casi nunca - = — -
O Nunca o casi nunca 0 122 dias por semana 5D. ¢5u falta de aire es tan fuerte que no ledeja salirde lacasaono  1.5i
0 1a2 diasalmes o | lodeja cambiarse de ropa? 2.No
0 Nunca o casi nunca 2
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SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLINICA

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO ¥ EPOC

6. (ALGUN MEDICO LE HA DICHO A UD. QUE TIENE?
BA. Enfisema en los pulmones

68. Asma, bronquitis asmatica o bronquitis alérgica

6C. Bronquitis cronica

6D. Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica (EPOC)

6E. Enfermedades del corazén

6F. Presion alta {hipertens

6G. Aziicar en Ia sangre (diabetes)

6H. Cancer de pulmén

61 Derrame (AVC, isquemia cerebral)

e e - i P i R ERS E R

6. Tuberculosis

EXPOSICION OCUPACIONAL
7. éAlguna vez en su vida trabajé por Lo © Mas anos en un trabajo
en el que hubiers polvos o humos?

Lsi
2. No f5i es “na", pase a la pregunta 8]

7a. iDurante cudntos afos trabajo usted en lugares asi? ______ahos

POLUCIGN INTRADOMICILIARIA
8. 4En su casa, se utilizd fogon con carbén, madera, lena, estiercol,
espiga de mijo, paja u hojas para cocinar, por mds de 6 meses durante
toda su vida?

Lsi
2. No [Si &5 “no” pase al siguiente cuestionario]

. ) - Ocarbén. O Madera. Dien
84 iCusl de ellos utiliz6? (puede marcar mas de uno en caso de que arken. adera. =na
; Destiércol. O Espigademijo. O Paja.
asi fuera) !
O Hojas.

88. éDurante cudntes afics lo utilizaron en su casa? afios
BC. ZCuantas horas en promedio 2l dia se quedaba usted cerca del

; horas
fogon?

R ) Lsi
8D. #Todavia utilizan fogén para cocinar en su casa? e

LICENCIA SANITARIA o, 12-AM-0S-012-0002 INER-DITE-03 [12.2018)
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INSTITUTO RACIONAL DE
ENFERMEDADES.

SALUD CUESTIONARIO GENERAL PRE TORIAS
i = TNER e cosioviusaas

o mve:
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLINICA
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACICN EN TABAQUISMO ¥ EPCC

LT 1

SF-12

Instrucciones: Queremas saber su opinién sobre su salud, esta informacién nos ayudars a saber c5mo se siente usted y si es
capaz de hacer sus actividades diarias. Responda cada pregunta indicando la opcién que corresponda o como se siente. 5ino
estd seguro/a de como responder a una pregunta, por favor conteste lo que le parezca més cierto. MARQUE UNA SOLA
RESPUESTA.

1. En general, usted d
O Excelente

que su salud es:

O Muy buena O Buena O Regular O Mala

Las siguientes preguntas se refieren a actividades o cosas que usted podria hacer en un dia normal:

2. 5u salud actual ile limita para hacer esfuerzos moderados, cOMo MOVET UNa mesa, una silla de ruedas, hacer compras,
limpiar Ia casa o cambiarse de ropa?

[ Si, me limita [J §i, me limita un poco [ No, no me limita nada

ita para hacer cosas como subir tres o més escalones?
[ i, me limita un poco [ No, no me limita nada

3. Su salud actual, ile
[ §i, me limita

Durante las dltimas 4 semanas ;tuvo usted alguno de los siguientes problemas en su trabajo o actividades diarias?
4. ¢Hizo menos de los que gustaria hacer, a causa de su salud fisica?
Osi O Ne

5. {Tuvo que dejar de hacer algunas tareas en su trabajo o en actividades cotidianas, a causa de su salud fisica?

No

6. ¢Hizo menas de los que hubiera querido hacer, a causa de algin problema emocional (como estar triste, deprimido o
nervioso)?
Osi O Ne

7. éNo hizo su trabajo o sus tan
emocional (como estar triste, deprimido o nervioso)?
Osi O Ne

como de a causa de algiin problema

8. zHasta qué punto el dolor del ha dificultado su trabajo habitual {incluido el trabajo fuera de casa y las tareas
domésticas)?
Osi O Ne

9. ;Cudnto tiempo se sintid calmado y tranquilo?

CiSiempre [l Casisiempre 1 Muchas veces [ Algunas veces [ Solo alguna vez LI Nunca
10. ¢Cudnto tiempo tuvo mucha energia?

CiSiempre LI Casisiempre L1 Muchas veces L1 Algunas veces [ Solo alguna vez LI Nunca
11. ¢Cudnto tiempo se sintid desanimado y triste?

CiSiempre LI Casisiempre L1 Muchas veces L1 Algunas veces [ Solo alguna vez LI Nunca

12. ¢Con que frecuencia la salud fisica o los problemas emocionales le han dificultado sus actividades sociales {como
visitar a los amigos o familiares)?

[lSiempre LI Casisiempre L1 Muchas veces [ Algunas veces Oisoloalgunavez  LCINunca
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Instrucciones: Este cuestionario ayudara a medir el impacto gue estd teniende en su bienestar y su vida diaria el tabaguismo.
Las respuestas y la puntuacion de la prueba pueden ser utilizadas para mejorar el manejo y obtener el maximo beneficio del
tratamiento. Por favor marque con una "X" en el recuadro que mejor describa su estado actual, asegirese de seleccionar

s6lo una respuesta

Ejempio:

Nunca toso IO|1|2|%4|5|

Siempre estoy tosiendo

En el gjemplo anterior significa que estoy tosiendo MODERADAMENTE porgue margué el nimero 3, si hubiera marcado 5
significaria que SIEMPRE estoy tosiendo o si estaria tachado el 0 significaria NUNCA

PUNTUACION

Nunca toso

Siempre estoy tosiendo

No tengo flema

Tengo el pecho completamente lleno de
flema (mucesidad)

No siente ninguna opresidn en el pecho

Siente mucha opresion en el pecho

Cuando subo una pendiente o un
tramg de escaleras no me falta el aire

Cuando subo una pendiente o un tramo
de escaleras, me falta mucho el aire

No me siento limitado para realizar
actividades domésticas

Me siento muy limitado para realizar
actividades domeésticas

Me siento seguro al salir de casa, a
pesar del t ismo que padezco

No me siento nada seguro al salir de
casa debido al tabaquismo

Duermo sin problemas

Tengo problemas para dermir debido al
tabaguismo

Tenge mucha energia

Mo tengo ninguna energia

PUNTAIETOTAL
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SALUD

SECRETARIA DE SALUD

Cadigo:
NCDPR 019

10.2 Entrevista inicial
INER-DITE-01

COe 3 mr!| - (e | 762% "| ﬁ EH ‘ = 62 | o2 Herramientas Rellenar y firm:

e STITUTO NAGONAL 08
ENTREVISTA INICIAL $ feesaces SALUD ENTREVISTA INICIAL et
TNER  muan cosle maeas TNER  wan coslo wureas
msmaacia 6w b mvEsTIGAOON
ABEHR O B AETIGACION L s BOMECCION DF WVESTIGACION CLINC A
CAPARTAMINTO OB IESTMRACION [ TABAGIMG 1 £5OC CEPAKTAMINTO OF INVESTIGAGN N TABAGUISMO Y (70C
Nombre competo del paciente Fecha de aphicacion
112 Medicamentos
Antidepresivos (e). Amitriptilina, Fluoxetin, Sertralina)
1. HISTORIA MEDICA GENERAL
11 No de consultas en los Glimos sers meses Ansioliticos (e). Clonazepam, Diazepam, Midazolam)
12. Mothvo de fas consultas: e Antipsicticos (). Haloperidol, Risperidona)
13. Mo. de hospRaleaciones &n & GRIm0 370 Estabilizadores del dnimo (). Litio, Carbamazepina)
14, Medicamentos que ha tomado en el Uitima mes 113 Antecedentes Psiquiatricos en famiiares
Trastornos del neurodesarrolio
Esquizofrenia y Otros trastormos picoticos
15 Antecedentes patologicos personales Trastorno bipolar y relacionados.
[ Cardiovascuiares (a] Wipsrtension Arterial, Infarto, Arritmias, msuficiencia srterial o venosa) Trastornos depresivos
o ) 8POC, Asma, ol Trastornos de ansiedad
[1 Ogestios (o Castritss, Befluis Gastromsstagics, Cobtis) (Obsesivo-compulsivo y relacionados
[1  Metabaiico (o) Disbetes Meilitus, Duiipidemia, Hiper/Hipotirosdismo) Sintomas somaticos y trastornos relacionados
[1 Renales jej. eatermedad menal Crénica, Lniasis renal] Trastornos alimenticios
Neurologicos Trastorno por uso de sustancias
Antecedentes de convuisiones Trastornos neurocognitivos
O Ourirgo 11, Consumo de otras drogas Si___ (senalar 1as que sean necesarias) No,
[ Aergas
— Mariguana Aludndgenos Opidceos Alcohol
e o padres, hermanas) Cocaina Bermodiecepes Inhalables Otro
[ Diabetes Mefiitus ($in control médico)
[1 Hipertension Arterial Droga 1 Edad de inicio Ahos Tiempo consumiéndola
01 Enfermedades tirokdess papecMipotiradems] Meses/ afios Frecuencia Fecha de ditimo consumo
O Enfermedades del cornbn Droga2 Edad de inicio ARos Tiempo consumiéndola
Meses/ afios Frecuencia Fecha de ditimo consumo
1 Enfermedades renales e — .
! . Droga3 Edad de inicio Ahos Tiempo consumiéndola
nfermedades puimonares e R S—
o Meses/ afios Frecuencia Fecha de ltimo consumo
O Enfermeciades mentey/aiuiitrics Droga de preferencia
[0 Céncer
L7, Amecedentes e tratamiento psicoldgico i No . Consumo de sicohol
18 Fecha de inicio de tx Fecha de término de tx 1. ¢Alguna vez ha consumido alcohol? S0 NoDd
19. Antecedentes de tratamiento psiquidtrico Si____ No. 2. ¢Acwalmente consume alcohol? S0 NoOd
1.10. Diagnéstico previo: 3. ¢Aqué edad comenzo a tomar bebidas alcohdlicas?
Trastornos del neurodesamolio 4. frecuencia actual de consumo
Esquizofrenia y Otros trastornos PSicotcos 5. Nimero de tragos estandar por ocasion
Trastorno bipolar y relacionados - -
Trastomos depresivas 1V, Historia de tabaquismo
Trastormos de snsiedad 1. ¢Aqué edad empezd a fumar? aos
Obsesivo-compulsivo y relacionados 2. ¢Cudntos aios lleva fumando? aios
it dticos v 3. ¢Alguna vez ha estado en abstinencia de cigarro?  Si (1 No [l
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Favorecer a que los fumadores dejen de fumar, a través del tratamiento psicolégico, médico
y farmacoldégico ofrecido con la modalidad de Psicoterapia de Grupo

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden a solicitar algun

servicio al Departamento de Investigacién en Tabaquismo y EPOC.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para iniciar el tratamiento en la Cinica de ayuda para dejar de fumar, es indispensable que
el paciente asista por voluntad propia y tenga deseos de dejar de fumar.

En la Cinica de ayuda para dejar de fumar Solo se atenderan a usuarios mayores de 16
afios. En caso de que el solicitante tenga menos de 16 afios, se canalizara a centros

especificos de atencion a adolescentes.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

En caso de que el solicitante tenga sintomatologia psiquiatrica, se valorara su atencion en
la modalidad de psicoterapia individual. De no ser candidato tampoco a esta opcion, se
referira a las instancias que correspondan a fin de que se le dé el tratamiento que requiere.
No se atendera a pacientes poliusuarios (que consuman dos o mas drogas), debido a que
puede activarse el sindrome de abstinencia y detonar el consumo agudo de la otra
sustancia, sin embargo, se referira al paciente a otra institucion para su tratamiento.
Los pacientes acudiran semanalmente al tratamiento para dejar de fumar 2 veces por
semana, donde cada sesién tendra duracién de 1 hora y media.
La asignacion de fecha de inicio y horario de la terapia, dependera de los grupos que estén
abiertos, la disponibilidad de horarios y capacidad de las instalaciones de las salas para
terapia del Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.
La(el) psicologa(o) ofrecera contencion a los pacientes que asi lo requieran, a fin de dar
seguimiento al tratamiento para dejar de fumar, evitando la desercion.
En la sesién numero 9 el personal de psicologia entrega a los usuarios las solicitudes para
la programacién de los estudios auxiliares de diagndstico para su programacién segun
corresponda:

3.11.1 Electrocardiograma

3.11.2 Placa de térax

3.11.3 Estudios de sangre

3.11.4 Espirometria
El estudio de la espirometria es realizado por el personal certificado en el area de
espirometria del Departamento, un mes después de que el paciente haya dejado de fumar,
una vez realizado el estudio, este le aplicara al paciente el cuestionario general de
tabaquismo POST.
Los médicos especialistas adscritos al area realizaran la valoraciéon médica a todos los
pacientes que hayan participado en la terapia grupal o individual. (Nota clinica de
tabaquismo INER-DITE-05)
En caso de que los médicos especialistas detectan alguna patologia asociada al consumo
del tabaco, abriran expediente al paciente para dar continuidad a la atencion clinica, de
acuerdo a sus necesidades médicas, ya sea en este Instituto o en la institucion médica que

corresponda a su padecimiento.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Psicoéloga (o)

1

Llama por teléfono a los pacientes
que se inscribieron a psicoterapia de
grupo para confirmarles su asistencia
el dia y la hora previstos.

Paciente

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

Psicoéloga (o)

Da la bienvenida a los pacientes al
tratamiento y de cada uno de los
integrantes del grupo.

Da una explicacion general del
tratamiento, con un breve resumen
de lo que consiste cada una de las
sesiones de intervencion.

Reparte el contrato terapéutico en
donde se especifican los
lineamientos que deben acatar.

Expone a los pacientes el tema del
tabaquismo como una enfermedad,
los mecanismos de accion de la
nicotina en el organismo,
dependencia fisica y psicolégica; y
los diferentes tratamientos
farmacoloégicos.

Entrega autoregistro de consumo
diario de cigarros para 3 dias a cada
uno de los integrantes del grupo.

Realiza la prueba PRE de monoxido
de carbono.

Contrato terapéutico
INER-DITE-06

Autoreporte diario
de consumo de
cigarros
INER-DITE-07

Psicéloga(o) y paciente

10

En conjunto la psicologa y el paciente
revisan y analizan el auto registro de
consumo diarios de cigarro.

Aplica el Cuestionario de Motivos
para evaluar la dependencia fisica y
psicoldgica del usuario.

Cuestionario de
motivos
INER-DITE-02
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Psicoéloga (o)

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Lleva a cabo el Analisis Funcional de
la Conducta (AFC) con un
cuestionario que examina los
antecedentes y consecuencia de la
conducta.

Entrega y explica al paciente el
registro de situaciones de alto riesgo,
para llevarselo y entregarlo en la
siguiente sesion.

Da instrucciones a los pacientes para
iniciar la abstinencia; un dia antes de
la siguiente sesién y explica el
tratamiento farmacolégico para dejar
de fumar.

Revisa y analiza el registro de
situaciones de alto riesgo.

Lee cada una de las
recomendaciones para dejar de
fumar.

¢ El usuario requiere de tratamiento
farmacolégico?

Si. Le da las indicaciones
farmacolégicas que debera seguir y
entrega tratamiento farmacoldgico.
Continva actividad.

No. Continuia actividad.

Pregunta a los usuarios si tienen
sintomas de abstinencia y analiza
como se sintié6 cada uno de ellos a
partir de la abstinencia de nicotina y
los efectos que se presentaron, por el
uso del tratamiento farmacoldégico.

Proporciona una técnica de
relajacion muscular, para reducir
algunos los sintomas por la
abstinencia.

Analiza los pensamientos,
sentimientos y conductas en torno a
la abstinencia y los mecanismos que
utilizé para mantenerse sin fumar.

Sintomas de
abstinencia por
tabaquismo
INER-DITE-08
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No. Documentos o

Responsable Descripcion de actividades

Act. anexo
Psicologa (0) 20 | Explica el proceso de la
reestructuracién  cognitiva, para
modificar los pensamientos

negativos o disfuncionales que tiene
en relacion al cigarro, por
pensamientos positivos o)
funcionales por dejar de fumar.

21 Proporciona a los pacientes por
escrito mas herramientas para
rehusarse al consumo.

22 | Realiza el analisis de ventajas vy
desventajas de dejar de fumar para
que el paciente reconozca los
beneficios que ha obtenido al dejar
de hacerlo.

23 Ensefia al paciente la técnica de
solucién de problemas, ofreciéndole
estrategias adecuadas para resolver
sus problemas sin necesidad de
consumir tabaco.

Médico 24 Da informacién cientifica de los
dafios a la salud por fumar tabaco, a
través de una platica médica.

Psicologa(o) 25 | Orienta a los pacientes para
encontrar estrategias y prevenir
aumento de peso por dejar de fumar.

Nutridloga(o) 26 | Presenta informacion cientifica sobre
los cambios metabdlicos asociados a
la abstinencia y les proporciona

diferentes alternativas de
alimentacion.
Psicoéloga (o) 27 | Explica a los pacientes los términos

caida, recaida y los motivos que
pueden provocar una recaida.

28 Ensefia estrategias que utilizara para
prevencion de recaidas y técnicas
para que pueda enfrentar situaciones
de alto riesgo.
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Responsable 20' Descripcion de actividades Documentos o
ct. anexo
Psicoéloga (o) 29 | Entrega los formatos de estudio de Solicitud de
gabinete a los pacientes en la sesion | electrocardiograma
numero 9, les explica donde deben INER-CE-28
acudir para la programacién de cada Solicitud de
estudio. estudios de
laboratorio clinico
INER-LC-01
Solicitud de
estudios
INER-FR-01
Solicitud de
estudios especiales,
placa simple,
ultrasonido y
tomografia
INER-RX-01
Paciente 30 Recibe los resultados de los
estudios, programa la consulta para
su valoracién médica y continia con
su tratamiento psicoldgico.
Psicologa (o) 31 Comunica la cercania del fin del
tratamiento, para poder identificar y
analizar la angustia que pudiese
existir por este hecho.
32 | Analiza los esfuerzos que ha
realizado el paciente durante el
tratamiento 'y las estrategias
aprendidas.
33 Da informacion sobre los términos de
asertividad y auto eficacia al dejar de
fumar.
34 Invita a asistir a las reuniones
mensuales Post Tratamiento,
ofreciéndole un calendario con las
fechas.
35 Realiza mediciéon de Mondxido de
Carbono evaluacion POST.
Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Psicoéloga(o) Paciente Psicoéloga(o) y paciente
INICIO
A 4 1 v 2 ¢ 9

Llama por teléfono a los
pacientes que se
inscribieron a
psicoterapia de grupo

Confima asistenciay se
presentaal iniciode

para confirmarles su
asistencia el diay la
hora previstos

psicoterapia de grupo

I

Dala bienvenida alos
pacientes al tratamiento
y de cada unode los
integrantes del grupo

\ 4 4

Dauna explicacion
general del tratamiento,
con un breve resumen
de lo que consiste cada
una de las sesiones de

intervencion

v 5

Reparte el contrato
terapéutico en donde se
especifican los
lineamientos que deben
acatar

v 6

Expone a los pacientes
el temadel tabaquismo
como unaenfermedad,
los mecanismos de
acciéon de la nicotina en
el organismo,
dependencia fisica y
psicoldgica; y los
diferentes tratamientos
famacoldgicos

A 4 7

Entrega autoregistro de
consumo diariode
cigaros para 3 dias a
cada uno de los
integrantes del grupo

Realiza laprueba PRE

INER-DITE-06

INER-DITE-07

de monoxido de carbono

En conjunto la psicéloga
y el paciente revisan y
analizan el auto registro
de consumo diarios de

cigaro

A 4

10

Aplica el Cuestionario de
Motivos para evaluarla
dependencia fisica y
psicolégica del usuario

INER-DITE-02
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Psicéloga(o)

1

Llevaa cabo el Andlisis
Funcional de la
Conducta (AFC) con un
cuestionario que
examinalos
antecedentes y
consecuencia dela
conducta

v 12

Entregay explica al
paciente el registro de
situaciones de alto
riesgo, parallevarseloy
entregarloenla
siguiente sesidn

v 13

Dainstrucciones a los
pacientes para iniciar la
abstinencia; un dia antes
de la siguiente sesion y
explica el tratamiento
famacolégico para dejar
de fumar

Revisa y analizael
registro de situaciones
de altoriesgo

y 15

Entrega autoregistro de
consumo diariode
cigamros para 3 dias a
cada uno de los

integrantes del grupo

Cuestionario

16

¢El usuario
St decide tomarel
l tratamiento?
Le dalas indicaciones
famacoldgicas que
debera seguir y entrega
tratamiento
famacolégico

17

Pregunta alos usuarios
si tienen sintomas de
abstinencia y analiza

como se sintié cada uno

ol deelosapartirdela |

abstinencia de nicotina y

los efectos que se
presentaron, por el uso
del tratamiento
famacoldgico

A 4 18

Proporciona una técnica
de relajacion muscular,
parareducir algunos los
sintomas porla
abstinencia

I

Analizalos
pensamientos,
sentimientos y

conductas en tornoa la
abstinencia y los
mecanismos que utilizd
paramantenerse sin
fumar

A 4 2

Explica el proceso de la
reestructuracion
cognitiva, para modificar
los pensamientos
negativos o
disfuncionales que tiene
en relacion al cigarro,
por pensamientos
positivos o funcionales
por dejar de fumar

v 2

Proporcionaa los
pacientes por escrito
mas herramientas para
rehusarse al consumo

A 4 2

Realiza el analisis de
ventajas y desventajas
de dejar de fumar para

que el paciente
reconozca los beneficios
que ha obtenido al dejar
de hacerlo

A 23

Ensefiaal paciente la
técnica de solucionde
problemas, ofreciéndole
estrategias adecuadas
pararesolver sus
problemas sin necesidad
de consumir tabaco
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Médico Psicéloga(o) Nutriéloga(o)
24 25 26
A A
Da informacion cientifica Orientaa los pacientes Presenta informacion
de los dafios ala salud paraencontrar cientifica sobre los
estrategias y prevenir cambios metabdlicos

por fumartabaco, a
través de una platica
médica

aumento de peso por
dejar de fumar

27

Explica a los pacientes
los términos caida,

asociados a la
abstinencia y les
proporciona diferentes
alternativas de
alimentacion

recaida y los motivos |«
que pueden provocar
una recaida

A 28
Ensefaestrategias que
utilizara para prevencion
de recaidas y técnicas
para que pueda
enfrentar situaciones de
alto riesgo

N 29

Entregalos formatos de
estudio de gabinete a los

pacientes en la sesion INER-CE-29
nimero 9, les explica
dénde deben acudir para
laprogramacion de cada
estudio.
INER-LC-01
INER-FR-01
\/_\
A
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Paciente

Psicéloga(o)

30

Recibe los resultados de
los estudios, programa
laconsulta para su
valoracién médica y
continGia con su
tratamiento psicolégico

31

Comunicala cercania

del fin del tratamiento,

para poder identificar y

analizar la angustia que

pudiese existir por este
hecho

v 32

Analizalos esfuerzos
que ha realizado el
paciente durante el

tratamientoy las
estrategias aprendidas

h 4 3

Dainformacién sobre los

téminos de asertividad y

auto eficacia al dejar de
fumar

A 4 34

Invita a asistir a las
reuniones mensuales
Post Tratamiento,
ofreciéndole un
calendario conlas
fechas

\ 4 35

Realiza medicion de
Monéxido de Carbono
evaluacion POST

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Codigo

Documentos (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . e o .
conservacion conservarlo identificacion unica
Departamento de
T oo Contrato 5 Afios Investigacion en INER-DITE-06
P Tabaquismo y EPOC
7.2 Autoreporte diario Departamento de
de consumo de 5 Anos Investigacion en INER-DITE-07
cigarros Tabaquismo y EPOC
. . Departamento de
fﬁguvfs“ﬁit}ﬂﬁ:f de 5 Afios Investigacion en INER-DITE-02
Tabaquismo y EPOC
7.4 Sintomas de Departamento de
abstinencia por 5 Anos Investigacion en INER-DITE-08
tabaquismo Tabaquismo y EPOC
7.5  Solicitud de No aplica No aplica INER-CE-29
electrocardiograma
7.6 Solicitud de
estudios de laboratorio No aplica No aplica INER-LC-01
clinico
7.7 Solicitud  de No aplica No aplica INER-FR-01
estudios
7.8 Solicitud de
estudios  especiales,
placa simple, No aplica No aplica INER-RX-01
ultrasonido y
tomografia
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8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Adiccion. Se define como una enfermedad croénica recurrente y redcivante que tiene su
origen el sistema nervioso central y se caracteriza por la busqueda compulsiva y el uso de
una sustancia, a pesar de sus consecuencias perjudiciales.

8.2 Dependencia. Conjunto de fenédmenos y cambios de comportamiento cognoscitivos y
fisiolégicos, que se desarrollan luego del consumo repetido de una sustancia psicoactiva.

8.3 Abstinencia. Es la suspension de la administracién a una droga.

8.4 Poliusuario. Usuario que consume diferentes tipos de drogas

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

Numero de revision . gl
actualizacion

Descripcion del cambio

4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Contrato terapéutico

10.2  Autoreporte diario de consumo de cigarros

10.3  Cuestionario de motivos de fumar

10.4  Sintomas de abstinencia por tabaquismo

10.5 Solicitud de electrocardiograma

10.6  Solicitud de estudios de laboratorio clinico

10.7  Solicitud de estudios

10.8  Solicitud de estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia
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101

Contrato terapéutico

INER-DITE-06

INSTITUTO NADONAL DE
MEDADES.

CONTRATO TERAPEUTICO frpeenie
INER 1SMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCION DE INVESTIGACION
SUBDIRECCION DE INVESTIGACKON CUNeCA

DEPARTAMENTO DF WAVESTIGAON EN TAGAGUISMO Y E70C

SALUD

[ ——
CONTRATO TERAPEUTICO frispsimed
INER 1smAgL Coslo ViLLEGAS.

DIRECCION DE INVESTIGACIGN
SUSDIRECIGN DE IVESTIGAGGN Clltca

SALUD

Fecha de aplicacion

Nombre competo del paciente

Fecha de nacimiento (AhofMes/Dia} ‘ Edad

Grupo ‘ Horario Terapeuta
PACIENTE
1. Acepto asistir puntualmente a todas las sesiones de tratamiento. Dichas sesiones tendran una duracién

de 90 minutos.

2. Acepto llenar adecuadamente los instrumentos del programa (auto-registros, cuestionarios, etc.)
apegandome a las instrucciones lo mejor gue me sea posible.

3. Acepto cumplir con las ir dadas por el

4. Acepto participar haciendo comentarios sobre mis i p ¥ en relacion

a mi abstinencia, durante las sesiones de tratamiento.

5. Me comprometo conmigo mismo, con el grupo y con el psicoterapeuta a dejar de fumar a partir de la
tercera sesion.

6. Acepto hacer mi mejor esfuerzo para lograr el éxito de dejar de fumar.

7. Acepto utilizar adecuadamente las alternativas farmacolégicas que me sean prescritas por los
especialistas, en el entendido de que serén para mi provecho.

8. Acepto colaborar con los seguimientos telefanicos, asi como cooperar en actividades donde se requiera
mi participacidn.

9. Acepto asistir come minima a seis sesiones mensuales de mantenimiento al Grupo de Exfumadores una
vez concluidas las diez sesiones de mi tratamiento. Dichas sesiones se llevaran a cabo el tercer miércoles
de cada mes a las 9:00 hrs. dentro de las instalaciones del INER.

-
5]

. Acepto que los instrumentos utilizados en |a terapia sean tratados con fines de investigacion.

"
I

Estoy enterado que en ocasiones profesionales de la salud puedan observar alguna sesion del tratamiento
con fines de investigacion y ensefianza, a través de la cimara de Gesel o dentro de la sala de terapia.

-
g

. Me comprometo a guardar respeto por mis compafieros de grupo; apagando mi celular o en caso de una
emergencia ponerlo en vibrador durante la sesién, asi como ser talerante con las participaciones de mis
compafieros y de mi terapeuta.

PSICOTERAPEUTA

1. Acepto asistir puntualmente a las sesiones de tratamiento. Si por alguna razén me fuera imposible
presentarme, le pediria a algin compafiero de Ia Clinica me sustituya por esa sesian.

2. Explicar con claridad y precision todo aquello que desee saber en relacion al tabaguismo en general.

3. LUevar el control de autoregistros, buscar los comines denominadores, interpretarlos y proporcionar el
apoyo que sea necesario.

4. Motivar y reforzar los esfuerzos realizades por el paciente, en el proceso de dejar de fumar.

5. Facilitar los medios disponibles para llevar a la practica el modelo cognitivo-conductual para dejar de
fumar.

6. Mantener mediante el Secreto Prefesional, los datos aportados por cada paciente manteniende la
confidencialidad del grupo.

MEDICO NEUMOLOGO

1. Realizar Historia Clinica y entregar los estudios funcionales y de laboratorio a tiempo para su lectura e
interpretacion.

2. Brindar servicio médico y de hospitalizacion en todos los casos que se requiera

Paciente

Psicoterapeuta

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002 INER-DITE-06 [12.2015)

Médico

LICENCIA SANITARIA No. 12-4M-03-012-0002 INER-DITE-0S [12.2018)
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10.2

SALUD

Autoreporte diario de consumo de cigarros
INER-DITE-07

INSTITUTG NAONAL DE

SALUD

INSTITUTO NACIOAL DE

AUTOREPORTE DIARIO DE CONSUMO EFCIMEOADES AUTOREPORTE DIARIO DE CONSUMO EreMEDADES
DE CIGARROS ISMAEL COSI0 VILEGAS DE CIGARROS 15MAEL COSI0 VILLEGAS
INER INER
oemvesGacisn 5 oe mvesTGAGAN
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLINICA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CLIWICA
[CEPARTAMENTO DE INVESTIGACICN EN TABAQUISM 1 EFOC TASAQUISMO T E0C
Fecha de aplicacion Fecha de aplicacion
Nombre competo del paciente Fecha de nacimiento (Afio/Mes/Diz) | Edad Nombre competo del paciente Fecha de nacimiento [Afio/Mes/Dia) | Edad
Género, No. Expediente Género No. Expediente. Grupo

‘ Grupo.

INSTRUCCIONES: Anote antes de encender un cigarrillo, |a hiora, &l Iugar, |a actividad, el motvo 0 motvs ¥ &1 sentimiento que prasenta justo en el

momento que siente deseos por fumar

INSTRUCCIONES: Anote antes de encender un Ggarrillo, 12 hora, &1 lugar, 12 actividad, &l motiv
momento que si

nte deseos por fumar

/o 0 motives y &l sentimienta que prasanta justo en &l

Cantidad Hora Lugar Actividad Motivo Emocion Cantidad Hora Motiva Emocion
ter cigarra 12324567859 1er cigarro 123256789
2" digarro 123456788 2 cigamo 123458789
ser cigarro 123456788 sercigarmo 123456789
4* igaro 123456789 # cigaro 1232587839
5* cigarro 123456788 5 cigamo 1232587389
& cigarro 12324567859 & cigarra 123256789
7 cigarro 1234567889 7 cigamo 123456789
& cigarro 123456788 ¥ cigamo 123456789
o cigarro 123456788 o cigarro 12345867389
10° cigarro 123456789 10° cigarra 1232587389
11° cigarra 123856789 11° cigarro 123256789
12* digarra 1238356789 12* cigarro 123258789
13 cigarrn 123456788 13 cigarro 123256783
10 cigarra 123456788 14° cigarro 123256783
15° cigarro 123456789 15° cigarra 1232587389
16° cigarro 123456788 16° cigarra 1234358789
17° cigarra 1238356789 17° cigarro 123258789
18° cigarro 123456788 18° cigarro 123256783
19° cigarra 123456788 18* cigarro 123256783
20° cigarro 123456788 20° cigarra 1234567389
Ultimo cigarro del diz 1234567688 Uitimo cigarro del dia 123456789

Mis de 20 cigarros al dia 51| ]
“Total de <igarros fumados al di

NO () &Cuintos mas?

& continuacidn, se describen algunos de los motivos por los cuales usted puede llegar a fumar

En compaiiia (fiestas, reuniones, etc.)

para v realizo

Parque siento agradables los movimientos del fumar y ver cmo s esparce &l humo.
con &l café, después de los alimentos o en periodos de descanso.

cuanda me sienta tenso (), &nojado (a) o preocupado ()

Alno fumar per mas de 30 minutos, me sieato mal y las molestias se quitan al fumar
Fumo por placar

No me percats cuzndo enciendo el cigarra

Otras (especiicar)

PRI

Wis de 20 cigarras 3l dia- 51 |

MO ) éCuintosmis?

Total de cigarras fumados 3l dia

a

or los cuales usted puede llegar a fumar:
£n compaitia (fiestas, reuniones, stc )
para mejory

1
2 cuando real

ER Tumar y ver como s esp

4. conel café, después de los alimentos o en periodos de descanso.

5. cuando me siento tanso (a), nojado [) o preseupado (a)

6. Alnofumar por més de 30 minutas, me siento mal y las molestias s quitan al fumar
7

5.

s.

huma.

Fumo por placar
No me percato cuando enciendo el cigarra
otros

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

INER-DITE-07 [12.2015)

LICENCIA SANITARIA No. 12-A0-03-012-0002

INER-DITE07 (12.2018)
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10.3

Cuestionario de motivos de fumar
INER-DITE-02

ntana  Ayuda
(B e | 4 .L]I'Z| =) (o) [762% [+ | = B ‘ > G2 ‘ Herramientas | Rellenar y firm
SALUD CUESTIONARIOS DE MOTIVOS DE FUMAR ey SALUD CUESTIONARIOS DE MOTIVOS DE FUMAR i

B i vt & 1a adiccién a la nicoting iNER oot A W e Detecta nivel de dependencia fisica y psicolégica de 1a adiccidn 2 la nicoting. WER v

e COGM D8 VT STIGACIN Damac TGN 08 VI TTIGACKSN

Nombre competo del padiente Fecha de nadmiento (xie/wés/o) Pregunta Wy S
3 2 o
Edad Género No. Expediente |Gmw |Fem de aplicacion V. Fumo para no sentirme tan solo (a)
W. Me siento mis alerta y con energia al fumar cigarrilios
INSTRUCCIONE? 3o la pr Por favor responda con ios.
mimeros 3,2, 0 para muy nunca debajo de 1a columna que mejor se ajuste 3 suforma de X Disfruto o fumar desde o momento en que tengo 1
fumar | Cjetila mancs
Pregunta Muy frecuentemente Ocasionalmente Nunca ¥. Cuando estoy tranquilo me gusta fumar
3 2 0

A. Me siento seguro cuando fumo

1 Fumo més cuando estoy tenso (a)

Siento que fumando me concentro mejor

AL Al dejar de fumar unas CUBNtas horas empiezo a sentir
sintomas fisicos

C. £l exhalar cada una de las bocanadas de humo me produce
una grata sensacidn

D. Distruto fumar después de los alimentos, con el té, café o
alcohol

B1. Ha habido ocasiones &n que ohvido donde Gefé un Cigarmo
prencido
CLL. €l tener un cigan pr

E Cuando me siento enojado por sigo fumo para

D1. Trabajo mejor cuando fuma

F. Adn enfermo siento la necesidad de cigamo

EL Bl sacar la cajetila, el tener & Gigarro en la mano y ver &l
MMQSEIM

e

Todos los cigarrillos que fumo son placenteros.

FI. Mi deseo de fumar aumenta cuando €stoy COmMODo ¥

relajado

H. Sino fuma pierdo parte de mi personalidad

G1. Bl fumar me reduce la tensidn

Fumo para mantenerme despierto

HI. Cuiando no tengo Ogarrilios soy Capaz de hacer ko que sea
Ppara conseguirios

£l sentir ¢l cigarrillo entre los dedos es gratificante

11. Fumo todos los cigarmillos que me ofrecen

K relajadoy en €
fumar

L. Si estoy nervioso por algo fumo casi el doble

PARA CALFICAR.
Ahora, en & siguente apartado vacie o5 datos en of espacio de acuerdo 3 13 letra que comesponde. Por slemplo: ¢l REMEro Que respandid en o
enunciado &, i 3 4 Al final 4 de ¥ andtelos en ol

M. Si cambio 8 Cigartos suaves fumo casi el doble

N, Enciendo un cigarmillo sin haber terminado el anterior

O, Fumo més cuando estoy en reuniones sociales.

P. En trabajos mondtonos o aburridos fumo mds.

Q. Disfruto de golpear con el cigarrillo de determinada
manera

R. Durante mi trabajo dedico tiempo para disfrutar de un
dgarro

< uiinen

c 1 a X (3}

F G1

— Psicosocial
e Estimulo
3 Maroulaaon
— Reduccion de tension
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SALUD

10.4 Sintomas de abstinencia por tabaquismo

INER-DITE-08

SINTOMAS DE ABSTINENCIA POR TABAQUISMO

INSTITUTO NACIONAL DE
ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS
INER 'smactcosio viuegas
DIRECCION DE INVESTIGACION
SUBDIRECCIGN DE INVESTIGACION cLiNica
DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO Y EPOC

| Nombre completo del paciente

Fecha

[ Grupo |

Indicaciones. Al final de dia, si es que presentd alguno de los sintomas que se mencionan, repértelos. Cologue una X en los cuadros que describen los sintomas de acuerdo z la
intensidad de que usted los siente. 1=Leve, 2= Moderado y 3=Grave

INTENSIDAD
. LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO
SINTOMAS - P P
2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3 1 2 3
Ansiedad
Tension
Depresidn

Mucho suefio

Insomnio

Malestar estomacal

Urticaria

Falta de concentracién

Irritabilidad

Aumento de apetito

Palpitaciones

Cambios en presion
arterial

Dolor de cabeza

Sudoracion

Temblor

Mareo

Hormigueos

Deseo de fumar

Boca seca

Con mucha saliva

Otro:

Otro:

INER-DITE-08 (12.2018)
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10.5 Solicitud de electrocardiograma
INER-CE-29

| Ver Ventana Ayuda

HAEFeHeA |l‘11‘—-|-140‘;|-||MEDU|\’,@|;

=S

SALUD | (&8,  SOLICITUD DE ELECTROCARDIOGRAMA O
SUCRETARIA D4 SALUD A e INER SMAEL COSIO VILLEGA!

DIRECCION MEDICA
SUBDIRECCION DE ATENCION MEDICA DE NEUMOLOGIA
SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA

SERVICIO:
NOMBRE DEL PACIENTE FECHA DE NACIMIENTO (afio/mes/oia)
No. DE EXPEDIENTE EDAD SEXO
MEDICO SOLICITANTE FIRMA

IMPRESION DIAGNOSTICA
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10.6
INER-LC-01

Solicitud de estudios de laboratorio clinico

(x| HBWN| © |

SOLICITUD DE ESTUDIOS DE
LABORATORIO CLINICO

SALUD | ()

Lpellide patems Lpelide materna Nombre |5} ) e cane .
Chimica de estudic
Expedimnte
e de protocsie Mo de canvema
Fecha de nacmiento Ginere  Fememine [
aho- - o rr—— Impresidn
MARGUE UNICAMENTE EL O LOS ESTUDIOS GUE SOLIGITE
HEMATOLOGIA CJicis  ELECTROLOS sERscos CJiC76  PERFW TORCH
CIL007  Beometria hemdtica IO Sede Cies  Calce CIETT  Rubesialgh
PRUEDAS ESPECIALES DE HEMATOLOGIA Tl Petss W27 FPesters TTWETS Rubesia igM
TLC118  Retieulocios K2 Cwes CEW  Magrasio TIETS  Touspisems igh
TILE108  Velncuad de sedimentacion plosular ELECTROUITOS URINARIOS TILEBO  Touspiasma ight
PACIENTE ANTICOAGULADO MUESTRA Oniea [ 2z [ CIUEB1  Cammegaionirus igG
0w e IC155  Sedis [Juos  Csls TLERI  Commegaiovirus g
[JLCE9  PRUEBAS DE COAGULACION. K136 Pouse [i€27  fostors MARCADORES TUMORALES
TILE91  Tiempa de provamina (T=T - [JiE39  Magnesio TILE4l  Ganadotrafina condnes humana (HCG)
Clicss R W4l Arcigeno prosuitics especifico (TPS&]
s e Secrecion nass \Cd3  Arcigeno Carcine Embrionario [ACE)
Cicot  PRUEBAS DE COAGULACION COPROPARASITOSCOPICO JUCAL  AFy teroprotens (AFP)
ESPECIALES. LE10  Mhsestra inies i1 casss
[ILE97  Arstrombina TIE1L  Seredetes O cassa
CILE98  Dimers D TIMCI07  Sangre sculta en heces Clwcaze canrs
[JLe99  Proteina 5 UROANALSES DETERMINACKON DE MEDIAMENTOS
[ILE10D Pronsina C LEIS  Examen general dearina [JIE1S4 Vancomicina
CILCI01 QUiMICA SANGUINEA: CILCBL  Aumina en orina de 24 hrs. CITOQUIMICO EN LIGUIDOS ORGANICOS
CILC100 Ghacosa TINC13  Desuracsin de creatinina 120 | ) 288 ( | CIE38  Prewrsl
[ILE303  Ures (BUN) Pase Tals TLL36  Cetyerraquides
CILE104  Crwatining LE10S  Acdde iren urinare CILEM  Asciin/Peritones!
[CJLC46  PRUEBAS DE FUNGONAMIENTO TILC103  Batance nitrogenade CILET  Perichedicn
HEPATICO TACIE  RAC (Relacién sltemina/creatinna e
T ILEAT  Protenas totales/shuring y reacen AG W01 wreara)
TILESO  Bdkrrubines totaies [directs € indirecta) LE103  Ures arina 24 brs. CILE3S  Simovial
TILEA8  Transaminasa ghutamics pirimica (TGP CJiCS6  PERFILINMUNOLOGICO: CILE114  Adenasin desaminass (ADA en:
[JUESS  Transaminasa ghetimco oxalacetca (TGO) ez g6
TILESS  Poetarass sicsima wso  gh
JLE14  Deshidrogenasa lesea (LDH) 83 M
PRUEBAS ESPECIALES QUIMICA CLINICA el gk
CI0r  Amiasa Cwss o3
[Ie3s  Lpsss wse =
TLE108 Ao irien PRUEDAS INMUNOLOGICAS ESPECIALES
CILE119  Curva de toieranca a fa ghecmsa CILES? A dantitripsina (AAT)
CILEI21 M gheada TILCI06  Mescsiones febriles
[Juciss  womas w17 Prosbs de embarase
PRUEBAS CARDIACAS LE126  Procaichoning
Cliciss sse CILBE  Amsigena aviarie
[ILC186 Miagsbina Clic110 voRL Mombre completa del madica solictante
LC1&T  Troporna LC14)  iemdng
LESZ  Creatin fosfokiness (CPX) PERFIL REUMATICO
CILESS  Fracciém CE-MB TILCET  Mesestreptoisinas
COJuwas  remen DE LPIDOS TILCB8  Facter reumnatoide
TILES  Colesterol total TINCE9  Proteina € reactha Codhule protemonsl
LEdS  Trigheirides O pesen TROIDED
CILE30  HOL eslesteral TIETL Triyadatirenina (T3)
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10.7

Solicitud de estudios
INER-FR-01

Herramientas Rellenar y firn

8 [1]2] = *

Direccion Médica
Subdireccion de Servicios Auxiliares stico y

Institute Macional de
Ertermetades

Instituto Nacianal de

Ertermedades SALU

Direccién Médica
Subdirecrion de Servicios Auwdliares de Diagndstico y
Departamento de Fisiologia Respiratoria

INER  Cosio Vitegaz

Departamento de Fisiologia Respiratoria INER  Cosio Vitegas
SOLICITUD DE ESTUDIOS
Ne. de falio Este cuestionario debe ser llenado antes de pasar a su estudio
1 ¢Ha tenido alguna dirugia de térax, abdomen, ido U 0jos 6. ¢Padece usted de alguna enfermedad important=?
Nombre del paciente: icio solici cama: Fecha: b o = o ¢ P
Mombre y firma del médica s Mo [ & D No D
solicitante
Fecha de nacimienta; No. de protocolo: No. de convenio:
No. de expediente Edad Sexo 2. ¢Ha tenido algin ataque cardiaco o infarto al corazon en 7. éHa wusado algin medicamento  broncodilatador
los ditimos 3 meses? (inhalado o tomado) &l dia de hoy?
én S.E. Tipo de prusba: Diagnostica [ ) simiy L)
- — s me OJ s we O3
Marque &l estudio que solicita
3 FRO1 Difusién de mondxido de carbono Peso:
O FRO2 Espirometria con broncodilatador Talla:
e 3. ¢Ha estado hospitalizado (a) por cuaiquier otro problema 8 ¢Ha realizado ejercicio intenso en las Gitimas 6 horas?
F
a ROS Espirometriasimple ot v en ko a o
O FROS Gasometriz en reposo (una muestra)
1 FRO7 Medicion de presiones inspiratorias y espiratorias maximas sC3d me O3 s e O3
3 FRO8 Oximetria de pulso
3 FRIO Pletismografia simple 4. jHa tenido alguna infeccion respiratoria en las Uitimas 3 9 ¢Ha fumado cualquier tipo de cigarro en las Gitimas 4
0 i3 jercicio card compieta ia semanas? horas?
T FRIS Prueba de ejercicio para asma bronquial s mne I s e [
0 FR17 Prueba de ejercicio para ver desaturacion
0 FRIBPrueba de reto bronquial con metacoling S En caso de ser mujer iEsta usted embarazada 10 (Cusntos afos en total en su vida ha fumado?
O FRI19 Valoracin de oxigeno suplementario en repaso y ejercicio con gasometrias (3) actuaimente?
a rnzncammn'em;mmms s e O 2o
3 FR21 Oscilometria de impulso 11 éEn promedio, cusntos Cigarros por dia ha fumado
O FR22 Oscllometria de impulso con broncodilatador durante sus afios de fumador?
0 FR23 Rinomanometria "
Instruccones para ol padente que sz practicars estudios s por
1. Antes de realizar su estudio debe lienar ¢l Cuestionario que se encuentra al reverso de este formato, Noescriba en esta drea o
2 Baho del dia y aseo bucal Para ser llenado en el Departsmento de Fisiologia Respiratoria
3. Presencarse 15 minutos antes de su cita an &l Departamanto de Fisiologia Respiratora con sy solicitud de estudso.
4 ingerir alimentos 2 horas antes de! estudio. Comentarios del Técnico:
5 No tomar durante 24 horas antes del estudio bebidas alcohdiicas, café, té o refrescos de cola.
6. Suspender el uso de broncodiiatadores 12 horas antes del estudio,
7 jercici 2l menas § horas
8. Encaso de prushias de ejercicio, traer ropa y apatas cémados o tenis
9. i los dias previos a su cita tiene cuadros de infeccion respiratoria, deberi comunicarse por teléfono [54.87 17.00 ext. $160) para
Interpretacion del estudio

& estudio despuds de haber reprogramado su cita médica

10. 5 usted cuenta con numero de expediente (arnet), los resultados del estudio se enviarin 48 horas hibiles después de haber realizada

estudios, al archivo para integrarlas a su expediente clnico y electrdnico.

11 5i usted es paciente de primera vez y no cuenta con nimero de expediente (carnet] el resultada se entregari 48 horas hibiles después de

antes de las 14:00 horas.

haber , en ventanila
12 No utilizar esmalte en las ufias o acrilico.

Fisiologia
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Solicitud de estudios especiales, placa simple, ultrasonido y tomografia
INER-RX-01

Direccion Médica
. .

nsttuts Nacionsl de
Enfermedades

i de Diag
Departamento de Imagenologia

lamael
TNER Cosio Vitega:

SOLICITUD DE ESTUDIOS ESPECIALES, PLACA SIMPLE. ULTRASONIDO Y TOMOGRAFIA

Edad

Na. de historia: __
No.

Teameimmrea]

Servicio Clinico cama:

Nombre y firma del Médico:
impresin diagndstica:

TORAX

MARQUE EL ESTUDIO SOLICITAD:

O mame

Rads  powisap(timezen) [ sass serie doea mematisin
[ fags Térmuspa paitimagen] Dirwa e yosien aimigees ESTUDIOS ESPECIALES
ST —— T v fimige] ST
. 5 R [0 8423 Stenwersftrancorsiara de uilen modfcads
g g O e veoracin de implents cackar {2 imigenes]
[ — Dimen ot e irege) fa—
(] RATS Térax prayescion tangencial (1 imagen] R asiinl [0 %Az Fimuogari
A Limagen) [ nam mocin aoy mers (2 [
Ra7a Torms o (timagen] fahdl [a) —
Rag2 Térex oy meer zimd Rase  Rodin: spy ater (¢ imdgenes] [ nasa s asamgogarmrasussens
Raga Téres proyecién scacus — Equieres (s imager) Dase Tommetpy e 2 migeres) [0 a7 Trnsitsmeestnns
A i SSRGS SN [ ey Tosies gy e ¢ imbgenes) [ na7s wraocizsgrara
. [ ntee Tiinyperané py st (2 imdgenes)
OTORRINOLARINGOLOGA s 7 Urogatia scretors
o o e [ mass O mas
RAZ7 Crdnca ot (2 migenes] s [
AA25 Cuctlo tera 4 magen] [ A0 Fémures op yloterst (aimégencs) (R p—————e—
AA3D. Cuello p ylmberstZimigenes] ()Mt Tiiosy peromeasp bt {4 imigenes) TOMOGRAFIA COMPUTARIZADA
Rade Lataai e rinoraring (4 imagen) [ mssz  piesapyocicas simigenes) Cmezs Tomogerls nesesimtsimpe 1 regin
[l as perbograms s images] MIEMBROS SUPERIORES e e
. [0 820 ntebreso g y Iterl [imigenes] (07625 Tomagari hebesian otz (1 o5
#2377 Seros saranaies 2imigenes) el Tomaget
= R ————— [77630  Tomagati hebesian cantratnd (2 egiones]

RASE Senos parnasmies —cadwel, wattersy ters!
(3imigenes)

) mass sens paramusmies 2 images]
COLUMNA VERTEBRAL

() RAS7 Calumna canvical ap, iteraly obiicuns (2 imigenes]

RALE. Columes cenvent o yoters 2 migenes)

Rass Golmmns canicn (por pace seidorsi]

R0 Cotmas sora a9y aters 2 migenes)

RAZL Cotumns mossac g el y saicis
(simigenes)

RAZE Columms kumisasmcrs pa y atersl 2 imigerez]

RAZe conis ap ynsera (2 migenes]

nazs

Srezs sy ters 2 imigencs]

Expeciicar

[ R0 srasms apy el s imigenes)

[ Rat3  codospy imteral (2 imigenes)
Especicor ado

[ Aats  codosop y aterml (8 imigenes]

O s

Espeareor
Tomograts Pebeaiea AP T [ reER]
Especinicr
Tomograis TebaicR Ampie 1 (2 g
Especitiar
38 angotomegrafis Lregen (lamogars beicor
controstoen 3 mon]. Especicar
angetamogaria 2 regires toraz et nefecs
contrectnen 3 mom] Especticar:

Tomograts computada gz sz

Himeropy mterl (2 imdgenes)
o

Tomagraris computasa ge sitaresacién rirax
Tomaznris computzas
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Describir las actividades que el Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC
debe llevar a cabo, para la atencion de pacientes con el probable diagndstico de
Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica (EPOC).

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC (Clinica de EPOC).

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden a solicitar algun

Servicio al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC (Clinica de EPOC).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Los pacientes que puedan ser candidatos a ingresar a los protocolos de investigacion que
se estén realizando en el Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, seran
informados, para que consideren su participacion.

En caso que el usuario sea candidato a participar en algun protocolo de investigacion, el
investigador responsable o personal del equipo de trabajo, le indicara cuales son las

caracteristicas de su participacion y que, de aceptar participar en él, este no tendra costo.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

A los usuarios participantes de protocolos de investigacién se les asignara numero
expediente clinico, a fin de tener un registro de su atencién en el INER.

La atencion en la Clinica de EPOC del Departamento de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, se proporcionara a todo usuario que se presente con una referencia que indique el
probable diagnéstico de Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica, ya sea de una
consulta privada, publica o del mismo INER (Servicio de Consulta Externa o Urgencias).
En caso de que al paciente ya se le haya realizado la espirometria, inicamente tendra que
cubrir el costo de la consulta médica de especialidad. Si el paciente no cuenta con el
estudio, entonces debera cubrir el costo de la consulta médica de especialidad y la
espirometria, estudio necesario para su valoracién y diagnéstico.

Los pacientes que hayan sido dados de alta del Servicio Clinico de Enfermedades
Pulmonares Obstructivas Crénicas del INER y requieran tener seguimiento para el
tratamiento de su enfermedad, seran atendidos en la consulta subsecuente de la Clinica
de EPOC del Departamento de Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC.
Los profesionales de la salud adscritos al Departamento, seran quienes cubriran las
necesidades de capacitacion de las instituciones publicas y privadas que asi lo requieran,
en los temas relacionados con las Enfermedades Pulmonares Obstructivas Croénicas.
Todo material impreso de apoyo o informacién, para difusién con las Enfermedades
Pulmonares Obstructivas Cronicas y los dafios a la salud que se entregue en la recepcioén
a los pacientes, son gratuitos.

En caso de que alguna institucion desee exponer las galerias y colecciones en resguardo
del Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC, debera tramitar el préstamo
con el personal responsable en el area.

El personal administrativo encargado de la gestién de las galerias y colecciones, realizara
la logistica, preparara los insumos y el material de difusidon necesario para llevar a cabo la
exposicion, asi como todos los documentos requeridos para facilitar la movilizacion del
personal adscrito al Departamento, que deba asistir a los eventos (incluyendo personal
administrativo, médicos, enfermeras(os), médicos residentes, estudiantes de enfermeria y

estudiantes de inhaloterapia).
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Paciente

1

Se presenta en la recepcion de la
Clinica de EPOC, a solicitar una cita
para la atencion médica por su
probable diagndstico de EPOC.

I?ersonal administrativo del
Area de EPOC

Solicita referencia médica y agenda
la consulta con un médico
especialista.

Indica al paciente que vaya a la
Oficina de Convenios para que le
asignen un numero de historia,
explicandole que una vez que se lo
otorguen debe presentarlo en
recepcion.

Paciente

Solicita en la Oficina de Convenios
un numero de historia,
proporcionando los datos que le son
requeridos y regresa a la recepcion
del Area de EPOC, para la
programacion de la cita.

E’ersonal administrativo del
Area de EPOC

Entrega la clave para que el paciente
realice el pago de la consulta médica,
en el volante de citas.

Paciente

Se presenta el dia de la consulta,
realiza el pago correspondiente y se
presenta en la recepcion con su
numero de historia, donde le indican
espere a ser llamado para la toma de
signos vitales, con el personal de
enfermeria.

Enfermera(o)

Toma vy registra signos vitales y le
solicita al paciente que se presente
con el personal certificado en el area
de espirometria, para la realizacion
del estudio.

Personal certificado en el area
de espirometria

Realiza el estudio y entrega la
impresion de resultados, indicando
que lo entregue al meédico
especialista, para su consulta.
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No. Documentos o

Responsable Descripcion de actividades
Act. anexo

Paciente 9 Se presenta con el médico
especialista para su valoracion y le
entrega los resultados de Ila
espirometria.

Médico especialista 10 Elabora historia clinica, revisa los
estudios auxiliares de diagndstico y
realiza la valoracion médica.

11 ¢ El paciente es candidato para ser
atendido en la Clinica de EPOC?

Si. Solicita al paciente Ila
programacion de estudios auxiliares
de diagnéstico y la programacion de
una cita subsecuente para dar
continuidad a su atencion médica,
posterior a la realizacion del estudio
socioeconémico por parte del
personal de trabajo social. Continda
actividad.

No. Refiere al paciente al area o
institucion correspondiente de
acuerdo a sus necesidades de
atencibn médica. Termina el
procedimiento.

12 Realza la solicitud de apertura de Solicitud de
expediente. apertura de
expediente
INER-CE-04

Paciente 13 | Se presenta para la realizacion de su
estudio socioecondmico, con los
documentos requeridos.

Trabajador(a) Social 14 | Realiza estudio socioecondmico para
la asignacion de nivel de cobro y le
indica que se presente a |la
Coordinacién de Admision
Hospitalaria y Registros médicos
para la entrega de su Carnet de citas.

Coordinacion de Admision 15 | Revisa la informacion para la
Hospitalaria y  Registros elaboracién del Carnet de Citas, la
médicos verifica con el paciente y le entrega el
documento.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Paciente 16 | Se presenta en los servicios
auxiliares de diagndstico para
programar los estudios solicitados.
17 | Solicita en la recepcion de la Clinica
de EPOC se le agende una cita
subsecuente con el meédico
especialista para la continuidad de su
tratamiento.
Personal administrativo de la 18 | Agenda la consulta subsecuente

Clinica de EPOC

para continuar con el tratamiento de
su padecimiento.
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EPOC)

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal administrativo de la

Paciente Clinica de EPOC Enfermera(o)

INICIO

Paga laconsultay se
presenta en la recepcion
donde le indican espere

Se presentaenla

recepcion de la Clinica Solicita referencia

médica y agenda la

de EPOC, a solicitar una -
cita para laatencion ¥’| consulta con un médico | aserllamadoparala
meédica por su probable especialista toma de signos vitales,
diagnéstico de EPOC con el personal de
enfemeria

I

Indica al paciente que
vaya a la Oficinade \ 4
Convenios paraque le
asignen un numero de
historia, explicandole 8
que una vez que se lo
otorguen debe
presentarlo en recepcion

y 4
Solicita en la Oficina de
Convenios un nimero de
historia, proporcionando
los datos que le son
requeridos y regresa ala
recepcion del Area de

EPOC, parala
programacion de la cita v 5
Entregala clave para
que el pacienterealice el
pago de la consulta Volante
meédica, en el volante de de citas
citas
h 4 6

Se presentael dia dela
consulta, realiza el pago
correspondiente y se
presentaen la recepcion
con su nimero de
historia, donde le indican
espere aser lamado
parala toma de signos
vitales, con el personal
de enfermeria
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Personal certificado en
el area de espirometria

Paciente

Médico especialista

Realiza el estudioy
entregala impresion de
resultados, indicando

Se presentaconel
médico especialista para

10

Elabora historia clinica,
revisa los estudios
auxiliares de diagndstico

A 4

su valoraciony le

que lo entregue al
médico especialista,
parasu consulta

entrega los resultados
de la espirometria

y realiza la valoracion
meédica

11

¢El paciente
es candidato para
ser atendido

n la Clinica ge

Refiere al paciente al
areao institucion
correspondiente de
acuerdo a sus
necesidades de atencion
médica

TERMINA

1

Solicita al paciente la
programacién de
estudios auxiliares de
diagnéstico y la
programacion de una
cita subsecuente para
dar continuidad a su
atencion médica,
posterior a larealizacién
del estudio
socioeconémico por
parte del personal de
trabajo social

12

Realza la solicitud de
apertura de expediente
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Coordinacion de
Admision

Personal

Paciente Trabajador(a) Social . . administrativo de la
Hospitalaria y f.
. 4 Clinica de EPOC
Registros Médicos
13 v 14 v 15 18
Realiza estudio Revisa la informacion Agenda laconsulta
Se presentapara i . socioeconémico para la parala elaboracion del subsecuente para
realizacion de su eSfU?ID asignacion de nivel de Carnetde Citas, la P> continuar conel
secloeconomico, con oS cobroy le indica que se verifica con el paciente p
documentos requeridos presente a la loenirega of documento ratamento de su
Coordinacion de padecimiento

16

Se presentaenlos
servicios auxiliares de

Admision Hospitalaria y

Registros médicos para

laentrega de su Camet
de citas

diagnéstico para <
programar los estudios
solicitados

v 17

Solicita en la recepcion
delaClinica de EPOC se
leagende una cita

subsecuente con el
médico especialista para
lacontinuidad de su
tratamiento

A 4

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e D .
conservacion conservarlo identificacién Gnica
71Estudio No aplica Expediente Clinico INER-TS-02
socioeconomico
7.2 Solicitud de
apertura de No aplica Expediente Clinico INER-CE-04
expediente

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Estudio socioeconémico

10.2  Solicitud de apertura de expediente
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10.1 Estudio socioeconémico
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EPOC)

10.2 Solicitud de apertura de expediente
INER-CE-04

SALUD _: SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE &t’j -
e | N INER s

ica

SUBDIRECCION DE ATENCON MEDICA DE NEUMDLOGIA
'SERVICIO DE COMSULTA EXTERNA

DIA MES ARO HUMERO DE EXPEDIENTE
FECHA DE SOLICITUD
NOMBRE DEL PACIENTE
afio MES. ola
FECHA DE NACIMIENTO EDAD: Afos | GEMErO.H[] mM[]
DIAGNGSTICOS
SERVICIO SOLICITANTE
NEUMOLOGIA O OTORRINOLARINGOLOGIA O MEUMOLOGIA PEDIATRICA O
CIRUGIA TORACICA [} DIENI [} CLINICA DE TABAQUISMO O
P CLINICA DE TRASTORNOS RESPIRATORIOS
CLINICA DE EPOC O DEL SUERID O
OTROS:
VISTO BUENO

FIRMA DE SOLICITUD

NOMBERE Y FIRMA DEL MEDICO TRATANTE NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SERVICIO

PARA USO EXCLUSIVO DE ADMISION HOSPITALARIA

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA

LICENGLA SANITARIA No. 12-AM-09-012-0002 INER-CE-04 [02.2016)
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO DEL PACIENTE DE LA CLINICA
DE EPOC
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar asistencia médica periédica a los pacientes con diagnostico de Enfermedad
Pulmonar Obstructiva Crénica (EPOC) y con padecimientos asociados a tabaquismo y
exposicién a humo de lefa.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable la Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que acuden a solicitar algun

servicio al Departamento de Investigacién en Tabaquismo y EPOC.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacion dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar
la identificaciéon correspondiente en todo momento.

Para el seguimiento en el tratamiento para las Enfermedades Pulmonares Obstructivas
Cronicas, se incorporaran los pacientes que sean referidos por la Consulta Externa, los
Servicios Clinicos, asi como los que asisten a la Clinica de ayuda para dejar de fumar,

que asi lo requieran.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Para pacientes estables de EPOC, los estudios se llevaran a cabo cada 6 meses, en caso
de pacientes que presenten exacerbacion (con dolor o sintomas agravados), la consulta
sera de acuerdo a las especificaciones del médico especialista.

A todos los pacientes se les realizaran las pruebas 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 la prueba T/0 el paciente debe presentarse sin gripa, sin flema verde o amarilla y no
debe haber tomado broncodilatadores, al menos 4 horas antes del estudio.

La informacion y documentacion obtenida de estas pruebas, integraran un expediente
interno en el Area de EPOC.

Para los pacientes procedentes del interior de la Republica Mexicana, la realizacién de
los estudios se llevara a cabo el mismo dia de su consulta de seguimiento programada.
A los pacientes adultos mayores, se les solicitard asistan a su consulta con un
acompanante.

Después de cada consulta el médico especialista considerara si es necesario nebulizar
al paciente, antes de que este se retire.

Los pacientes que puedan ser candidatos para ingresar a los protocolos de investigacion
que se estén realizando en el Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC,
seran informados para que consideren su participacion.

Para los pacientes de EPOC que participen en los protocolos de investigacion, el personal
de enfermeria adscrito al area, les entregara el medicamento indicado de acuerdo al
protocolo del cual sea participante, lo anterior de acuerdo a las indicaciones del
investigador responsable y al Encargado del Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Hoja 72 de 146

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Paciente

1

Se presenta en la recepcion de la
Clinica de EPOC para anunciar su
llegada.

Personal administrativo de la
Clinica de EPOC

Recibe al paciente y le solicita el
carnet y el recibo de pago de los
estudios auxiliares de diagndstico y
le solicita esperar a ser llamado para
la toma de signos vitales.

Enfermera(o)

Llama al paciente, toma sus signos
vitales y solicita que espere a que el
personal certificado en el area de
espirometria lo llame.

Personal certificado en el area
de espirometria

Realiza las pruebas requeridas por el
médico especialista:
e Control de T/0
o Espirometria pre
o Espirometria post
e Caminata de 6 minutos

Aplica los cuestionarios pertinentes y
le solicita espere a que el médico
especialista lo llame.

¢El paciente es residente del area
metropolitana?

Si. Agenda su cita con el médico
especialista, presentandose el dia
indicado para su atencion. Continta
actividad 7.

No. Continta actividad 7.

Caminata 6 minutos
INER-DITE-10

Médico especialista

Llama al paciente, lo entrevista y
realiza la valoracion médica.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Médico especialista

8

¢ El paciente esta controlado?

Si. Lo cita nuevamente dentro de 6
meses para su seguimiento y le
comenta que, en caso necesario
puede presentarse en Urgencias
Respiratorias para su atencion.
Continta actividad.

No. Solicita que el paciente agende
cita en la recepcion de acuerdo a sus
requerimientos y le comenta que, en
caso necesario puede presentarse
en Urgencias Respiratorias para su
atencion. Continda actividad.

Paciente

Se presenta en la recepcion del Area
de EPOC para agendar los estudios
auxiliares y la consulta subsecuente,
de acuerdo a lo requerido por el
médico especialista.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
Paciente Personal administrativo de la Enfermera(o)
Clinica de EPOC
INICIO
A 4 1 * 2 v 3

Se presentaenla
recepcion del Area de

Recibe al paciente y le
solicita el camet y el
recibo de pago delos

EPOC para anunciar su
llegada

estudios auxiliares de

diagnéstico y le solicita

esperar a ser llamado

parala toma de signos
vitales

Llama al paciente, toma

solicita que espere a que
el personal certificado en

sus signos vitales y

el area de espirometria
lollame
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Hoja 75 de 146

Personal certificado en el
area de espirometria

Médico especialista

Paciente

Realiza las pruebas
requeridas por el médico
especialista:

«Control de T/0

0 Espirometria pre

0 Espirometria post
eCaminatade 6 minutos

h 4 5

Aplica los cuestionarios

pertinentes y le solicita

espere aque el médico
especialista lo llame

¢El paciente es
residente del drea
metropolitana?

S|

Agenda sucita conel
médico especialista,
presentandose el dia
indicado parasu
atencion

Llama al paciente, lo

INER-DITE-10

4

entrevista y realiza la
valoracion médica

¢El paciente esta
controlado?

No

v

Si

9

Lo cita nuevamente
dentro de 6 meses para
su seguimiento y le
comenta que, en caso
necesario puede
presentarse en
Urgencias Respiratorias
parasu atencion

Solicita que el paciente
agende cita en la
recepcion de acuerdo a
sus requerimientos y le
comenta que, en caso
necesario puede
presentarse en
Urgencias Respiratorias
parasu atencion

A 4

Se presentaenla
recepcion del Area de
EPOC para agendar los
estudios auxiliares y la
consulta subsecuente, del
acuerdo a lorequerido
por el médico
especialista

TERMINA
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

Documentos

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . DO
conservacion conservarlo identificacién Unica
. Departamento de
7.1 ﬁm'tgzta de 6 No aplica Investigacion en INER-DITE-10
Tabaquismo y EPOC

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 EPOC. Enfermedad Pulmonar Obstructiva Crénica.

8.2 Cohorte. En un estudio clinico, es un grupo bien definido de sujetos o pacientes que han
tenido una experiencia comun o exposicion y se someten a seguimiento ulterior para
observar la incidencia de nuevas enfermedades o eventos.

8.3 Tiempo 0 (T0). Evaluacion basal.

8.4 [Exacerbado. Agravar una enfermedad.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Fecha de

., Descripcion del cambio
actualizacion

Numero de revision

4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Caminata de 6 minutos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 3

SALUD

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION EN TABAQUISMO
Y EPOC

Cadigo:
NCDPR 019

seguimiento del
clinica de EPOC

4. Procedimiento
paciente de la

INER

para el
Hoja 77 de 146

10.1

Caminata de 6 minutos

INER-DITE-10

msTmTo naconaL DE
CONTRATO TERAPEUTICO g et

INER 1SMAEL COSIO VILLEGAS

DIRECCIGN DE INVESTIGACION

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION CUNICA

DEPATAMENTO DE IVESTIGAGION EX TABAQUISMO ¥ £PGC

SALUD

e —
CONTRATO TERAPEUTICO &0‘ ey

isnL cosio iLEGAs

SALUD

‘SuSDIRECON DE MVESTIGATEN CUNicA

Fecha de aplicacion

Nombre competo del paciente

Fecha de nacimiento (aio/mes/ia} ‘ Edad

Grupo Horario ‘ Terapeuta

PACIENTE

1. Acepto asistir puntualmente a todas las sesiones de tratamiento. Dichas sesiones tendran una duracién
de S0 minutos.

2. Acepto llenar adecuadamente los instrumentos del programa (auto-registros, cuestionarios, etc.)
apegéndome a las instrucciones lo mejor que me sea posible.

3. Acepto cumplir con las indicaciones dadas por el psicoterapeuta.

4. Acepto participar haciendo comentarios sobre mis sentimientos, pensamientos y reacciones en relacién
a mi abstinencia, durante las sesiones de tratamiento.

5. Me comprometo conmigo misme, con el grupo y con el psicoterapeuta a dejar de fumar a partir de la
tercera sesion.

6. Acepto hacer mi mejor esfuerzo para lograr el éxito de dejar de fumar.

7. Acepto utilizar adecuadamente las alternativas farmacoldgicas que me sean prescritas por los
espedialistas, en el entendido de que seran para mi proveche.

o

. Acepto colaborar con los seguimientos telefdnicos, asi como cooperar en actividades donde se requiera
mi participacion.

w

. Acepto asistir como minimo a seis sesiones mensuales de mantenimiento al Grupo de Exfumadores una
vez concluidas las diez sesiones de mi tratamiento. Dichas sesiones se llevaran a cabo el tercer miércoles
de cada mes a las 9:00 hrs. dentro de las instalaciones del INER.

10.

. Acepto que los instrumentos utilizados en |a terapia sean tratados con fines de investigacion.

. Estoy enterado que en ocasiones profesionales de la salud puedan observar alguna sesién del tratamiento
con fines de investigacidn y ensefianza, a través de la cdmara de Gesel o dentro de la sala de terapia.

-
o

. Me comprometo a guardar respeto por mis comparieros de grupo; apagando mi celular o en caso de una
emergencia ponerlo en vibrador durante la sesion, asi como ser tolerante con las participaciones de mis
compafieros y de mi terapeuta.

PSICOTERAPEUTA

1. Acepto asistir puntualmente a las sesiones de tratamiento. Si por alguna razon me fuera imposible
presentarme, le pediria a algin compafiero de la Clinica me sustituya por esa sesién.

2. Explicar con claridad y precisién todo aquello que desee saber en relacién al tabaquismo en general.

3. Uevar el control de autoregistros, buscar los comunes dencminadores, interpretarlos y proporcionar el
apoyo que sea necesario.

4. Motivar y reforzar los esfuerzos realizados por el paciente, en el proceso de dejar de fumar.

5. Facilitar los medios disponibles para llevar a la préctica el modelo cognitiva-conductual para dejar de
fumar.

6. Mantener mediante el Secreto Profesional, los datos aportados por cada paciente manteniendo la
confidencialidad del grupo.

MEDICO NEUMOLOGO

1. Realizar Historia Clinica y entregar los estudios funcionales y de lzboratorio a tiempo para su lectura e
interpretacion.

2. Brindar servicio médico y de hospitalizacidn en todos los casos que se requiera

Paciente

Psicoterapeuta

LICENCIA SANITARIA Ho. 12-AM-08-012-0082 INER-DITE-08 (12.2018)

Médico

LICENCIA SANITARIA No. 12-AM-03-D12-0002 INER-DITE-06 (12.2018]
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Proponer y disefiar protocolos de investigacion basica, clinica y epidemioldgica enfocados

a la solucién o disminucién de los problemas de salud respiratoria que afectan a la poblacion

mexicana.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacién en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable es aplicable a los interesados en el desarrollo

de investigacion relacionada con las enfermedades respiratorias, tanto de organizaciones
gubernamentales como no gubernamentales; a su vez, el conocimiento generado
contribuira en la disminucién de los problemas de salud relacionados con las enfermedades

respiratorias.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC. es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Los investigadores en Ciencias Médicas del Departamento de Investigacion en

Tabaquismo y EPOC, seran los responsables de proponer y disefiar protocolos de
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

investigacion, de acuerdo con las prioridades que sefiale la Direccion de Investigacién y
enfocada a la solucién de problemas de salud respiratoria presentes en México.

El origen de las investigaciones puede provenir de diversas fuentes y traducirse en
problemas concretos de investigacion, para lo que se requerira de revision bibliografica del
tema identificado como prioridad de investigacion.

El problema a estudiar debe ser novedoso y enfocado al mejor conocimiento de las
enfermedades respiratorias, asi como al disefio de métodos de diagnéstico y tratamiento
que permitan disminuir los dafios a la salud causados por estas patologias.

Los investigadores en Ciencias Médicas del Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC, seran las responsables de elaborar los protocolos de investigacion
de conformidad con la metodologia de investigacion cientifica y con los preceptos bioéticos
aplicables.

El area que propone el protocolo sera la responsable de evaluar la importancia y factibilidad
del desarrollo de la investigacién propuesta, antes de ser sometida a autorizacion.

El investigador en Ciencias Médicas del Departamento de Investigacion en Tabaquismo y
EPOC, que proponga el protocolo de investigacion sera el responsable de presentarlo para
autorizacion ante el Comité de Etica en Investigacién y el Comité de Investigacion del INER,
asi como cumplir con los lineamientos que estos determinen.

No se podra iniciar el desarrollo de ningun proyecto de investigacion que no se encuentre
debidamente evaluado y autorizado por el Comité de Etica en Investigacién y el Comité de
Investigacion del INER.

El Director General del Instituto, podra autorizar protocolos de investigacion esto con base
al articulo 102 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion,
excepto las investigaciones que requieran de la autorizacion especifica de la Secretaria y
se cumplirdn con los requisitos sefialados en los articulos 31, 62, 69, 71, 73 y 88 del
Reglamento mencionado.

El tipo de investigacion se seleccionara de conformidad con el enfoque que el investigador
quiera abordar el problema a investigar.

En los estudios de caracter no experimental no necesariamente debe ser planteada una
hipétesis.

El resultado de la investigacién tendra mayores posibilidades de validez si el disefio de la

investigacién esta bien planteado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Investigador responsable 1 Identifica problemas de salud

respiratoria y propone el tema
prioritario de investigacion para el
disefio del protocolo, en base a la
experiencia, observacion de casos
de mayor prevalencia y revisiones
bibliograficas, los integrantes del
Departamento, a través del
consenso.

2 Plantea el problema y establece
objetivos.

3 Desarrolla las  preguntas de
investigacion.

4 Justifica la investigaciéon y su
viabilidad.

5 Elabora marco tedrico a través de la
consulta de literatura pertinente al
problema de investigacion y extrae la
informacion de interés para la
investigacion.

6 Precisa el tipo de investigacién
segun el método: cuantitativa o
cualitativa, segun la fuente:
documental, empirica, segun el nivel
de abstraccion: exploratorias,
descriptivas, correlacionales.

7 Define la hipétesis o y/o variables a
estudiar que es una respuesta
tentativa acerca de la relacién entre
dos o0 mas variables.

8 Selecciona el disefio de la
investigacion a través del plan o
estrategia que se empleara para
responder a las preguntas de la
investigacion.
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Responsable

No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Investigador responsable

9 Determina la muestra analizar y
delimita la poblacién de estudio.

10 Determina la representatividad de la
muestra.

11 Somete el protocolo a la autorizacion
del jefe inmediato, a fin de iniciar los
tramites de autorizacion para el
desarrollo de la investigacion.

12 | Realiza tramites de evaluacion vy
aprobacién ante el Comité de Etica
en Investigacion y el Comité de
Investigacion del INER, cumpliendo
los requisitos que estos han
establecido.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador responsable

Inicio

Identifica problemas
de salud respiratoria
y propone el tema
prioritario de
investigacion para el
disefio del protocolo,
en base ala
experiencia,
observacion de
casos de mayor
prevalencia y
revisiones
bibliograficas, los
integrantes del
Departamento, a
través del consenso

Plantea el problema
y establece objetivos

Desarrolla las
preguntas de
investigacion

+ 4

Justifica la
investigacion y su
viabilidad

Elabora marco
tedrico a través de la
consulta de literatura

pertinente al
problema de

investigacion y
extrae la informacion

de interés para la
investigacion

Precisa el tipo de
investigacion segun
el método:
cuantitativa o
cualitativa, segun la
fuente: documental,
empirica, segun el
nivel de abstraccion:
exploratorias,
descriptivas,
correlacionales

7

Y

Define la hipotesis o
ylo variables a
estudiar que es una
respuesta tentativa
acerca de la relacion
entre dos 0 mas
variables

8

Selecciona el disefio
de la investigacion a
través del plan o
estrategia que se
empleara para
responder a las
preguntas de la
investigacion

Determina la
muestra analizar y
delimita la poblacion
de estudio

Hoja 83 de 146
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Investigador responsable

Determina la
representatividad de
la muestra

11

Somete el protocolo
a la autorizacion del
jefe inmediato, a fin
de iniciar los tramites
de autorizacion para
el desarrollo de la
investigacion

12

Realiza tramites de
evaluacion y
aprobacion ante el
Comité de Etica en
Investigacion y el
Comité de
Investigacion del
INER, cumpliendo
los requisitos que
estos han
establecido

Fin
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de protocolos de investigacion )
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo
Documentos (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . A

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACI()N DE PROTOCOLOS DE
INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer y difundir los lineamientos para realizar la evaluacion y autorizacion de los
protocolos de investigacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable es aplicable al personal multidisciplinario que

intervienen en el proceso.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para presentar a evaluacion un protocolo de investigacion a la Direccion de Investigacion
es necesario dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Comité de Etica en
Investigacion y el Comité de Investigacion del INER, los cuales podran obtenerse en el
Portal del INER o directamente en la Coordinacion de Proyectos de Investigacion.

No podra iniciarse ninguna investigacién, sin que el Comité de Etica en Investigacion y el

Comité de Investigacion del INER hayan expresado al investigador interesado su
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

aprobacion incondicional por escrito para el protocolo propuesto (lo que aplica también a
cualquier modificacién o enmienda posterior realizada a tal protocolo).

El Director General del Instituto, podra autorizar protocolos de investigacion esto con base
al articulo 102 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion,
excepto las investigaciones que requieran de la autorizacion especifica de la Secretaria y
se cumplirdn con los requisitos sefialados en los articulos 31, 62, 69, 71, 73 y 88 del
Reglamento mencionado.

Sélo podran someter protocolos a autorizacién ante el Comité de Etica en Investigacion y
el Comité de Investigacion del INER personal adscrito al INER.

El gasto administrativo para la publicacién de un articulo, Unicamente podra ser autorizado
por el Director de Investigacion.

Los protocolos de investigacién que se desarrollen en colaboracién con otras instituciones,
deberan ser sometidos a evaluacién y autorizacion ante el Comité de Etica en Investigacion
y el Comité de Investigacion del INER, aun cuando ya cuenten con la autorizacion de otra
instancia.

Los Investigadores que desarrollen protocolos de investigacién autorizados, deberan
reportar al Departamento de Apoyo Técnico y al Comité de Etica en Investigacion y el
Comité de Investigacion del INER de manera semestral los avances del mismo. Cuando
concluya la investigacion, debera realizarse un informe final y hacerlo llegar de manera
inmediata a estas mismas instancias.

Los investigadores que estén desarrollando proyectos de investigacion clinicos que
involucren procedimientos o terapias, deberan reportar de inmediato al Comité de Etica en
Investigacion y el Comité de Investigacion del INER cualquier evento adverso que se
presente.

Cualquier apoyo administrativo que requiera el proyecto de investigacion, debera realizarse
de acuerdo a la normatividad vigente.

Del presupuesto federal asignado a la Direccion de Investigacion para la compra de
reactivos y materiales de laboratorio, se asignara un monto anual a los grupos de trabajo
para el desarrollo de los proyectos que requieran este tipo de consumibles.

Los grupos de trabajo que sean apoyados con presupuesto federal, deberan presentar de
manera mensual a la Direccion de Investigacion a través del Departamento de Apoyo
Técnico, un reporte de gastos realizados al mes correspondiente. Para tal efecto se utilizara

la plataforma electrénica o el formato destinado para este fin.
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3.15 Cada Jefe de Grupo de investigacion determinara las prioridades tanto de compra de
reactivos y material de laboratorio, como de gastos de viaticos, pasajes y capacitacion, de

acuerdo a las necesidades del grupo.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Investigador responsable 1 | Presenta protocolo de investigacion y

prepara documentacidon necesaria
para su revision.

2 Entrega al Comit¢ de Etica en
Investigacion y al Comité de

Investigacion del INER, la
documentacién necesaria de
acuerdo a los lineamientos
establecidos.
Comité de Etica en 3 Recibe el protocolo de investigacion
Investigacion y Comité de y los documentos relacionados;
Investigacion del INER distribuye documentacién entre los
revisores.

4 Sesiona el comité de acuerdo al
calendario establecido.

5 Analiza la documentacion y los
comentarios realizados en la revision
del protocolo.

6 ¢ Existen observaciones respecto del
protocolo?

Si. Envia las observaciones al
investigador responsable y continua
actividad 7.

No. Continta actividad 9.

Investigador responsable 7 Atiende y aclara observaciones y
remite al Comité de Etica en
Investigacion y al Comité de
Investigacion del INER.

Comité de Etica en 8 Recibe aclaraciones y en su caso,
Investigacion y Comité de emite autorizacion para el desarrollo
Investigacion del INER del proyecto de investigacion.

9 Elabora carta de aceptacion, recaba
firma del Presidente del Comité de
Etica en Investigacion y del Comité
de Investigacion la entrega al
investigador responsable.
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Responsable

No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Investigador responsable

10 Recibe carta de aceptacién del
Comité de Etica en Investigacion y
del Comité de Investigacion e inicia
desarrollo de la investigacion y
obtiene los primeros hallazgos.

11 ¢ Requiere modificar el protocolo?

No. Continuia actividad 16.

Si. Prepara solicitud de enmienda y
la entrega al Comité de Etica en
Investigacion y al Comité de
Investigacion. Continua actividad.

Comité de Etica en
Investigacion y Comité de
Investigacion del INER

12 | Recibe solicitud de enmienda y la
distribuye entre los miembros del
Comité para su revision y analisis.

13 | ¢Es factible y cumple ordenamientos
éticos?

No. Envia comentarios y sugerencias
al Secretario Técnico del Comité de
Etica en Investigacion y al Comité de
Investigacion para que se los haga
llegar al Investigador responsable y
regresa a la actividad numero 11.

Si. Otorga visto bueno a la enmienda,
envia al Secretario técnico. Contintia
Actividad.

14 Elabora carta de aceptacion, recaba
firma del Presidente del Comité de
Etica en Investigacion y del Comité
de Investigacion la entrega al
Investigador Responsable.

Investigador responsable

15 | Aplica enmienda en protocolo.

16 Inicia con el procedimiento 6.
Desarrollo de la investigacion.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Comité de Etica en Investigaciéon y Comité de

Investigador responsable Investigacion del INER

I

Presenta protocolo Recibe el protocolo
de investigacion y de investigacién y los
prepara documentos

documentacion relacionados;
necesaria para su distribuye
revision documentacion entre
los revisores

2 4
Entrega al Comité de
Etica en Sesiona el comité de
Investigacion y al acuerdo al
Invesigagion del calendario
Vi [ | .
establecido
INER, la
documentacion
necesaria de
acuerdo a los
lineamientos
establecidos
5
Analiza la
documentacion y los
comentarios

realizados en la
revision del protocolo
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Investigador responsable

Comité de Etica en Investigaciéon y Comité de
Investigacién del INER

Envia las
observaciones al
investigador
responsable y
continua actividad 7

I

Atiende y aclara
observaciones y
remite al Comité de
Etica en
Investigacién y al
Comité de
Investigacion del
INER

7 Existel
observaciones
respecto del
pLotocolg?

Contintia actividad 9

' 8

Recibe aclaraciones

y en su caso, emite

autorizacion para el
desarrollo del
proyecto de
investigacion
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Investigador responsable

Comité de Etica en Investigaciéon y Comité de
Investigacién del INER

Elabora carta de
aceptacion, recaba
firma del Presidente
del Comité de Etica

en Investigacion y
del Comité de

Investigacion la

entrega al
investigador
responsable

[

Recibe carta de
aceptacion del
Comité de Etica en
Investigacion y del
Comité de
Investigacion

Continua actividad
16

icia desarrollo
la investigacion y
obtiene los primeros
hallazgos.
equiere modifiga
_| protocolo,

Prepara solicitud de
enmienday la
entrega al Comité de
Etica en
Investigacion y al
Comité de
Investigacion
(Continua actividad
12)
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Comité de Etica en Investigaciéon y Comité de
Investigacién del INER

Investigador responsable

12

Recibe solicitud de
enmienda y la
distribuye entre los
miembros del Comité
para su revision

AAnalizan la enmiend?

] .

Aplica enmienda en
protocolo

Inicia con el
procedimiento 3.

£, fropuesta. Desarrollo de la
. Es factible y cumple B : P
No ocrdenamienlos éticos? Si mvestlgacmn
Envia comentarios y
sugerencias al
Secretario Técnico del .
Comité de Etica en Otorga visto bueno a
Investigacion y al Comité la enmienda, envia al Fin

de Investigacion para
que se los haga llegar al
Investigador
responsable y regresa a
la actividad ndmero 11

Secretario técnico.
Continta Actividad

e

Elabora carta de
aceptacion, recaba
firma del Presidente
del Comité de Etica

en Investigacion y
del Comité de

Investigacion la

entrega al
Investigador
Responsable
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C()digo_
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . A

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Desarrollar investigacion basica, clinica y epidemiolégica, con el fin de generar

conocimiento cientifico relativo a las enfermedades respiratorias.

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.
A nivel externo el procedimiento es aplicable a las organizaciones publicas y privadas con

las que se desarrolle investigacién a través de convenios de colaboracion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para presentar a evaluacion un protocolo de investigacion a la Direccion de Investigacion
es necesario dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Comité de Etica en
Investigacion y Comité de Investigacion del INER, los cuales podran obtenerse en el Portal
del INER o directamente en la Coordinacion de Proyectos de Investigacion.

La investigacion que se desarrolla en el INER debe ser innovadora y acorde con los

problemas de salud respiratoria prioritarios en México y enfocado al desarrollo de métodos
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

de diagndstico y tratamiento que permitan disminuir los dafios a la salud causados por
estas patologias.

Para iniciar el desarrollo de una investigacion se debe tener garantia de la importancia,
viabilidad y factibilidad del tema a abordar.

Las investigaciones a desarrollar deben contar con un protocolo de investigacion integrado
de conformidad con la metodologia de investigacion cientifica y con los preceptos bioéticos
aplicables.

Las investigaciones a desarrollar deberan ser las autorizadas por el Comité de Etica en
Investigacion y el Comité de Investigacion del INER.

El Director General del Instituto, podra autorizar protocolos de investigacion esto con base
al articulo 102 del Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion,
excepto las investigaciones que requieran de la autorizacion especifica de la Secretaria y
se cumplirdn con los requisitos sefialados en los articulos 31, 62, 69, 71, 73 y 88 del
Reglamento mencionado.

El Investigador responsable del desarrollo de la investigacion serd el responsable de
gestionar la obtencion de recursos destinados a la misma; asi como de la utilizacion
eficiente de los mismos, en apego con los lineamientos correspondientes.

Las areas podran buscar fuentes de financiamiento externo para el apoyo del desarrollo de
investigacion, de conformidad con los lineamientos aplicables.

El desarrollo de investigacion en colaboracion con diversas organizaciones
gubernamentales y no, sera promovido, con el fin de ampliar las perspectivas de analisis y
por lo tanto generar conocimiento relacionado con las enfermedades respiratorias de mayor
impacto.

La participacion y responsabilidad del INER, asi como los derechos de autor de las
investigaciones desarrolladas en colaboraciéon con otras organizaciones, sera en estricto
apego al convenio de colaboracion celebrado con las autoridades correspondientes.

El Investigador responsable serd el responsable de supervisar el desarrollo de las
investigaciones, con el fin de que se realicen de conformidad con el protocolo autorizado.

Se deberan reportar cada seis meses al Departamento de Apoyo Técnico y al Comité de
Etica en Investigacion y al Comité de Investigacion del INER los avances de la investigacion
en desarrollo.

Para la interpretacion de los datos se deben aplicar las técnicas de analisis tales como:
determinacion de la forma en que una variable se da en el grupo (distribucion),

determinacion de la variable de una o mas variables, determinacién de la homogeneidad o
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heterogeneidad de un grupo, clasificacion de las personas en ciertas categorias,
comparacion de subgrupos en relacibn con dos o mas variables, asociaciones y

correlaciones entre dos o mas variables.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Investigador responsable

1

Recibe la autorizacion de las
autoridades correspondientes para el
inicio de la investigacion; asi como la
confirmacién que se cuenta con los
recursos necesarios para el
desarrollo de la misma.

Organiza los grupos de
investigadores para el inicio de la
investigacion.

Integra programa de trabajo de
conformidad con las fechas
comprometidas.

Selecciona las unidades de estudio
de conformidad con la poblacién
identificada y la muestra determinada
en el protocolo de investigacion.

Selecciona o elabora un instrumento
de recoleccién y medicién de datos
que sea valido y confiable.

Realiza pruebas piloto del
instrumento a aplicar.

¢ Es valido y confiable el instrumento
de recoleccion de datos?

Si. Continua con actividad 8.
No. Regresa a actividad 5.

datos)

Investigador responsable
(Coordinador de la
Investigacion y encargado de
la fase de recoleccion de

Aplica instrumento a la muestra de la
poblacion en estudio seleccionada.

Codifica los datos en cada
instrumento, para facilitar el
procesamiento de los mismos.
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Responsable

No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Investigador responsable

10 Elabora archivo electrénico que
integre los datos  obtenidos
ordenados y codificados para su
posterior analisis.

Investigador responsable
(Coordinador de la
Investigacion y encargado de
la fase de recoleccion de
datos)

11 Aplica técnicas de analisis que
permitan cumplir con los objetivos de
la investigacion.

Investigador responsable

12 Documenta cada una de las etapas
del desarrollo de la investigacion a fin
de contar con elementos detallados
para el informe semestre y reporte
final de la misma.

13 Elabora informe semestral o final
segun corresponda.

14 Presenta informe sobre el desarrollo
de la investigacion a las autoridades
correspondientes.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador responsable

Inicio

Recibe la
autorizacion de las
autoridades
correspondientes
para el inicio de la
investigacion; asi
como la confirmacién
que se cuenta con
los recursos
necesarios para el
desarrollo de la
misma

Organiza los grupos
de investigadores
para el inicio de la

investigacion

Integra programa de
trabajo de
conformidad con las
fechas
comprometidas

Selecciona las
unidades de estudio
de conformidad con

la poblacion
identificada y la
muestra determinada
en el protocolo de
investigacion

5

Selecciona o elabora
un instrumento de
recoleccién y
medicién de datos
que sea valido y
confiable

Realiza pruebas
piloto del instrumento
a aplicar
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Investigador responsable

Investigador responsable (Coordinador de la
Investigacion y encargado de la fase de
recoleccion de datos)

¢Es valido y
confiable el
instrumento de
No recoleccion de
datos?

Si

Regresa actividad 5 Continua Actividad 8

A 4

Aplica instrumento a
la muestra de la
poblacion en estudio
seleccionada

Codifica los datos en
cada instrumento,
para facilitar el
procesamiento de los
mismos

.

Elabora archivo
electrénico que
integre los datos
obtenidos ordenados
y codificados para su
posterior analisis
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Investigador responsable

Investigador responsable (Coordinador de la
Investigacion y encargado de la fase de
recoleccion de datos)

1"

Aplica técnicas de
analisis que permitan
cumplir con los
objetivos de la
investigacion

12

v

Documenta cada una
de las etapas del
desarrollo de la
investigacion a fin de
contar con
elementos detallados
para el informe
semestre y reporte
final de la misma

13

Elabora informe
semestral o final
seguln corresponda

14

Presenta informe
sobre el desarrollo
de la investigacion a
las autoridades
correspondientes

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e Lo

conservacion conservarlo identificacién Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA PRESENTAQI()N DE RESULTADOS DE LA
INVESTIGACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION EN TABAQUISMO &q@ Cédigo:

Y EPOC NCDPR 019
8. Procedimiento para la INER
presentacion de resultados de la Hoja 108 de 146

investigacion

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Presentar los resultados de la investigacion basica, clinica, epidemiolégica y de sistemas
de salud desarrollada en el departamento.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las organizaciones publicas y privadas con

las que se desarrolle investigacién a través de convenios de colaboracion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para presentar a evaluacion un protocolo de investigacion a la Direccidén de Investigacion,
es necesario dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Comité de Etica en
Investigacion y el Comité de Investigacion del INER, los cuales podran obtenerse en el
portal del INER o directamente en la Coordinacion de Proyectos de Investigacion.

El Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC debe informar periédicamente

a los superiores sobre el avance de las mismas.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El investigador responsable debera presentar un informe de seguimiento semestral, tanto
al Departamento de Apoyo Técnico como al Comité de Etica en Investigacién y al Comité
de Investigacion del INER, durante la vigencia del proyecto, asi como presentar los
resultados y los elementos mas importantes del proceso de investigacién desarrollada en
el INER en un reporte descriptivo, al finalizar el proyecto.

En el desarrollo de la investigacion se deben registrar detalladamente, cada una de las
fases, asi como los resultados obtenidos; con el fin de contar con evidencia documental
para la presentacion de los resultados de la investigacion, a través de informes.

En el informe final se deben respetar los derechos de autoria correspondientes.

Los informes deberan presentarse en los formatos que el Comité de Etica en Investigacion
y el Comité de Investigacion del INER han establecido para este fin.

El informe final debe describir el estudio realizado, indicando qué investigacion se realizo,
objetivos, fases en las que se desarrolld, metodologia aplicada, asi como los resultados y
conclusiones obtenidas.

Para la redaccion del informe final de la investigacion es conveniente utilizar lenguaje claro,
sencillo y preciso, describir y explicar, eliminar el uso de pronombres personales, uniformar
el tiempo en el uso de verbos, no emplear abreviaturas, revisar la redaccion y ortografia,
buena presentacion, utilizar formatos y lineamientos de presentacion establecidos, utilizar

notas de pie de pagina y acreditar citas, asi como numerar las paginas.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Investigador(a) responsable

1

Concluye el procedimiento de
desarrollo de la investigacion.

Recaba el protocolo de investigacién
autorizado, la descripcion de cada
una de las fases y el andlisis de datos
para apoyar la integracion del
informe final de la investigacion, en
las fechas establecidas.

Obtiene formato a través del portal
del INER para la realizacién del
informe semestral o final.

Integra la informacion requerida a la
fecha del reporte.

Presenta informe semestral o final de
la investigacion desarrollada al
Comité de Etica en Investigacién vy al
Comité de Investigacion del INER
con copia al Departamento de Apoyo
Técnico.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador responsable

Inicio

1 4
Concluye el Integra la
procedimiento de informacioén
desarrollo de la requerida a la fecha
investigacion del reporte
2 5
Recaba el protocolo Presenta informe
de investigacion semestral o final de
autorizado, la la investigacion
descripcién de cada desarrollada al
una de las fases y el Comité de Etica en
analisis de datos Investigacion y al
para apoyar la Comité de
integracion del Investigacion del
informe final de la INER con copia al
investigacion, en las Departamento de
fechas establecidas Apoyo Técnico

Obtiene formato a
través del portal del
INER para la
realizacion del
informe semestral o
final

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . A

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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9. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y UTILIZACION DE RECURSOS PARA
EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1

Gestionar y utilizar de acuerdo a la normatividad vigente los recursos destinados a la

investigacion cientifica.

ALCANCE

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.
A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificacién correspondiente en todo momento.

Para presentar a evaluacion un protocolo de investigacion a la Direccion de Investigacion
es necesario dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Comité de Etica en
Investigacion y el Comité de Investigacion del INER, los cuales podran obtenerse en el
Portal del INER o directamente en la Coordinacion de Proyectos de Investigacion.

La Direccién de Investigacién recibird anualmente una asignacién presupuestal para el

desarrollo de proyectos de investigacion basica y otro para la participacién a congresos,



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 3
DEPARTAMENTO DE

INVESTIGACION EN TABAQUISMO &q@ Cédigo:

Y EPOC T NCDPR 019
9. Procedimiento para la gestion y
utilizacion de recursos para el Hoja 115 de 146

desarrollo de la investigacién

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

eventos cientificos y capacitacion, mismo que sera distribuido entre los diversos grupos de

investigacion.

El monto mencionado en el parrafo anterior dependera del presupuesto autorizado para el

Instituto.

El(la) Director(a) de Investigacion sera el responsable de evaluar y distribuir entre los

grupos el presupuesto asignado, y la distribuciéon del presupuesto para investigacion se

realizara de la siguiente manera:

e El Grupo de investigacion debera realizar investigaciéon basica. Para estos grupos
habra un monto base de acuerdo al presupuesto disponible y podra variar de acuerdo
a su productividad, considerando como productividad la publicacion de articulos
cientificos, formacién de recursos humanos y difusion de los resultados obtenidos en
las investigaciones.

El(la) Director(a) de Investigacion notificara al Jefe del Departamento de Apoyo Técnico la

determinacién de la distribucion del presupuesto.

El Departamento de Apoyo Técnico registrard la distribucién del presupuesto en la

plataforma electrénica o en los formatos de “Control de Gasto”.

El Departamento de Apoyo Técnico sera el responsable de la notificacion a los Jefes de

los diferentes grupos de investigacion de los montos asignados.

El(la) Jefe(a) del Grupo de Investigacion sera el responsable de distribuir dentro del grupo

el presupuesto asignado de acuerdo a los proyectos de investigacion que se encuentren

vigentes.

El(la) Jefe(a) del Grupo de investigacion debera reportar en la plataforma electrénica o en

el formato de “Control de Gastos” al Departamento de Apoyo Técnico, dentro de los 5

primeros dias del mes los gastos realizados en el mes inmediato anterior.

El(la) Director(a) de Investigacion sera el responsable de realizar la distribucion del

presupuesto, de acuerdo a las listas de ingreso y promociones actualizadas tanto de la

Comision Externa de Investigacion de la Secretaria de Salud (CEI), como del Sistema

Nacional de Investigadores de CONACyT (SNI); la distribucion del gasto para la

participacion a congresos, eventos cientificos y capacitacion se realizara de la siguiente

manera:

e Se consideraran el nimero de investigadores evaluados tanto por la Comision

Externa de Investigacion de la Secretaria de Salud (CEIl), como por el Sistema
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

Nacional de Investigadores de CONACyT (SNI) dentro de los Grupos de
Investigacion.
o El presupuesto se asignara de acuerdo al nivel asignado por la CEI.
La participacion en congresos, eventos cientificos y capacitacion debera ser relacionada
directamente con la funcién que realiza el investigador dentro de su grupo de trabajo.
El(la) Jefe(a) del Grupo de Investigacion sera el responsable de distribuir dentro del grupo
el presupuesto asignado de acuerdo a las prioridades internas y los compromisos
establecidos.
Cada Jefe de Grupo sera responsable del cumplimiento a los lineamientos establecidos
para la supervision y seguimiento del buen uso de los recursos de acuerdo al presente
documento.
La utilizacién del presupuesto asignado la Direccién de investigacion, se regira por la
normatividad vigente en la materia.
Todas las técnicas, avances y resultados de los experimentos relativos a los protocolos de
investigacién, seran plasmados en una bitdcora de trabajo, asi como respaldados en

medios magnéticos que se mantendran en resguardo.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN TABAQUISMO Y

EPOC

9. Procedimiento para la gestion y utilizacion de recursos para el

desarrollo de la investigacion

Hoja 117 de 146

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Director(a) de investigacion

1

Recibe notificacion de la
Subdireccion de Recursos
Financieros los montos
presupuestales asignados para el
ano fiscal.

Realiza analisis de productividad y
numero de investigadores evaluados
por la CEl y el SNI por cada grupo
de investigacion.

Entrega resultados de analisis al
Departamento de Apoyo Técnico.

Jefe(a) del Departamento de
Apoyo Técnico

Desarrolla distribuciéon de acuerdo al
analisis realizado y vacia informacion
en la plataforma electrénica o en los
formatos correspondientes.

Informa a los Jefes de Grupo el
presupuesto asighado.

Jefe(@) de Grupo de
Investigacion

Otorga prioridades de acuerdo a la
disposicion presupuestal.

Autoriza la gestién para la aplicacién
del presupuesto.

Investigador(a) en Ciencias
Médicas

Realiza tramites para la asignaciéon y
utilizacién del presupuesto en el
area de investigacion de acuerdo a
la normatividad vigente.

Jefe(a) del Grupo de
Investigacion

Requisita plataforma electrénica o
formato de Control de Gastos y lo
entrega al Departamento de Apoyo
Técnico.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Director(a) de investigacion

Jefe(a) del Departamento de Apoyo Técnico

Recibe notificacion
de la Subdireccion
de Recursos
Financieros los
montos
presupuestales
asignados para el
afio fiscal

Realiza analisis de
productividad y
numero de
investigadores
evaluados por la CEI
y el SNI por cada
grupo de
investigacion

Entrega resultados
de analisis al
Departamento de
Apoyo Técnico

Vo

Desarrolla
distribucién de
acuerdo al analisis
realizado y vacia
informacion en la
plataforma
electrénica o en los
formatos
correspondientes

Informa a los Jefes
de Grupo el
presupuesto

asignado
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo_
(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . A

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  No aplica
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10. PROCEDIMIENTO PARA LA DIFUSION DE LOS RESULTADOS DE

INVESTIGACION
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer y difundir los lineamientos para realizar la evaluacion y autorizacion de los
protocolos de investigacion.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones que coadyuven en las

actividades de consultoria, publicacion o difusion de los resultados de investigacion

desarrollada en el INER.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC. es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la
identificaciéon correspondiente en todo momento.

Se debera informar a las autoridades correspondientes cualquier actividad de difusion de
resultados realizada.

El(la) investigador(a) responsable podra difundir los resultados obtenidos del proyecto de
investigacion desarrollado, a ftravés de publicaciones en revistas cientificas,

presentaciones en congresos cientificos, direccion o asesorias a tesis para la obtencién de
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3.6

3.7

3.8

grados académicos; asi como cursos, talleres o platicas en organizaciones publicas y no

gubernamentales.

En las presentaciones de los resultados obtenidos se deberan respetar los derechos de

autor previamente convenidos, asi como la referencia Institucional.

Cualquier apoyo administrativo que requiera para la realizacion de actividades de difusion,

debera realizarse de acuerdo a la normatividad vigente.

El gasto administrativo para la publicacion de un articulo o participacién en congreso,

unicamente podra ser autorizado por el Director(a) de Investigacion
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Investigador(a) responsable

1

Concluye con el desarrollo del
protocolo de investigacién, elabora y
presenta el informe final.

Selecciona el medio a través del cual
realizara la difusion de los resultados
obtenidos.

Investiga los lineamientos para la
presentacion de trabajos en la revista
0 congreso en el que se presentaran
los resultados.

Prepara documento a revista o
Comité Organizador de Congreso, en
caso de ser una tesis, a la Institucion
de Educacién Superior
correspondiente; de conformidad con
los lineamientos establecidos por
cada medio de difusion.

Envia el documento al Comité del
medio de difusién que se trate.

Recibe respuesta del Comité del
medio de difusion en el que se
presenté el documento.

¢ Tiene comentarios o sugerencias?

No. Realiza tramites de publicacion,
tesis o de presentacion en congreso.
Continva actividad.

Si. Integra comentarios y
sugerencias y regresa a actividad 5.

Busca referencia sobre el articulo
publicado, presentacion en congreso
o tesis.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Investigador(a) responsable

1 4

Concluye con el
desarrollo del
protocolo de
investigacion,
elabora y presenta el
informe final

Selecciona el medio
a través del cual
realizara la difusion
de los resultados
obtenidos

Investiga los
lineamientos para la
presentacion de
trabajos en la revista
o congreso en el que
se presentaran los
resultados

Prepara documento
a revista o Comité
Organizador de
Congreso, en caso
de serunatesis, ala
Institucion de
Educacién Superior
correspondiente; de
conformidad con los
lineamientos
establecidos por
cada medio de
difusion

Si

'

Integra comentarios
y sugerencias y
regresa a actividad 5

Envia el documento

al comité del medio

de difusién que se
trate

Recibe respuesta del

comité del medio de

difusion en el que se
presento el
documento

¢ Tiene comentarios
o sugerencias?

Realiza tramites de

publicacion, tesis o

de presentacion en
congreso

v

Busca referencia
sobre el articulo
publicado,
presentacion en
congreso o tesis
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Caodigo

Documentos (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica
Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e Lo

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA PERMANENCIA EN EL DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION EN TABAQUISMO Y EPOC, DE LOS ALUMNOS DE DIVERSAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PARA EL DESARROLLO Y PROCESO DE
SERVICIO SOCIAL, ESTANCIA DE VERANO, PRACTICAS PROFESIONALES,
TITULACION A NIVEL LICENCIATURA, MAESTRIA Y DOCTORADO
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11. Procedimiento para la %p
permanencia en el Departamento de i
Investigacion en Tabaquismo vy INER
EPOC de los alumnos de diversas
instituciones educativas para el Hoja 127 de 146
desarrollo y proceso de servicio
social, estancia de verano, practicas
profesionales, titulacion a nivel
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1.0 PROPOSITO

1.1

Establecer y difundir los lineamientos para la recepcion y tramites que deben realizar los
alumnos de diversas Instituciones Educativas para el desarrollo y proceso de Servicio
social, Estancias de Verano, Practicas Profesionales, Titulacion a nivel Licenciatura,
Maestria y Doctorado que permanezcan en el Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.0 ALCANCE

3.0

21

2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.
A nivel externo el procedimiento es aplicable es aplicable al personal multidisciplinario que

intervienen en el proceso INER.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el
responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional
para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de
Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil
identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,
rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la

identificacién correspondiente en todo momento.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

Los estudiantes que deseen realizar alguna estancia (Servicio Social, Estancia de Verano,
Practicas Profesionales, Titulacion a nivel licenciatura, Maestria y Doctorado), en la Unidad
de Investigacion deberan realizar entrevista con el Investigador y solicitar su permiso y Vo.
Bo. por escrito para realizar actividades profesionales en la Institucion.

En cuanto sea aceptado el alumno por el investigador adscrito, debera acudir a los
Departamentos de Formacion de Pregrado o Posgrado de la Direccién de Ensefianza del
INER, segun sea el caso para formalizar su registro.

Los estudiantes, realizaran 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 Direccién de Ensehanza.

Los estudiantes deberan presentar al investigador responsable del proyecto los documentos
de registro entregados por el drea de ensefianza.

El numero de estudiantes por investigador dependera de los recursos con que cuente cada
grupo, tanto financieros como de espacio fisico. Asimismo, debera contar con la autorizacion
por escrito del Jefe del Grupo y en su caso adicionalmente del responsable del area fisica
para su aceptacion.

El(la) Investigador(a) entregara a los estudiantes por escrito las actividades que realizaran
y sera responsable de las buenas practicas laborales que realicen en la Institucion, asi como
del respeto a las normas y responsabilidades Institucionales a las que estén sujetos.

Los estudiantes al conocer sus alcances dentro de la Institucion, debera solicitar la
credencial oficial que emite el Departamento de Pregrado y Posgrado de la Direccion de
Ensefianza que lo acrediten en el Instituto y sera responsable del buen uso de la misma.
El(la) Investigador(a) y el estudiante al término de su estancia, debera informar a las areas
de Pregrado o Posgrado segun sea el caso, la conclusién de su ciclo en la Institucion.

Los alumnos deben evitar el contacto con pacientes sin supervision de personal adscrito al
Instituto, asi como de realizar procedimientos clinicos a pacientes para los cuales no hayan

sido capacitados previamente.
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3.13 El investigador adscrito a la Institucion informara al Departamento de Apoyo Técnico de
Investigacion de la permanencia, proyecto de investigacion en el cual participa el estudiante

y de la conclusion de sus actividades
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documentos o

Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

Estudiante 1 Acude a presentarse con el
Investigador, expone su situacion y
solicita permiso para realizar
actividad de pregrado o posgrado
segun corresponda.

Investigador 2 Solicita autorizacion al jefe inmediato
para recibir alumnos.

3 ¢El  investigador  autoriza  su
estancia?:

Si. Se dirige a la Direccion de
Ensefanza a los Departamentos
correspondientes a realizar los
tramites necesarios para formalizar
su estancia en la Institucién.
Continda a la actividad 4.

No. Termina procedimiento.

Departamento de Formacion 4 Entrega documentacion para registro

de Pregrado y/o Posgrado de alumnos en Pregrado vy/o
Posgrado.
Estudiante 5 Informa al investigador y le entrega

los documentos de aceptacion
expedidos por el Departamento de
Pregrado y/o Posgrado.

Investigador 6 Realiza descripcion de las
actividades que debera realizar
durante su permanencia en el
instituto.

7 Realiza recorrido por las areas donde
desempefiara sus actividades vy
describe sus obligaciones como
estudiante registrado.
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Responsable

No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Estudiante

8 Concluye en el tiempo estipulado su
estancia y entrega informe final al
Investigador o Tutor para su Vo. Bo.
y liberacién de sus actividades.

9 ¢ Termina en el tiempo estipulado?

Si. Tramita su conclusién ante el
Departamento de Pregrado y/o
Posgrado mostrando Vo. Bo. por
parte del Investigador y entrega las
credenciales que le asignaron.
Continua actividad 10.

No. Solicita al Investigador una Carta
de Extension de permanecia para la
conclusion de su actividad
académica. Continda actividad 11.

Investigador

10 | El Investigador responsable
corrobora que el estudiante haya
realizado sus tramites de conclusién
de actividad académica ante el
Departamento de Pregrado y/o
Posgrado.

11 ¢Culmina con los tramites de
conclusién de actividad académica
ante el Departamento de Pregrado
y/o Posgrado?

Si. Termina Procedimiento

No. El Investigador se pone en
contacto con el estudiante para
solicitarle que concluya sus tramites
ante el Departamento de Pregrado
y/o Posgrado de la Direccion de
Ensefianza. Continua actividad 12.

12 Presenta en el Departamento de
Pregrado y/o Posgrado la Carta de
Extension y registra cuanto tiempo
mas permanecera realizando
actividades.
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No. Documentos o

Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

Direccién de Ensefianza 13 Documentan los Departamentos de
Pregrado y/o Posgrado, el tiempo
extraordinario que permanecera el
estudiante.

14 | Explica cuales son los derechos y
responsabilidades que todavia tiene
como alumno.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Estudiante

Investigador

Acude a presentarse
con el Investigador,
expone su situacion
y solicita permiso
para realizar
actividad de
pregrado o posgrado
segln corresponda

I

Solicita autorizacién
al jefe inmediato
para recibir alumnos

. El investigado
autoriza su
estancia?
No

Se dirige a la
Direccién de
Ensefianza a los
Departamentos
Termina correspondientes a
procedimiento realizar los tramites
necesarios para
formalizar su
estancia en la
Institucion
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EPOC de los alumnos de diversas
instituciones educativas para el Hoja 134 de 146
desarrollo y proceso de servicio
social, estancia de verano, practicas
profesionales, titulacion a nivel
licenciatura, maestria y doctorado
Departamento de Formacioén . .
P Estudiante Investigador
de Pregrado y/o Posgrado
4 5 6
imesigaory o ety
documentacion para entrega los ue debera realizar
registro de alumnos documentos de a durante su
en Pregrado y/o aceptacion erm:na:encia enel
Posgrado expedidos por el P instituto
Departamento
dePregrado y/o
Posgrado
7

Realiza recorrido por
las areas donde
desempefara sus
actividades y
describe sus
obligaciones como
estudiante registrado

Vo

Concluye en el
tiempo estipulado su
estancia y entrega | Carta de extension
informe final al de actividad
Investigador o Tutor académica
para su Vo. Bo. y
liberacion de sus _/_\

actividades
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Estudiante

Investigador

| .

El Investigador
responsable
corrobora que el

¢Termina en el

estudiante haya
realizado sus
tramites de

tiempo
estipulado? )
No Si
Tramita su
Solicita al conclusion ante el

Investigador una
Carta de Extension
de permanecia para
la conclusion de su

actividad académica.

Continda actividad
11

Departamento de
Pregrado y/o
Posgrado mostrando
Vo. Bo. por parte del
Investigador y
entrega las
credenciales que le
asignaron. Continta
actividad 10

conclusion de
actividad académica
ante el
Departamento de
Pregrado y/o
Posgrado

¢ Culmina con los
ramites de conclusion
de actividad académica
ante el Departamento
de Pregrado y/o
Posgrado?

El Investigador se
pone en contacto
con el estudiante
para solicitarle que
concluya sus
tramites ante el
Departamento de
Pregrado y/o
Posgrado de la
Direccion de
Ensefanza.
Continta a actividad
12

Termina
procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION EN TABAQUISMO
Y EPOC

11. Procedimiento para la
permanencia en el Departamento de
Investigacion en Tabaquismo vy
EPOC de los alumnos de diversas
instituciones educativas para el
desarrollo y proceso de servicio
social, estancia de verano, practicas
profesionales, titulacion a nivel
licenciatura, maestria y doctorado

Rev. 3

Cadigo:
NCDPR 019

INER

Hoja 136 de 146

Investigador

Direcciéon de Ensenanza

13

Presenta en el
Departamento de
Pregrado y/o
Posgrado la Carta de
Extension y registra
cuanto tiempo mas
permanecera
realizando
actividades

Carta de extension

Documentan los
Departamentos de
Pregrado y/o
Posgrado, el tiempo
extraordinario que
permanecera el
estudiante

14

Explica cuales son
los derechos y
responsabilidades
que todavia tiene
como alumno

Fin
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

Secretaria de Salud.

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la

No aplica

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros . . e Lo

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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12. PROCEDIMIENTO PARA LA PERMANENCIA EN LA UNIDAD DE
INVESTIGACION DE COLABORADORES EXTERNOS PARA LA INVESTIGACION
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EPOC, de colaboradores externos
para la investigacién

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer y difundir los lineamientos que normen la incorporacion de los colaboradores
externos para su permanencia en la Unidad de Investigacién

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al Departamento de Investigacion en
Tabaquismo y EPOC.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que intervienen

en el proceso INER

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El personal adscrito al Departamento de Investigacion en Tabaquismo y EPOC es el

responsable de cumplir este procedimiento y mantenerlo actualizado.

Todo el personal adscrito al area debe mantener una conducta ética y de trato profesional

para con los pacientes y con todo el personal del Instituto en cumplimiento al Cédigo de

Etica Institucional.

Todo el personal debera portar sin excusa, la credencial institucional para su facil

identificacién dentro de las instalaciones del Instituto, asimismo el personal ambulatorio,

rotante, de servicio social y/o que esté realizando practicas profesionales debera portar la

identificacién correspondiente en todo momento.

Los colaboradores externos podran participar en actividades de investigacion con algun
investigador adscrito en la Unidad de Investigacion sin que esto genere alguna

responsabilidad u obligacion a la Institucién.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

Los colaboradores externos podran participar en proyectos institucionales de manera
independiente con algun investigador adscrito, o a través de un Convenio de Colaboracién
académica con otra Institucion.

Los tiempos de permanencia dependeran de los periodos establecidos, necesidades que
requiera el proyecto a ejecutar o de lo establecido en el Convenio de Colaboracion.

El numero de colaboradores externos por investigador dependera de los recursos con que
cuente cada grupo, tanto financieros como de espacio fisico. Asimismo, debera contar con
la autorizacion por escrito del Jefe del Grupo y en su caso, responsable del area fisica para
su aceptacion.

Los colaboradores externos y el investigador con el que esté participando, seran
responsables de las buenas practicas laborales que realicen en la Institucion y el respeto a
las normas y responsabilidades Institucionales a las que estén sujetos.

El Investigador adscrito enviara los nombres de los colaboradores externos a la caseta de
vigilancia y deberan apegarse a sus lineamientos, ademas de portar gafete de visitante en
todo momento durante su permanencia en las instalaciones del Instituto.

Los colaboradores externos podran realizar actividades de investigacion cuyo Unico fin sera
el de contribuir a la generaciéon o analisis de resultados de las investigaciones institucionales.
Los colaboradores externos no deben tener contacto ni realizar procedimientos clinicos a
pacientes que se encuentren en la Institucion.

La permanencia y estancia del colaborador externo en la Instalaciones del INER dependeréa
del tipo de actividad que se encuentre desarrollando y la duracién de la misma, con la
obligacion de registrar sus entradas y salidas.

El investigador adscrito al Instituto con el que participa el colaborador externo informara al
Departamento de Apoyo Técnico de Investigacion de su permanencia y la conclusion de sus

actividades.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Colaborador Externo

1

Acude a presentarse con el
investigador para su entrevista,
expone sus proyectos y solicita
permiso para contribuir y cooperar en
actividades cientificas dentro de la
Institucion.

Investigador adscrito

Solicita autorizacion al jefe inmediato
para recibir colaboracién externa.

¢(El  investigador  autoriza su
estancia?:

Si. Informa al Departamento de
Apoyo Técnico que permanecera el
colaborador  externo  realizando
Investigacion  dentro de las
Instalaciones del INER. Continta
actividad 4.

No. Termina procedimiento.

Envia listado con los nombres de los
colaboradores externos a la caseta
de vigilancia para su registro.

Vigilancia

Recibe lista de colaboradores
externos.

Investigador adscrito

Describe al colaborador externo las
actividades que debera realizar
durante su permanencia en el
Instituto.

Realiza un recorrido por las areas
donde desempenfara sus
actividades.

Explica los derechos y
responsabilidades que tiene como
colaborador externo.
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Responsable NO. | hescripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Colaborador externo e 9 El colaborador externo concluye su
Investigador adscrito participacion en las actividades
cientificas dentro de la Institucion y el
investigador adscrito al instituto da
aviso al Departamento de Apoyo
Técnico de la conclusion de las
actividades.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Colaborador externo Investigador adscrito

Inicio

I

Acude a presentarse
con el investigador
para su entrevista,

expone sus
proyectos y solicita

permiso para
contribuir y cooperar

Solicita autorizacion
al jefe inmediato
para recibir
colaboracién externa

en actividades
cientificas dentro de
la Institucion

No

 El investigado
autoriza su
estancia?

Si

'

Termina
procedimiento

Informa al
Departamento de
Apoyo Técnico que
permanecera el
colaborador externo
realizando
Investigacién dentro
de las Instalaciones
del INER. Continta
actividad 4

o

Envia listado con los
nombres de los
colaboradores

externos a la caseta

de vigilancia para su
registro
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Vigilancia

Investigador adscrito

Colaborador externo e
investigador adscrito

Recibe lista de
colaboradores
externos

colaboradores

— .

Describe al
colaborador externo
las actividades que

debera realizar
durante su
permanencia en el
Instituto

Realiza un recorrido
por las areas donde
desempefiara sus
actividades

Explica los derechos
y responsabilidades
que tiene como
colaborador externo

—

colaborador externo
su participacion en
las actividades
cientificas dentro de
la Institucién y el
investigador adscrito
al instituto da aviso
al Departamento de
Apoyo Técnico de la
conclusion de las

Concluye el

actividades
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
Documentos .

(cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de la | No aplica

Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redqi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros . . e Lo

conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision Fect_1a d_e’ Descripcion del cambio
actualizacién
4 Noviembre 2018 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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