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El Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Psiquiatria es un documento de apoyo técnico-administrativo
dirigido al personal de esta area en el desempefio de sus funciones, ya que describe las actividades orientadas a la

prestacion de atencién médica a los pacientes que cursan con enfermedades psiquiatricas y necesitan apoyo
psicolégico.

La descripcion de los procedimientos que se lleva a cabo en el Manual coadyuva permanentemente para que el
< personal adscrito a esta Subdireccion conozca e identifique en forma sistematica el conjunto de actividades que se
realizan durante el control y operacion de sus funciones.

En este contexto, el Manual constituye un instrumento administrativo que servira como guia metodolégica para el

desarrollo de las funciones, y en la medida que se mejore o actualice se promovera la eficiencia en los servicios
= prestados.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL

Disponer de un documento técnico — administrativo en el cual se indican los procedimientos y actividades a
realizar en la atencion oportuna al paciente con padecimiento psiquiatrico.
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05/02/1917

REF. 15/09/2017. —

L ——

LEYES

Ley Aduanera
D.O.F. 15/12/1995
REF. 01/06/2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04/01/2000
REF. 10/11/2014.

Ley de Aguas Nacionales
D.O.F. 01/12/1992
REF. 24/03/2016.

|
f

| UNIDAD DE PLANEACION

e s

Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos
D.O.F. 02/04/2013
REF. 19/01/2018.

Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
D.O.F. 15/12/1992
REF. 17/12/2015.

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente modificados
D.O.F. 18/03/2005

Ley de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05/06/2002
REF. 08/12/2015.

Ley de Coordinacion Fiscal
D.O.F. 27/12/1978
REF. 30/01/2018.

Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11/01/2012.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion 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 de Instituciones de Crédito
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Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas
D.O.F. 04/04/2013
REF. 10/01/2014.
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Ley de Nacionalidad TTTERAL )
D.O.F. 23/01/1998
REF. 23/04/2012.

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 04/01/2000
REF. 13/01/2016.

Ley de Planeacién
D.O.F. 05/01/1983
REF. 28/11/2016.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31/12/1975
REF. 17/12/2015.

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros
D.O.F. 18/01/1999
REF. 10/01/2014.

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal
D.O.F. 19/07/1993.

Ley de Vias Generales de Comunicacién
D.O.F. 19/02/1940
REF. 18/12/2015.

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

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 11/12/2013
REF. 30/11/2016.

Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicio
D.O.F. 30/12/1980

REF. 15/11/2016.

Cuotas Actualizadas por Acuerdo D.O.F. 29/12/2017

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.O.F. 31/03/2007
REF. 24/03/2016.

Ley del Seguro Social
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Ley del Servicio de Administracion Tributaria Bt
D.O.F. 15/12/1995 i
REF. 17/12/2015. UNIDAL GE PLANEACION
Ley de Tesoreria de la Federacion e FIRMA
D.O.F. 30/12/2015

REF. Sin reforma

Ley del Servicio Postal Mexicano
D.O.F. 24/12/1986
REF. 04/06/2015.

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D.O.F. 10/04/2003
REF. 09/01/20086.

Ley del Sistema de Horario en los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 29/12/2001
REF. 31/01/2015.

Ley del Sistema Nacional de Informacion, Estadistica y Geografia
D.O.F. 16/04/2008
REF. 19/01/2018.

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos
D.O.F. 29/06/1992
REF. 26/06/2017.

Ley de la Comisién Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
D.O.F. 21/05/2003
REF. 22/06/2017

Ley de la Propiedad Industrial
D.O.F. 27/06/1991
REF. 01/06/2016.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores
D.O.F. 25/06/2002
REF. 27/12/2016.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26/05/2000
REF. 27/01/2015.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 01/04/1970
REF. 12/06/2015.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria d‘ef’apanado B) del Articulo. 123
Constitucional ANEACION
D.O.F. 28/12/1963 :

REF. 02/04/2014.

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

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion; la Ley General de Responsabilidades

Administrativas, y la Ley Organica del Tribunal Federal de Justicia Administrativa
D.O.F. 18/07/2017

Ley Federal de Sanidad Animal
D.O.F. 25/07/2007
REF. 07/06/2012.

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24/12/1996
REF. 13/01/2016.

Ley Federal para prevenir y eliminar la Discriminacion
D.O.F. 11/06/2003
REF. 01/12/2016.

Ley Federal contra la Delincuencia Organizada
D.O.F. 07/11/1996
REF. 07/04/2017.

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 19/01/2018.

Ley Federal de Derechos
D.O.F. 31/12/1981
REF. 07/12/2016.

Cantidades actualizadas por Resolucién Miscelanea Fiscal DOF 22/12/2017

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 04/08/1994
REF. 02/05/2017.

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.O.F. 01/12/2005
REF. 27/01/2017.

Ley Federal de Proteccién al Consumidor
D.O.F. 24/12/1992
REF. 11/01/2018.
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Ley Federal para la Administracion y Enajenacion de Bienes del Sector Publico @~

D.O.F. 19/12/2002.
REF. 09/04/2012.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién
D.O.F. 01/07/1992
REF. 18/12/2015.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion
DOF 18/07/2016

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente
D.O.F. 23/06/2005.

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusion
D.O.F. 14/07/2014.
REF. 31/10/2017.

Ley Federal de Seguridad Privada
D.O.F. 06/07/2006
REF. 17/10/2011.

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20/05/2004 ‘
_ REF. 19/01/2018.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31/12/2008.
REF. 30/01/2018.

Ley General de Poblacion
D.O.F. 07/01/1974
REF. 01/12/2015.

Ley General de Proteccion Civil
D.O.F. 06/06/2012
REF. 19/01/2018.

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

Ley General de Salud
D.O.F. 07/02/1984
REF. 08/12/2017.

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




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ,
SALUD. } Hoja: 10 de 94
SUBDIRECCION DE PSIQUIATRIA AR s o T
Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente - s ; ]
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Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de ﬁETS%{?g§'y‘pam'1a“*
proteccion y asistencia a las victimas de estos delitos

D.O.F. 14/06/2012

REF. 19/01/2018.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27/08/1932
REF. 13/06/2014.

Ley General de Educacion
D.O.F. 13/07/1993
REF. 19/01/2018.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre sin violencia
D.O.F. 01/02/2007
REF. 22/06/2017.

Ley General de Bibliotecas
D.O.F. 21/02/1988
REF. 19/01/2018.

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30/05/2011
REF. 17/12/2015.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
D.O.F. 24/08/2006
REF. 24/03/2016.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 08/10/2003
REF. 19/01/2018.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion
de Sujetos Obligados
D.O.F. 26/01/2017

Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F.30/05/2008
REF. 06/01/2010

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 27/07/1931

REF. 20/01/2009.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal
D.O.F. 29/12/1976

REF. 19/05/2017.
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Ley Organica de La Procuraduria de la Defensa del Contribuyente ]

D.O.F. 04/09/2006
REF. 07/09/2009.

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica
D.O.F. 29/05/2009
REF. 18/07/2016.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 03/09/1999
REF. 28/12/2017.

Ley Orgéanica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia
D.O.F. 05/06/2002
REF. 20/05/2014.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién
D.O.F. 26/05/1995
REF. 26/01/2018.

Ley Reglamentaria del articulo 5° Constitucional, relativo al ejercicio de las profesiones en la Ciudad de
México

D.O.F. 26/05/1945
REF. 19/01/2018.

Ley sobre Delitos de Imprenta
D.O.F. 12/04/1917
REF. 04/11/2015.

Ley sobre el Contrato de Seguro
D.O.F. 31/08/1935
REF. 04/04/2013.

Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D.O.F. 08/02/1984
REF. 11/05/2018

Ley Ambiental de Proteccién a la Tierra en el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 13/01/ 2000
REF. 08/09/2017.

Ley de Asistencia Social
D.O.F. 02/09/2004
REF. 24/04/2018.

Ley de Cultura Civica de la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/05/2004
REF. 29/12/2017.
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Ley de Movilidad del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 14/07/2014
REF. 05/04/2018.

Ley de Proteccion a la Salud de los No Fumadores en el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004
REF. 29/11/2014.

Ley de Proteccién a los Animales del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/02/2002
REF. 27/06/2017.

Ley de Residuos Sélidos del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/04/ 2003
REF. 02/11/2017.

Ley de Salud del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/09/2009
REF. 29/12/2017.

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas Gubernamentales
D.O.F. 05/06/2012

Ley del Notariado para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 28/03/2000
REF. 18/12/2014.

Ley del Sistema de Proteccion Civil del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/12/2016
REF. 22/03/2018

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/06/1993
REF. 18/11/2015.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores de la Ciudad de México
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/03/2000
REF. 01/03/2018.

Ley de los Servicios de Seguridad Privada prestados por empresas privadas
Gaceta Oficial del Distrito Federal 18/01/1999.

Ley Orgénica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 10/09/2009
REF. 24/03/2017.

Ley de Seguridad Privada para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 24/01/2005
REF. 18/12/2014.

Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito Federal

I TUTO NACIONAL 4
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Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/01/ 2008

REF. 27/08/2012.

CcODIGOS

Caodigo Civil Federal
D.O.F. 26/05/1928
REF. 09/03/2018.

Cdodigo de Comercio
D.O.F. 07/10/1889
REF. 28/03/2018.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles

D.O.F. 24/02/1943
REF. 09/04/2012,

Cédigo Fiscal de la Federacién

D.O.F. 31/12/1981
REF. 01/06/2018.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales

D.O.F. 05/03/2014
REF. 17/06/2016.

Cadigo Penal Federal
D.O.F. 14/08/1931
REF. 01/06/2018.

Cadigo Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009

REF. 24/10/2017.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal

REF. 02/06/2015.

Cddigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 22/07/2013

REF. 10/01/2014.

Codigo Fiscal del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/12/2009

REF. 30/12/2015.

Cadigo Penal para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 16/07/2002

REF. 22/12/2017.

REGLAMENTOS

Reglamento de Insumos para la Salud

D.O.F. 04/02/1998
REF. 14/03/2014.
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)

BT

FITUTO NACIONAL
YROLOGIAY NEUROCIRUG .
1A 5CO SUAREZ

L]

VDAL DE PLANEACION

e

S _EIRMA

|
|

________ s




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD. Hoja: 14 de 04

SUBDIRECCION DE PSIQUIATRIA

STITUTC NACIONAL

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de Activ?d‘édes ’EEHHTE&?&%%%‘*

Productos y Servicios | ot 3CO SUAREZ

D.O.F. 18/01/1988 oSl 1

REF. 28/12/2004. Y f‘n |
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad Ui all DE PLANEACION
D.O.F. 04/05/2000 7 R =177 ¥ R |

T e ORSPRRRSEL I.L LL S S

REF. 14/02/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18/02/1985
Fe de erratas 10/07/1985.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental
D.O.F. 31/10/2014

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21/03/2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 28/07/2010.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26/01/1990
REF. 23/11/2010.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28/06/2006
REF. 30/03/2016.

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22/05/1998
REF. 14/09/2005.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.O.F. 05/04/2004
REF. 17/12/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos,
Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos

D.O.F. 20/02/1985

REF. 26/03/2014.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14/05/1986

REF. 19/12/2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
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Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de& ~
Autorregulacion, Auditorias y Ambientales

D.O.F. 29/04/2010

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccién al Ambiente en Materia de
Evaluacién del Impacto Ambiental
D.O.F. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmésfera
D.O.F. 25/11/1988

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
D.O.F. 30/11/2012.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
D.O.F. 09/10/2012.

Reglamento de la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
D.O.F. 30/11/2006

REF. 31/10/2014.

Reglamento de Procedimientos para la Atencién de quejas Médicas y Gestion Pericial de la Comision
de Arbitraje Médico
D.O.F. 25/07/2006.

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 02/04/2014.

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13/05/2014.

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal
D.O.F. 03/12/1997.

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito Federal
D.O.F. 21/10/1997.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente, para la Prevencion
y Control de la Contaminacién Generada por Vehiculos Automotores que Circulan en el Distrito
Federal y los Municipios de su Zona Conurbada

D.O.F. 25/11/1988.

Reglamento de la Ley Aduanera
D.O.F. 20/04/2015.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico
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Reglamento de la Ley de Nacionalidad
D.O.F. 17/06/2009
REF. 25/11/2013.

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

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta
D.O.F. 08/10/2015.
REF. 06/05/2016.

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

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion al Consumidor
D.O.F. 03/08/2006.
REF. 09/09/2016.

Reglamento de La Ley Federal para la Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Publico
D.O.F. 17/06/2003
REF. 29/11/2008.

Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion
D.O.F. 14/01/1999
REF. 28/11/2012.

Reglamento de la Ley General de Poblacién
D.O.F. 14/04/2000
REF. 28/09/2012.

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecol6gico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Registro de Emisiones de Transferencia de Contaminantes

D.O.F. 03/06/2004

REF. 31/10/2014.

Reglamento de la Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica
D.O.F. 23/07/2012
REF. 21/09/2012.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el cobro de Fianzas
otorgadas a favor de la Federacién del Distrito Federal, de los Estados y Municipios, distintas de las
que garantizan obligaciones fiscales a cargo de Terceros

D.O.F. 15/01/1991.
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Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal en Materia de Verificacibn'Vehicqlgrﬁwﬁﬁ_f_
Gaceta Oficial del Distrito Federal 07/08/2015. | - = NEUROLOGIA Y NEUROCIRUG!
oy MAMURLVEL ARCO SUAREZ
Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal LML
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/ 2004 35

REF. 12/01/2015. i

UNIDAL DE PLANEAGION
Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo del Distrito Federal " —

Gaceta Oficial del Distrito Federal 26/03/ 2004 T ——
REF. 24/03/2017.

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 23/12/ 2005
REF. 21/12/2007.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 29/01/2004.
REF. 15/03/2018

Reglamento de Transito Metropolitano
Gaceta Oficial del Distrito Federal 20/06/ 2007
REF. 19/08/2010.

Reglamento de Transito del Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 17/08/2015.
REF. 16/02/2018

Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal
Gaceta Oficial del Distrito Federal 31/08/ 2010
REF. 28/03/2014.

ACUERDOS '

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 generales en
materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones
publicas.

DOF: 15/04/2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos
generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién de la informacion de las obligaciones
establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

DOF: 04/05/2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban las modificaciones a los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento y
tramite de las solicitudes de acceso a la informacidén gubernamental que formulen los particulares, asi
como en su resolucién y notificacion, y la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las
solicitudes de acceso a datos personales y su correccion; y los lineamientos que deberan observar las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal en la recepcion, procesamiento,
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particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de dichos datosf:. *
DOF: 18/08/2015

* g

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General &ir-Materig-det/ ' =ACION
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico “ —FIRMA

D.O.F. 21/11/2012.

REF. 03/02/2016.

Acuerdo por el que se emiten los criterios generales y la metodologia a los que deberan sujetarse los
procesos de clasificacién socioeconémica de pacientes en los establecimientos que presten servicios
de atencion médica de la Secretaria de Salud y de las entidades coordinadas por dicha Secretaria.
D.O.F. 27/05/2013

Acuerdo por el que se reforma el diverso por el que se establecen las Disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales

D.O.F. 16/07/2010

REF. 03/10/2012.

Acuerdo por el que se reconocen como equivalentes a los requisitos establecidos en los articulos 179
Y 180 del Reglamento de los Insumos para la Salud
D.O.F. 25/01/2012.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones generales para la
realizacion de Auditorfas, Revisiones y Visitas de Inspeccién
D.O.F. 16/06/2011.

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Control Interno y se expide el Manual
Administrativo de aplicacién general en materia de Control Interno
D.O.F. 03/11/20186.

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
D.O.F. 09/08/2010.

Acuerdo por el que se Expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros
D.O.F. 15/07/2010.

Acuerdo por el que se modifican las disposiciones en las materias de Recursos Humanos y del
Servicio profesional de carrera, asi como el Manual administrativo de Aplicaciéon General en materia de
Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 0402/2016.

Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se dan a conocer los Tramites y Servicios, asi
como los formatos que aplicara la Secretaria de Salud, a través de |a Comisién Federal para la
Proteccion contra Riesgos Sanitarios inscritos en el Registro Federal de tramites y servicios de la
Comision Federal de Mejora Regulatoria

D.O.F. 12/12/2016.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones generales en las materias de archivos y
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transparencia para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico. ' 1" T
DOF: 03/03/2016 A

; j
Acuerdo que modifica el diverso por el que la Secretaria de Salud da a conocer los.Formatos, Gertificadog;
de Defuncién y de Muerte Fetal publicados el 30 de enero de 2009 y da a conocer-los formatos.. !

Certificados de Defuncion y de Muerte Fetal vigentes a partir del 1 de enerodel-2012—— A
D.O.F. 29/12/2011.

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Politicas y Disposiciones para la Estrategia Digital Nacional, en
materia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, y en la Seguridad de la Informacion, asi
como establecer el Manual Administrativo de aplicacion general en dichas Materias

D.O.F. 08/05/2014.

Acuerdo que modifica al diverso por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Publica Federal, asi como a la Procuraduria General de la Republica de abstenerse de
emitir regulacion en las materias que se indican, publicado el 10 de agosto de 2010

REF. 23/08/2013.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana Nom-001-Ssa3-2012, Educacién en Salud para la Organizacion y
Funcionamiento de las Residencias Médicas

D.O.F. 04/01/2013. '

Norma Oficial Mexicana Nom-OOi-Ssa1-2010, que Instituye el Procedimiento por el cual se revisara,
actualizara y editara la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 26/01/2011.

Norma Oficial Mexicana Nom-002-Ssa3-2007, para la organizacién, funcionamiento e Ingenieria Sanitaria
del Servicio de Radioterapia

D.O.F. 11/06/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-003-z00-1994, criterios para la operacién de laboratorios de pruebas
aprobados en materia Zoosanitaria
D.O.F. 17/11/1998.

Norma Oficial Mexicana Nom-004-Ssa3-2012, del Expediente Clinico
D.O.F. 15/10/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-006-Ssa3-201 1, para la préactica de la Anestesiologia.
D.O.F. 23/03/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-008-scfi-1993. sistemas generales de unidades de medida
D.O.F. 23/05/2001. s

Norma Oficial Mexicana Nom-016-Ssa3-2012, que establece las caracteristicas minimas de

Infraestructura y Equipamiento de Hospitales y consultorios de Atencién Médica Especializadas
D.O.F. 08/01/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-017-Ssa2-2012, para la Vigilancia Epidemiol6gica
D.O.F. 19/02/2013.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

éﬂU_D Hoja: 20 de 94

SUBDIRECCION DE PSIQUIATRIA

“IHSTITUTO NACIONAL
Norma Oficial Mexicana Nom-021-Ssa2-1994, para la Prevencion y Control del:Binomio={A Y NEUROCIRUC
Teniosis/Cisticercosis en el Primer Nivel de Atencién Médica PP casah aa ""‘"’-1
D.O.F. 21/05/2004. Py’ \

Norma Oficial Mexicana Nom-025-Ssa2-2014, para la Prestacion de Servicios'de Salud en Unidades )
de Atencién Integral Hospitalaria Médica-Psiquiatrica LA e PLEANE ROY
D.O.F. 16/11/1995. ERr-=TY - u—
Norma Oficial Mexicana Nom-025-Ssa3-2013, para la organizacién y funcionamiento de las Unidades
de Cuidados Intensivos

D.O.F. 17/09/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-027-Ssa3-2013, Regulacién de los Servicios de Salud que establece los

Criterios de funcionamiento y atencién de los servicios de Urgencias de los Establecimientos para la
Atencion Médica
D.O.F. 04/09/2013.

Norma Oficial Mexicana Nom-028-Ssa2-2009, para la prevencion, tratamiento y Control de las
Adicciones
D.O.F. 21/08/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-028-stps-1994, seguridad-cédigo de colores para la identificacién de
fluidos conducidos en tuberias
D.O.F. 19/07/1993.

Norma Oficial Mexicana Nom-030-Ssa2-2009, para la Prevencién, Deteccion, Diagnéstico, Tratamiento
y Control de la Hipertensién Arterial Sistémica
D.O.F. 31/05/2010.

Norma Oficial Mexicana Nom-030-ssa3-2013, que establece las caracteristicas arquitectdnicas para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria en el Sistema Nacional de Salud.

D.O.F. 12/09/2013

Norma Oficial Mexicana Nom-033-zoo-1995, sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres
D.O.F. 16/07/1997.

Norma Oficial Mexicana Nom-034-Ssa3-2013, regulacion de los servicios de Salud y Atencién Médica Pre
hospitalaria
D.O.F. 23/09/2014.

Norma Oficial Mexicana Nom-045-Ssa2-2005, para la Vigilancia Epidemiologica, prevencion y control de
las Infecciones Nosocomiales
D.O.F. 20/11/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-046-Ssa2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las Mujeres, criterios
para la Prevencién y Atencién
D.O.F. 16/04/2009.

Norma Oficial Mexicana Nom-046-z00-1995, sistema nacional de vigilancia Epizootiolégica
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Norma Oficial Mexicana Nom-051-z00-1995, trato humanitario en la movilizacién de animales |
D.O.F. 23/03/1998. | UNIDALS OE PLANEACION

Norma Oficial Mexicana Nom-056-Ssa1-1993, requisitos Sanitarios del eci'UTer“de"Prﬁté'é%%ﬁépersmaf*"'
D.O.F. 10/01/1996.

Norma Oficial Mexicana Nom-072-Ssa1-2012, etiquetado de Medicamentos y Remedios Herbolarios
D.O.F. 21/11/2012.

Norma Oficial Mexicana Nom-114-Ssa1-1994. Bienes y Servicios. Método para la determinacién de
Salmonella en Alimentos
D.O.F. 22/09/1995.

Norma Oficial Mexicana Nom-137-Ssa1-2008, etiquetado de Dispositivos Médicos.
D.O.F. 12/12/2008.

Norma Oficial Mexicana Nom-229-Ssa1-2002, Salud ambiental, requisitos técnicos para las instalaciones,
responsabilidades sanitarias, especificaciones técnicas para los Equipos y Proteccion Radiolégica en
establecimientos de Diagnéstico Médico con Rayos X

D.O.F. 15/09/2006

MOD. 26/12/2011.

Norma Oficial Mexicana Nom-253-Ssa1-2012, para la disposicion de Sangre Humana y sus componentes
con Fines Terapéuticos
D.O.F. 26/10/2012.

LINEAMIENTOS
Lineamientos en materia de clasificacién y desclasificacion de informacién relativa a operaciones
fiduciarias y bancarias, asi como al cumplimiento de obligaciones fiscales realizadas con recursos

publicos federales por las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
D.O.F. 22/12/2004.

Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacion de informacion de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 18/08/2003.

Lineamientos generales para el Acceso a la Informacién en Ia modalidad de consulta directa
D.O.F. 28/02/2012.

Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los Archivos de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 20/02/2004.

Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la administracion publica federal
en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a datos
personales que formulen los

particulares, con exclusién de las solicitudes de correccién de dichos datos

D.O.F. 02/12/2008.
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Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades A& il ﬁ‘b‘ﬁiﬁ%lgyer I
en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucién y notificacién de las solicitudesHé correccion-de-
datos personales que formulen los particulares
D.O.F. 02/12/2008.

Lineamientos para |a elaboracién de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal
D.O.F. 13/04/2006.

Modificaciones a los Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal en la recepcién, procesamiento y tramite de las solicitudes de acceso a
la informacion gubernamental que formulen los particulares, asi como en su resolucion y notificacién, y
la entrega de la informacion en su caso, con exclusion de las solicitudes de acceso a datos personales y
su correccion; Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la Administracién
Publica Federal en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de
acceso a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion
de dichos datos, y Lineamientos que deberan observar las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Federal, en la recepcién, procesamiento, tramite, resolucion y notificacién de las
solicitudes de correccion de datos personales que formulen los particulares

DOF: 02/12/2008

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, publicado por el Sindicato Nacional de
Trabajadores de la Secretaria de Salud
17/06/20186.

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
D.O.F. 27/06/2014.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia Y Neurocirugia MVS, Aprobado en la Primera
Sesion de Junta de Gobierno
27/03/2012.

Guia técnica para la elaboracién y actualizacion de manuales de organizacion especificos de la
Secretaria de Salud
Septiembre 2013.

Guia técnica para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos de la Secretaria de
Salud

Septiembre 2013.

Manual administrativo de aplicacién general en materia de Recursos Humanos y organizacioén y el
manual del Servicio Profesional de Carrera

D.O.F. 12/07/2010

REF. 23/08/2013.

Manual administrativo de aplicacion general en materia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y en la Seguridad de la Informacién, asi como el Manual Administrativo de Aplicacién
General de dichas materias.

D.O.F. 08/05/2014.
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D.O.F. 12/07/2010

Manual de administracion de aplicacién general en materia de Transpereneia ¥ 4gAArhivas. ACION |
REF. 23/11/2012. S FIRMA ,._g_%_J

DISPOSICIONES DIVERSAS

Decreto que establece 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 Ia
modernizacion de la Administracion Pablica Federal.

DOF: 10/12/2012

Decreto por el que se aprueba el Programa Sectorial de Salud 2013-2018
D.O.F. 12/12/2013.

Decreto por el que se Reforma el Consejo Nacional de Vacunacién
D.O.F. 05/17/2001.

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores
publicos
Unidad Especializada en Etica y Prevencién de Conflictos de Interés. Marzo 2016

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

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2017
D.O.F. 30/11/2016. ' '

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual
DOF: 31/08/2016

Programa para un Gobierno Cercano y Moderno
DOF: 30/08/2013

El presente marco normativo de encuentra actualizado a junio del 2018; incorpora disposiciones
vigentes al momento de su elaboracion, con independencia de la expedicién y la modificacién de
disposiciones realizadas de manera posterior, particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta
al ejercicio fiscal en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSULTA EXTERNA MEDICO PSIQUIATRICA
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1.1 Establecer mediante la atencién médico psiquiatrica y/o psicologica, un diagndstico y terapéutica
multimodal.
ALCANCE

2.1 Anivel interno permitira contar con un procedimiento para que el personal que interviene lo aplique
adecuadamente.

2.2 Anivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de proporcionar la atencién médico psiquiatrica y/o
psicologica a través de los médicos adscritos, investigadores y médicos residentes a todo paciente que
lo requiera a través de la consulta externa.

3.2 La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de coordinarse con la Subdireccion de Consulta Externa
para determinar los horarios y el personal que proporcionara la atencién en consulta,

3.3 La Subdireccién de Psiquiatria sera responsable a través de los médicos adscritos, investigadores y
medicos residentes en coordinacién con la Subdireccién de Consulta Externa que se otorgue conforme
a lo programado.

3.4 La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de los médicos adscritos, investigadores y
medicos residentes de elaborar la nota médica conforme a la NOM 168 Del Expediente Clinico

3.5 La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de asignar a un médico psiquiatra o en formacién en
psiquiatria para atender la consulta externa del médico a cargo en caso de ausencia.

3.6 La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de proporcionar la atencién médico psiquiatrica y/o
psicologica a través de los médicos adscritos, investigadores y médicos residentes de psiquiatria a través

de clinicas de ramas de la psiquiatria, como: Esquizofrenia, Ansiedad, de Trastornos de la Personalidad,
etc.
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Subdireccién de
Consulta Externa

primera vez, interconsultas y subsecuentes en el sistema.

Asigna hofarios, éohsultorios y programacibn de citas de

Subdireccion de
Psiquiatria
(Médico Adscrito y/o
medico residente)

Acude en un horario y consultorio establecido a otorgar
consulta medica de psiquiatria.

Recibe al paciente y a su familiar y/o acompafante y
realiza la entrevista médico psiquiatrica y examen
fisico en caso de que el paciente lo amerite,
elaborando un diagnéstico presuncional y establece
tratamiento médico y psicoeducativo.

Determina si el paciente es candidato a seguimiento por
psiquiatria en el Instituto.

Procede:

No: Indica al paciente y a su familiar y/o acompafiante
que el padecimiento debe ser tratado por otro médico
acorde a su padecimiento. Elabora nota de egreso del
servicio y en su caso hoja de referencia /
contrarreferencia.

Si: Informa a paciente y a su familiar y/o acompafiante su
diagnostico presuncional y pronéstico.

Determina la necesidad de realizar estudios
complementarios al paciente.

Procede:

No: Da indicaciones, receta médica e interconsulta en
caso de que aplique y anota préxima cita en carnet.

* Nota médica
(revisién,
interconsulta 0
subsecuente) en la
hoja de notas de
evolucién.

* Nota de egreso en
la hoja de notas de
evolucion.

* Hoja de referencia
y contrarreferencia

* Receta médica.
e Interconsulta.
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Si. Elabora s
indicaciones, receta médica y anota préxima-cita-en-—
carnet.

Requisita la hoja de actividades diarias y al final de Ia
consulta entrega hoja firmada y expedientes a enfermera..

TERMINA

4 Solicitud 1ON
gabinete y/o interconsulta en caso de que ap iq;.lﬁ,..da\....,.M tudios _de
"~ laboratorio.

ey oL AREZ

* Solicitud de
interconsulta.
* Receta médica.

* Hoja: de
actividades diarias.
» Expediente clinico.
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5 DIAGRAMA DE FLUJO

Subdireccion de Consulta Externa

Subdireccion de Psiquiatria

(Médico Adscrito, y/o médico residente) "

FiNA

( NnciA )

1 Y

Asigna horarios,
consultorios y
programaci6n de citas de
primera vez, interconsuitas
y subsecuentes en sistema.

L

¥

Acude en horario y

2 consultorio establecido a

otorgar consulta médico
psiquiatrica.

v

Recibe al paciente y a su
familiar y realiza la
3 entrevista médico
psiquiatrica y examen
fisico.

Nota Médica

v

Determina si el paciente
es candidato a
seguimiento por
psiquiatria en el Instituto.

No Procede 8l

5

Indica al paciente que el
padecimiento debe ser
tratado por otro médico. 4 6
Elabora nota de egreso del
servicio y de referencia.

Informa a paciente y a su
familiar y/o acompafiante

su diagnéstico
presuncional y
prondstico.

Nota de egreso

Hoja de referencia /

contrarreferencia

12
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Subdireccién de Consulta Externa

= ————= :
Subdireeciam decPsiquiatr

|

|

|

5.
aCION |
{

[ —————

Determina la necesidad de
realizar estudios
complementarios al
paciente.

~

8

Da indicaciones, receta
meédica e interconsulta en
caso de que apligue y
anota préxima cita en
carnet.

Indicaciones

Interconsulta

Procede

Elabora solicitud de
estudio laboratorio,
gabinete, interconsulta,
da indicaciones, receta
médica y cita en carnet.

Estudios

Interconsulta

y

Requisita la hoja de
10 | @ctividades diarias y al final
de la consulta entrega hoja
firmada y expedientes a
enfermera.

Hoja de actividades

Expedientes

TERMINA
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1. Procedimiento para la consulta externa médico
psiquiatrico
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INETITUTO NAGIOK AL X

_DOCUMENTOS DEREFERENCIA S0«

6.1 NOM 168 Del Expediente Clinico

- T NEUROLOGIA Y NEUROGIRUG ~ |

MAn EL VF! nea e M"“.‘?Z ]
F et NN J
i ;-E-m#‘ qam 3 | \ |

No aplica

6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS

No aplica

7.1 Nota de médica

Departamento de Archivo Clinico
y Bioestadistica

Indefinida No aplica

8.1

8.2

8.3

8.4
8.5

8.6
8.7
8.8

GLOSARIO
Atencién Médica:

Carnet:

Consulta Externa:

Consulta Médica:
Nota Médica

Psiquiatria
Psicologia

Referencia-
contrarreferencia:

Conjunto de servicios que se

proporcionan al individuo, con el fin de promover,
proteger y restaurar su salud.

Documento de tipo informativo donde se indica al paciente las fechas de estudios,
consultas y servicios que se le proporcionaran.

Atencion médica que se imparte tanto en el consultorio, como en el domicilio del
paciente, sin utilizacion de la cama.

Atencion brindada por el médico a un paciente ambulatorio u hospitalizado.

Debe ser elaborada por el médico cada vez que proporciona atencién al paciente
ambulatorio y describira lo siguiente: evolucién y actualizacién del cuadro clinico,
signos vitales, resultados de los estudios diagnoéstico, tratamiento e indicaciones
medicas, sefialando como minimo: dosis, via y periodicidad.

Rama de la medicina que estudia las enfermedades mentales del ser humano.
Ciencia que trata el estudio los fenémenos de Ia conciencia en los seres humanos.
Procedimiento médico — administrativo entre unidades operativas de los tres niveles

de atencion para facilitar el envio- recepcion-regreso de pacientes, con el propésito de
brindar atencién médica oportuna, integral y de calidad.
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Se actualiza el procedimiento por acciones 99\mqj9[?ﬁh!

= o FIRNMAT

10. ANEXOS

10.1 Hoja de Notas de Evolucion.

10.2 Hoja de Referencia y Contrarreferencia.
10.3 Receta.

10.4 Solicitud de Interconsulta
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psiquiatrico PO ...
L MSTITUTO NACIGNAL )

R e SR Y NEUROCIRUG T
MANUISL VELASEO SUAREZ

o, ey
j s lNam |

UNIDAD DE PLANEACION

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA — - Feena se eisorabdit Minoionoo. | )
MANUEL VELASCO SUAREZ Hora ge Baporacke: L
Lic. Saniteia 04 AM 0943012 Nivel SBociosconomico |
Sarvicio: i . " | Ragistro: i i " Bexo: H | Mf
Nombre: A 3 . lede T Fecha de Nac: | 0:0/60/0000 |
NOTA MEDICA DE EVOLUCION / HOSPITALIZAGI ON DMMNME 12015
L SIGNOS VITALES ' |
Peso: kg Tala | + mts.  Tensibn arterial: ! ' mmHg Temperatura: C
Frecuencia cardiaca: .| Escata de dolor: ¢ £10 Frecusncia respiratoria: | i min
| DIAGNOSTICOS CLINICOS |

L _ sweme ]

L OBJETIVO (incluir resultados de estudios) 7

l ANALISIS

L PLAN DE ESTUDIO Y TRATAMIENTO
I PRONOSTICO
MEDICO ADSCRITO ASIGNADD

Nombre d¢l medico, chdul y frma ELASORO

Nombr & ded médico, cédula y firma REVSS

v itan 5 3led.pob my imzygences Surs3aTT, Soi Le Fame, 14280, Cludad Se Widacs Tel (ST} 54063872 ew. 2024 P 1
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10.2 FORMATO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA&DE PACIENTES

|
| UNIDAD DE pLA NLA(..!C)N

INSTITUTO NACIONAL DENEUROLOGIA Y NHJROQLBU_GIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

_FIRMA . )
DIRECCION MEDICA
INSURGENTES SUR No, 3877
C.P., 14289 MEXICO, D.F.
TEL: 56 08 38 22
www.innnedu@facmad
L FORMATO DE REFERENCIA - CONTRARREFERENCIA
DE PACIENTES

Clave FRCR-01/2007
(1) Fecha de Elaboracion: b
Marque corn una "X” s/ se trata de Referencia { ) Contrarreferencia

!
1.- DATOS GENERALES .
Nombre del Paciente: __ (2)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Edad: _(3) (#)Sexo: (F)(M)  No. de Expediente; (5) Tel: __(6)
Domicilio: (7)
Calle y No. Colonia
e : Delegacion CP. Estado Municipio Pais
-
2.- DATOS DE LA UNIDAD MEDICA DE REFERENCIA © CONTRARREFERENCIA
- Tipo de Unidad Médica (8) ( ) Privada ( ) ISSSTE ( ) IMss ( )SSA ( )Otros
Nombre: (9)
Domicilio: (10)
Calle y No. Colonia CP.
Delegacion Municipio Estado Pais
4.- MOTIVO DE ENVIO (11)
g Alta en el INNN( ) Realizacidn de Estudios () Otos( )
Especificar:

5.- RESUMEN CLINICO ( SIN ABREVIATURAS) (12)
( Padecimiento actual, estudios de laboratorio
seguimiento)

y gabinete, imagenologia, diagndsticos, tratamientos, evolucién, prondstico y

OBSERVACIONES: (13)

El caso es urgente: SI

E:] BNO

(14)
Nombre completo, clave y firma del Médico que elabora

(15)
Nombre y Firma del Médico que autoriza
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11

12

13

14

15
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INSTRUCTIVO DE LLENADQ/NIDAD DE PLANGACION |
10.2 FORMATO DE REFERENCIA-CONTRARREFERENCIA DERACIENTES. |
SP - 02

Indicar fecha de elaboracion con dia, mes y afio en que se elabora el formato.

Apellido paterno, materno, y nombre (s) del paciente.

Indicar la edad en nimero de afios cumplidos.

Marcar con una “X" si es (F) femenino o (M) masculino.

Indicar el No. de expediente que aparece en el carnet o en el caso de tener expediente, anotar sin registro.

Numero telefénico del paciente.

Indicar el nombre de la calle y nimero de la casa, nombre de la colonia, codigo postal, delegacion o
municipio, estado y pais, donde habita el paciente.

Marcar con una “X” el tipo de unidad médica que refiere o a donde se contrarrefiere al paciente.
Indicar el nombre de la institucion de salud que envia o a donde se envia al paciente.

Nombre de la calle y nimero de la casa, nombre de la colonia, codigo postal, delegacién o municipio,
estado y pais, donde habita el paciente.

Marcar con una "X" el motivo por el cual se refiere o contrarrefiere al paciente, y en su caso especificar.

El padecimiento actual, estudios de laboratorio y gabinete, imagenologia, diagnésticos, tratamientos,
evolucion, pronosticos y seguimiento.

Marcar con una “X" en el recuadro si o no, para especificar si el caso es urgente o bien alguna otra
aclaracion que el médico considere pertinente para la realizacion de la referencia o contrarreferencia.

Indicar nombre completo con apellido paterno, materno y nombre(s) y firma del médico que
elabora la contrarreferencia.
Apellido paterno, materno y nombre(s) y firma del médico que autoriza
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10.3 RECETA

s g
i - . T » N o Fi
Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugin —— Ll e

Manuel Velasco Sudrez
LIC. SANITARIA 04AM (0913012 v 09014090023

l%?r- 05 | |

| UNIDAD DE PLANEAGION |

W Mg
£
AV .
: 5| Hoja 36 de 94
L Sl
b K3
" MExic0
‘ INSTITUTO
LE NEURO! ﬂ"”\‘:’Négi,.??t%HUb \\'

MANU'EL VELASCO SuAREZ '

(o0
N

Insurgentes Sur No. 3877 C.P. 14269 _S.ﬁ“l_'.j_._D.._ ¢ H

Mo México, D.F. Tel. 5606 3822 SR oD 4
_ (1)
INDICACIONES MEDICAS Fiha:
Fecha: (2)

Nombre del Médico: (3)
Reg. S.S.A. 4)
Céd. Prof, (5) (8)

Firma
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Anotar nimero de folio.

e LS o

Rubrica del médico.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

|
UNIDAD DE PLANEACION

~FIRMA

10.3 RECETA *

Indicar fecha con dia, mes y afio.

Indicar por apellido paterno, materno nombre completo del médico.
Indicar registro del médico ante la Secretaria de Salud.
Numero de la cédula profesional del médico.

Indicar nombre del medicamento que se receta, asi como las indicaciones de la administracion.
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INSTITUTO NAGIONAL B

10.4 SOLICITUD DE INTERCONSULTA ~

o g
I
\?"“}J [
Fnen
i G

T NEOROESGIAY EUROCIRUG &

MANUEL VELASCO SUAREZ
2 § =y

o8 |

o | |
.

|_UNIDAD DE PLANEACION

= e |
Wiy INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUR... Fecna ds Bavoracin: YT s |
:P" MANUEL VELASCO SUAREZ Horade-Elabora-. " e B
F %, Lic. Santaria 04 AM 0213012 Nival Socioeconémico
fg& Servicio: ) i | Registro: R Sexo: H M
C : Nombre: | " " ] Edad: Fecha de Nac: | 00/00/0000
Hrvin®
SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA
SOLICITUD DE INTERCONSULTA HOSPITALARIA REG. NUM: .
womere | ' | Edaa: | Género:H | m
SOLICITA A: Cama:
ESPECIFICAR:| ' '
PROCEDENCIA:
DIAGNOSTICO PRESUNTIVO / O SINTOMAS:
Fecha: 00000000 | Hora: 00:00 |
TPt U by s S D e
T T—— a MNdim Cédula
MEDICO SOLICITANTE, FIRMA:
| Insurgentes Sur No. 3877, C.P. 14269, México D.F. Tel: 56 06 38 22 |

WEW ANnN . SNsd cob mx Imzurgenes Sur #3577, Col. LaFama L5265 Mevico O F. Tel (55 55063820 .
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“3;.,.\" 2. Procedimiento para atencién de interconsulta por la

Unidad de Cognicién y Conducta.”  ina[rimrut e tScionie
| LE NEURQLOGIAY NEUROICIRUG A |

]
‘?\-
K

a

1.1

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

[ ... MANIELVEL 560 SUAREZ ‘
Pave) S i

e S v JUN 7 l ‘

PROPOSITO e I

UNIDAD DE PLANEACION. |

Establecer mediante la atenciéon psicolégica y/o neuropsicolégica, un._diagng)"‘strix_:’g._.yﬁlempéu ica
multimodal. e

ALCANCE

A nivel interno permitiréd contar con un procedimiento para que el personal que interviene lo aplique
adecuadamente.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de la Unidad de Cognicién y Conducta de
proporcionar la atencion psicolégica y/o neuropsicolégica a través de los profesionales de la psicologia
adscritos, investigadores, estudiantes de posgrado y/o residentes del area a todo paciente que lo
requiera a través de la consulta externa y hospitalizacion.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de la Unidad de Cognicién y Conducta de
coordinarse con la Subdireccién de Consulta Externa y hospitalizacion de Neurologia, Neurocirugia y
Psiquiatria para determinar los mecanismos de canalizacion de pacientes.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de la Unidad de Cognicién y Conducta de que
los profesionales de la psicologia adscritos, investigadores, estudiantes de posgrado y residentes del
area en coordinacion con la Subdireccion de Consulta Externa y hospitalizacion de Neurologia,
Neurocirugia y Psiquiatria que se otorgue la atencion conforme a lo programado.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de la Unidad de Cognicién y Conducta de que
los profesionales de la psicologia adscritos, investigadores, estudiantes de posgrado y residentes del
area proporcionen dentro de las primeras 72 horas la atencién requerida en hospitalizaciéon de
Neurologia, Neurocirugia y Psiquiatria.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de la Unidad de Cognicién y Conducta de
registrar en el expediente clinico la fecha de inicio de la evaluacion psicolégica y/o neuropsicolégica,
asi como de elaborar un informe con los resultados de la evaluacién realizada en el area e integrarlo al
mismo.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable a través de la Unidad de Cognicién y Conducta de
asignar a un profesional de la psicologia adscrito para atender la interconsulta en caso de ausencia de
algun profesional. ‘

Hoja 40 de 94
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Subdireccién de Recibe solicitud de interconsulta del médico adscrito; | Solicitud-

Psiquiatria investigador, meédico residente y/o paciente o familiar. | interconsulta.
Unidad de Cognicién y
Conducta
(Personal asignado a la
unidad)
2 Verifica si el paciente se encuentra hospitalizado.
Procede:
3 No: Solicita carnet y asigna horario (dia y fecha) en | * Carnet.

carnet, da instructivo con condiciones en las que |* Instructivo.
debe presentarse para su evaluacion, evaluador y
da explicaciones. Pasa a la actividad 6.

4 Si: Asigna al evaluador y aplica politica 3.4.

5 Acude al area de hospitalizacion a otorgar |e Reporte de
interconsulta, ingresa en el expediente el reporte de evaluacion.
evaluacién correspondiente.

6 Recibe al paciente y a su familiar o acompanante Yy |e Nota en el
realiza la entrevista y evaluacién psicolégica y/o expediente.
neuropsicolégica, elaborando un  diagnéstico
presuncional y establece tratamiento psicolégico y
psicoeducativo.

7 Determina si el paciente es candidato a seguimiento
por la Unidad de Cognicion y Conducta del instituto.

8 No. Indica al paciente y a su familiar y/o acompafante | e Informe de
que el padecimiento debe ser tratado por otra area| resultados de
acorde a su padecimiento elabora informe de los| evaluacién
resultados de la evaluacion psicolégica ylo psicoldgica.
neuropsicolégica.

9 Si. Elabora informe de los resultados de la evaluacion

psicolégica y/o neuropsicolégica. Informa al paciente y
a su familiar o acompafiante su diagnéstico presuncial
y prondstico. Se programa su cita para seguimiento y
tratamiento psicoldgico o neuropsicolégico.

TERMINA.
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|
|

C

v

1

Recibe solicitud de interconsulta del médico

adscrito, médico residente y/o paciente o

familiar
Solicitud de interconsulta

2 y
Verifica si el paciente se encuentra
hospitalizado y ve que procede.
No Procede Si
3 4
Solicita carnet y asigna horario (dia y fecha) en Asigna al evaluador y aplica politica 3.4.

carnet, da instructivo con condiciones en las que
debe presentarse para su evaluacion, evaluador
y da explicaciones. Pasa a la actividad 2.2.

v 5

Acude al area de hospitalizacion a
otorgar interconsulta, ingresa en el
expediente el reporte de evaluacion.

‘ Reporte de evaluacion

A

172
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EZ

8

No

6

Recibe al paciente y a su familiar realiza la
entrevista y evaluacion psicolégica y/o
‘neuropsicologica,

Nota en el expediente

7 y

Determina si el paciente es candidato a
seguimiento por la Unidad de Cognicién
y conducta del Instituto.

Y

Procede

Si

9

Indica al paciente y a su familiar y/o acompariante que
el padecimiento debe ser tratado por ofra area acorde a
su padecimiento, elabora informe de los resultados de
la evaluacién psicolégica y/o neuopsicol6gica.

Informe de resultados

Elabora informe de los resultados de la evaluacién
psicologica y/o neuropsicolégica, e informa al
paciente y a su familar o acompafiante su
diagnéstico presuncial y se programa cita para su
seauimiento v/o tratamiento.

v

TERMINA
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o 2. Procedimiento para atencion de interconsulta por la i“‘,_ &
Unidad de Cognicién y Conducta. NP

1O o st
STITUTH NAS e

il
[T NEURQLOG!AYQEQR%%RUL' \

[ vm, MAMUELVELASGH suARE |
6. DOCUMENTO DE REFERENCIA SRR |
L e R e i
Documentos ~Cédi i{él?é]ﬁ%ld aplique)
6.1 NOM 168 Del Expediente Clinico  UNIDAD DE PNaplica ¢
6.2 Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS |—— FRWNGaplica |
7. REGISTROS
Rogistros Tiempode |  Responsable de Céodigo de registro o
I RegIstros | conservacion |  conservarlo | Identificacion dnica
: - Departamento de Archivo Clinico L
7.1 Nota en el expediente Indefinida y Bioestadistica No aplica
8. GLOSARIO
8.1 Carnet Documento de tipo informativo donde se indica al paciente las fechas de

estudios, consultas y servicios que se le proporcionaran.

8.2 Nota en el expediente Debe ser elaborada por el psicologo y/o neuropsicélogo en la fecha en la que
se da inicio a la evaluacién, asi como el dia en el que se integra el informe de
la misma al expediente y cada vez que se proporciona atencion al paciente
ambulatorio y describira lo siguiente: evolucién y actualizacién del cuadro
clinico, signos vitales, resultados de los estudios diagndstico, tratamiento e
indicaciones médicas, sefialando como minimo: dosis, via y periodicidad.

8.3 Estudio psico - Investigacion psicolégica y motriz realizada por psicologos que consiste en la
diagndstico: aplicacion de pruebas y entrevistas para conocer el estado de salud de los
pacientes.

8.4 Informe psicolégico Documento elaborado por el profesional de la psicologia que haya sido
y/o neuropsicolégico: responsable de la evaluacién del paciente. Dicho documento incluird
informacién detallada (cualitativa y cuantitativa) sobre el estado de los procesos
cognoscitivos, volitivos y afectivo-emocionales (personalidad), en dependencia
de las caracteristicas del paciente, asi como de los requerimientos del servicio

que solicita esta evaluacion.
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Se actual:za el procedlmlento por acciones de mejora

Junio, 2018.

10. ANEXOS
10.1  Solicitud de Interconsulta
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10.1 SOLICITUD DE INTERCONSULTA HO&PITALARIA g' F
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y N?:‘UHU’ U H&:ﬂﬁn& g}@ﬁ
MANUEL VELASCO SUAREZ E“'Wa
Lic. Sanaria 03 AM 0913012 WMENO j
Servicia: Registro- [ Sexo:# | M
Nombre: i ) | Edad: | Fecha de Nac: | 00/00/0000
SUBDIRECCION DE CONSULTA EXTERNA
SOLICITUD DE INTERCONSULTA HOSPITALARIA REG. NUM:
NOMBRE | , ) | Edad: | Género:M | m
SOLICITA A: | Cama:
ESPECIFICAR: |
PROCEDENCIA:
DIAGNOSTICO PRESUNTIVO ! O SINTOMAS:
Fecha: 00/00/0000  pora: 0000 |
............................... a. - NOmCédula:........
Hél-J-IGO SOLIGITANTE, FIRHA_:
| Insurgentes Sur No. 3877, C.P. 14269, México D.F. Tel: 56 06 38 22

Wew innn cakd gob . mx MTurgenoes Dur 3877, Col. La Fama, %4289, Mexio O F. Tel (55) 5506380 e
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA INTERCONSULTA DE PSIQUIATRIA
A LAS AREAS DE HOSPITALIZACION.
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PROPOSITO | UNIDAD DE pi aNE Aricoar .|
Establecer mediante la entrevista médico psiquiatrica, examen fisico y—segmmmmwéh@stl oy
terapéutica en todo paciente interconsultado. e f
ALCANCE

A nivel interno permitira contar con un procedimiento para que el personal que interviene lo aplique
adecuadamente

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccién de Psiquiatria sera responsable de proporcionar la atencién médico psiquiatrica y/o
psicologica a todo paciente que lo requiera a través de la consulta externa, hospitalizacién, urgencias y/u
otro servicio que lo solicite.

La Subdireccién de Psiquiatria sera responsable de coordinarse con las diferentes areas del Instituto y el
personal que proporcionaré la atencién médico psiquiatrica y/o psicologica de interconsulta.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de proporcionar la atencién médico psiquiatrica y/o
psicolégica a través de los médicos adscritos, investigadores y medicos residentes en coordinacién con las
distintas areas del Instituto que se otorgue en tiempo y forma la interconsulta.

La Subdireccion de Psiquiatria seré responsable de recibir solicitudes de interconsulta por escrito o via
telefonica y proporcionar la atencién médico psiquiatrica a través de los médicos adscritos, investigadores y
medicos residentes de psiquiatria.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de proporcionar la atencién médico psiquiatrica a fravés
de los médicos adscritos, investigadores y meédicos residentes de psiquiatria de revisar todos los
expedientes clinicos de sus pacientes asignados, de acuerdo a la NOM 168 Del Expediente Clinico, para
otorgar la interconsulta.

La Subdireccién de Psiquiatria seré responsable de proporcionar la atencién médico psiquidtrica y/o
psicologica a través de los médicos adscritos, investigadores y médicos residentes de psiquiatria de dar
seguimiento a los pacientes interconsultados y de decidir: tratamiento hospitalario, ambulatorio, y/o en su
caso ingresarlo a la Unidad de Neuropsiquiatria y/o alta.

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de proporcionar la atencién médico psiquiatrica y/o
psicoldgica a través de los médicos adscritos, investigadores y/o médicos residentes de psiquiatria las 24
horas los 365 afios dias del afio.
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_4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

i = SR

- ubirecc|0n 6 Recibe solicitud por escrito o via- telefonica. de fe

Psiquiatria interconsulta especificando diagnéstico y motivo de| interconsuita.
Médico interconsulta, médico y servicio que solicita.
adscrito/residente de
psiquiatria.
2 Acude al area solicitante a otorgar la interconsulta|e Nota de
psiquiatrica. Realiza nota de interconsulta y aplica la| interconsulta.
politica 3.6.
3 Registra la interconsulta psiquiatrica en la hoja de|e Hoja de guardia.
guardia.

TERMINA




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
el
SALUD a”f@ﬁ SUBDIRECCION DE PSIQUIATRIA

SRS ‘&:,,.f; 3. Procedimiento para la interconsulta de psiquiatria a

las areas de hospitalizacion. NS e
= " uUTo NA ——
| “=NEURgLOGIA Y Ng[fjnm'ﬂ'.b.. .
MANLE! FITNOGTT
[ MNUEL VELASCO SUAREZ

Hoja 50 de 94

1 v
Recibe solicitud por escrito o via
telefonica de la interconsulta
especificando  diagnéstico y
motivo de interconsulta, médico
y servicio que solicita.

Solicitud
interconsulta

Acude al area solicitante a
otorgar la interconsulta
psiquidtrica. Realiza nota
de interconsulta y aplica la
politica 3.6.

| Nota de interconsulta
3

Registra la interconsulta
psiquiatrica en la hoja de
guardia.

Hoja de guardia

| TERMINA )
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA ‘&% 5 13 JUN 2018 j

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Insti

tuto del INNNMVS - - FIRMA _Noaplica

6.2 Estudio Socioeconémico No aplica

7. REGISTROS

e

| Solicitud de

n a__m_A 5 con rio R ___j

; : Departamento de Archivo Clinico y !
interconsulta IDgrHAiga Bioestadistica HEGp
8. GLOSARIO
8.1 Interconsulta: Procedimiento que permite la participacion de otro profesional de la salud a fin
de proporcionar atencion integral del paciente, a solicitud del médico tratante.
8.3 Médico tratante: Médico adscrito que esta a cargo de atender y seguir la evolucion diariamente
del paciente durante su periodo de hospitalizacién, o bien en sus citas en la
consulta externa.
8.2 Notade Es elaborada por el médico consultado, y contiene, diagnéstico, plan de

interconsulta: estudios, sugerencias diagndsticas y tratamiento; y nota de referencia/traslado

9. _CAMBIOS DE ESTA VERSION

Junio, 2018.

10. ANEXO
10.1 Solicitud de interconsulta.
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4, PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO Y EGRESO DE PACIENTES AL AREA DE
HOSPITALIZACION DE PSIQUIATRIA.
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2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8
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PROPOSITO [Ner®| ¥ SV EUIG | |
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Establecer mediante la entrevista médico psiquiatrica y psicologica, rg;(%ﬁgnoﬁsféb"wksé@ﬁﬁmntp
intrahospitalario un diagnéstico y terapéutica en todo paciente que ingréswumw?. )

ALCANCE

A nivel interno permitira contar con un procedimiento para que el personal que interviene en el proceso de
ingreso - egreso de pacientes al area de hospitalizacién lo aplique adecuadamente.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable de proporcionar |a atencién médico psiquiétrica y psicologica
a través de los médicos adscritos, investigadores y médicos residentes de psiquiatria a todo paciente que
lo requiera en hospitalizacion.

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable de asignar un meédico psiquiatra tratante, adscrito o
investigador para el manejo de paciente durante la estancia hospitalaria. En el caso de ser paciente que
recibe atencién ambulatoria en la consulta externa del Instituto, el médico sera el mismo; o en su caso, se
asignara de acuerdo al interés clinico del médico psiquiatra.

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable de establecer una relacion de médicos adscritos que se
seguird en orden para asignar al médico psiquiatra tratante del paciente que ingrese al area de
hospitalizacién los fines de semana. Dicho médico supervisara las actividades del medico residente de
psiquiatria.

La Subdireccién de Psiquiatria es responsable de verificar que todo paciente cuente con un expediente
clinico para el registro del manejo de paciente durante la estancia hospitalaria.

La Subdireccién de Psiquiatria es responsable a través de los médicos adscritos e investigadores que
apliquen la NOM 168 del Expediente Clinico cuando realicen un registro en el expediente clinico de su
paciente asignado en hospitalizacién.

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable a través de los médicos adscritos e investigadores de
supervisar que el médico residente de psiquiatria realice la nota de ingreso a hospitalizacion, la nota diaria,
la nota de guardia y de egreso hospitalario como lo establece la NOM 168 del Expediente Clinico.

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable a través de los médicos adscritos e investigadores de revisar
que los médicos residentes de psiquiatria elaboren y firmen la nota y la hoja de egreso hospitalario como lo
establece la Subdireccion.

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable a través de los médicos adscritos e investigadores supervisen
que el médico residente de psiquiatria realice las indicaciones médicas conforme a las indicaciones del
médico tratante de consulta externa y/o urgencias.
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La Subdireccion de Psiquiatria es responsable a través de los médicos residentes;gg-elabarar la HO]Q de
guardia y distribuir durante la entrega de guardia de la siguiente forma: una para eFEﬁTV‘é‘deﬂa—Subdi;ecﬂiOn,
una a cada médico adscrito, investigador, médico residente de psiquiatria, jefe de enfermeras, trabajo social,
psicologa y otra personal al médico o paramedico que esté presente durante la entrega de guardia. Una vez

firmada por los médicos adscritos, investigadores, enfermeras, etc., presentes durante Ia entrega de guardia
Se enviara una copia a la Direccién Médica.

La Subdireccion de Psiquiatria es responsable de proporcionar la hoja de egreso al familiar y/o acompafante
cuando sea solicitada a través de los médicos adscritos, investigadores y médicos residentes de psiquiatria.

La Subdireccién de Psiquiatria es responsable de proporcionar toda la informacién que el paciente, familiar
y/o acompafiante requiere de manera verbal y escrita al momento del proceso de ingreso, durante Ia estancia
hospitalaria y egreso.
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Subdireccion de Recibe del personal de enfermeria el expediente
Psiquiatria clinico, lo revisa y elabora hoja de ingreso con
paciente, familiar y/o acompariante.

* Hoja de ingreso.

(Médico adscrito, 2 Establece indicaciones médicas y entrega a|eIndicaciones
investigadores, médico enfermeria. médicas.
residente de 3 | Elabora hoja de guardia, durante la reunion de entrega | « Hoja de guardia.
psiquiatria, jefe de - | de guardia aplica la politica 3.9 y hace la presentacion
enfermeras, trabajo de los casos de pacientes de nuevo ingreso, egreso,
social, psicéloga y otra pacientes a los que se realizé interconsulta, terapia
personal) electroconvulsiva e informa sobre evolucién de los

mismos. Solicita firma respectiva de entrega.

4 Médicos adscritos, investigadores, médico residente
de psiquiatria, jefe de enfermeras, trabajo social,
psicéloga, realizan visita cada uno de los pacientes en
Su cama y los revisan, durante la misma comentan
cambios en el tratamiento y la necesidad de
interconsulta y estudios de gabinete.

5 Determinan si el paciente  requiere terapia
electroconvulsiva.
Procede:
6 Si. El médico residente de psiquiatria tramita el e Carta de

consentimiento informado y la valoracion por consentimiento
anestesiologia. Programa tratamiento y realiza| informado.

actividad 8.
* Interconsulta de

anestesiologia.
7 No. contindia con la visita a pacientes.

8 Al término de la visita de pacientes, elabora nota de | Nota de revisién.
revision, nota de evolucién, nota y hoja de egreso con | « Nota de evolucion.
plan de egreso, segun aplique en cada caso. » Nota de egreso.

* Hoja de egreso.

9 Elabora receta médica, programa citas para consulta | « Receta médica.
externa, en caso de que aplique estudios de imagen e | ¢ Solicitud de
interconsulta para su tratamiento y entrega al paciente. | estudios.

e [nterconsulta.
TERMINA.
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_5. DIAGRAMA DE FLUJO

Recibe del personal de enfermeria
el expediente clinico, lo revisa y
elabora hoja de ingreso con
paciente, familiar y/o acompariante.

Hoja de ingreso

Establece indicaciones médicas y
entrega a enfermeria.

Indicaciones médicas.

Elabora hoja de guardia, durante la reunién de
entrega de guardia aplica la politica 3.9 y hace la
presentacion de los casos de pacientes de nuevo
ingreso, egreso, pacientes a los que se realizé
interconsulta, terapia electroconvulsiva e informa
sobre evolucién de los mismos. Solicita firma
respectiva de entrega.

Hoja de guardia.
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Médicos adscritos, investigadores, médico
residente de psiquiatria, jefe de enfermeras,
trabajo social, psicologa, realizan visita cada
uno de los pacientes en su cama y los revisan,
durante la misma comentan cambios en el
tratamiento y la necesidad de interconsulta y
estudios de gabinete.

5 Y

Determinan si el paciente requiere
terapia electroconvulsiva.

Procede

6 i 7
El médico residente de psiquiatria Continua con la visita a pacientes.
tramita el consentimiento informado
y la valoracién por anestesiologia.
Programa tratamiento y realiza
actividad 8.

Carta de consentimiento
informado

Interconsulta de
anestesiologia
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8

Al término de la visita de pacientes,
elabora nota de revisién, nota de
evolucion, nota y hoja de egreso con
plan de egreso, segun aplique en
cada caso.

Nota de revision.

Nota de evolucién.

Nota de egreso.

Hoja de egreso.

9 \d

Elabora receta médica, programa
citas para consulta externa, en caso
de que aplique estudios de imagen
e interconsulta para su tratamiento y
entrega al paciente.

Receta médica.

Solicitud de estudios.

Interconsulta.

v

C TERMINA )
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6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

ANUEL VELASCO S|JAREZ |
! (\n."‘.”e" { = :
‘:5-.‘.”),} $ ) x | |
: 's‘_.w‘._.‘ o

| UNIDAD DE PLANEACION
L i FIRMA J

Documentos

Cédigo (cuando aplique)

6.1 Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS

No aplica

7. REGISTROS
4 Lo, 55, eal e O >6digo de registro
9 R conservaciéon conservarlo RS Ts a  e
’ ; AR B unica

Vo i Departamento de Archivo Clinico y :

7.1 Nota de revision Indefinida Blbastadiatica No aplica
i N Departamento de Archivo Clinico y ;

7.2 Nota de evolucion Indefinida Bioaaiaesns No aplica
; o Departamento de Archivo Clinico y .

7.3 Hoja de egreso Indefinida Bisastadistica No aplica

8. GLOSARIO

8.1 Carnet:

8.2 Cartade
consentimiento bajo
informacién:

8.3 Expediente clinico:

8.4

8.5

8.6

Nota médica:

Resumen clinico:

Rehabilitacién psico-
neuroldgica:

Documento de tipo informativo donde se indica al paciente las fechas de
estudios, consultas y servicios que se le proporcionaran.

Documentos escritos, signados por el paciente o su representante legal,
mediante los cuales se acepte, bajo debida informacién de los riesgos y
beneficios esperados, un procedimiento médico o quirdrgico o, con fines
diagnosticos, terapéuticos o rehabilitatorios.

Conjunto de documentos escritos, graficos e imagenolégicos o de cualquier otra
indole, en los cuales el personal de salud, debera hacer registros, anotaciones
con arreglo a las disposiciones sanitarias.

Descripcion escrita realizada por el médico tratante y/o residente, donde se
describe los sintomas, signos que se obtienen de la interrogacion, exploracion y
estudios realizados al paciente durante el servicio de consulta externa u
hospitalizacion.

Documento elaborado por un médico, en el cual se registraran los aspectos
relevantes de la atencién médica de un paciente, contenidos en el expediente
clinico. Debera tener como minimo padecimiento actual, diagnosticos,
tratamientos, evolucion, pronéstico, estudios de laboratorio y gabinete.

Procedimiento psicolégico que tiene como proposito restablecer problemas
psicoldgicos y motrices que el paciente sufre por una enfermedad que afecta la
memoria y destreza psicomotriz.
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8.7 Permiso terapéutico: Licencia autorizada por el médico tratan } ar& qu% e J@aﬁl te asista a su
ambiente psicosocial con el fin de que los respb_serven efdesa rollo de su
estado de salud Yy su adaptacion al nucled fa }g

m\:&A
WC'ON

8.8 Psiquiatria: Rama de la medicina que estudia las enfermedades mentales del ser hum:

Junio, 2018.

10. ANEXO

10.1 Nota de evolucién
10.2 Nota de egreso
10.3 Carta de consentimiento informado para el uso de terapia electroconvulsiva,
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' r | UNIDAD DE PLANEACION |
10.1 NOTA MEDICA DE EVOLUCION HOSPITALARIA:—— |

R, INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA ¥ NEUROCIRUGIA Fecna de Baoracén: | 00/00/0000
il MANUEL VELASCO SUAREZ Hora & Baboracitn: L
> 5 Lic. Sanitaria 04 AM 0913012 Nivel Sociosconémico |
H _;5 Sarvicio: _ Registro: | ) Sexo: H M
o [ Hombra: | Edad: Fecha de Nac: | 00/00/0006
P 2 i
NOTA MEDICA DE EVOLUCION / HOSPITALIZACION DMNME- 122015
| SIGNOS VITALES |
Peso: | kg, Talla: vty mts.  Tensidn arterial: | / i mmHg  Temperatura: | A
Frecuencia cardiaca: | Escala de dolor: +1 /10 Frecusncia respiratoria: +L I min
[ DIAGNOSTICOS GLINICOS |

L ] SUBJETIVO _l

'_ OBJETIVO (incluir resultados de estudios) |

L PLAN DE ESTUDIO Y TRATAMIENTO i
[ PRONOSTICO ]
MEDICO ADSCRITO ASIGNADO

emrsesn i B i NOM Cadulas L

Nombre del medico, cédula y frma ELABORD

Nombr s del médico, céaula y firma REVISO

SRR T3t pob mx insugenies I EIETT, Col Ls Fame, 14309, CAIGRd o MERRE Tel (55} S106-3617 v nd Peg. 1
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OGN Y NEURDCIRUGIA. |
’ ;"“‘LT'-,._ ,_"Ti NUEL VELASCO st ;;;_,.75_2 |
§ Jﬁ ii 18 204 ;
10.2 NOTA DE EGRESO HOSPITALARI S T JUN 2018 ,‘
| [
| UNIDAD DE PLANEACION |
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA —_ cimiiiize ’
MANUEL VELASCO SUAREZ Si— J
Licencia Sanitaria 04 AM 09 13012 Fv“m e —{
CLUES : DFSSAD04060 i
Y™ NOTA DE EGRESO HOSPITALARIO —
DATOS DEL PACIENTE Gratudad: | | pvel TS Registra
Nomisre ‘ “ A.pelvdo Paterno ; A Apelido Materno
CURP I Fecha hacimiento Entidad de Nacimento:
Edad Curmplida afios | meses ’ Sexo M F I Estado Conyugal
Ocup-sacién Escolaridad ] |
AFLWCIONA LOS SERVICIOG DESALLD: | - | MNamere de afiiacion:
(SE CONSDERA INDIGENA? | GHABLA ALGLMA LENGUA MDIBENA? | | ,cudls i
Domicilio  Tipo de 1a Vialidad ! | MowbredewViskdad |
No. Exterior [ Mo, Intenor ) | Codigo postal b - = Localidad
Municipio & Delegacion | -~ Entidad Faks
Tekfono | ) ! Nom del Asent. Hurr | o 3 | Tipo de Asert. Hum |
Datos de Responsable Legal Responsable Legal
Paremesco | . Edad del Responsable |
ESTANCIA Unidad de Procedencia INNN MV S DESSA004060 NOTA: Para Hlenar por el médico
THERESD Fecha ingreso UU’UD*UGM (ddimm/aaaa) RS Fecha Egreso ‘DU-’WJMGO | {ddimyniaaaa)
Hara ngrese : J (hhmmy) Hora Egreso e _ (hh:mm)

Causa Bisica de 1a Defuncién: Dias Folio del Centificado :

Dias de estancia | Tipo de Servicio:

Servicio de Ingreso: | NOTA: * LLENAR $1 EL PACIENTE ES MUJER

Motivo de Ingresa: MUJER EN EDAD FERTIL:
CE-10:
PROCEDENCIA ) Uridad Mé'd‘at:a
Servcio al Egreso: Especialidad:
MOTV O DEL. EGRESO Unidad Médica (" a lenar solo si la opcion es “Traslado a otro Hospaal)
Defuncion MNSTERIO AUBLICO: NOTA:* A llenar si el motivo def egreso es "Defuncién®
Fechade defuncidn: | D0/00/0000 | (dd/mivazaa) Hora de defuncidn: | - {hh:rrem)

=g ey , = % 3 e
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pacientes al area de hospitalizacién de Psiqt‘jiléffia." - clj?n?f e ‘
£ : b |
10.3 CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA EL USO DE {

TERAPIA ELECTROCONVULSIWI\ UNIDAD DE PLANEACION

PR )

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ OM-TEC-CH12016
LICSANTARA 04 AM 0913072
CARTA DE CONSENTIMIENT O INFORMADO PARA TERAPIA ELECTROCONVULSIVA

NOMBRE DEL PAGIENTE I _ | FecHA| 0000000 | yops 000 |
Paemo Matetro _ Nomeregg) admmafic Hns |
REGISTRO SERVICIO __SEXO. |EDAD.

HCI!BREPEL REPRESENTANTE LEQAL:'HJ‘I’ORJFAPIILMR MAS GERGANO EN VING uLo

| PARENTESCO N |

Yo,

* v 8w

recai

mentales yéh mi calidad de paciente, o représemanle Iega!fﬁ;wffﬁamiﬁar'més cercano en vinculo de éste,

Daspués de haberme expicado cual es la indicaciin médica para la aplicacion de TERAPIA
ELECTROCONVULSNA {TEC), asi coma los beneficics esperades con dicho tratamiento, he aceplado recibir fa
administracion de sesiones de TEC

Enliendd ¥ se me ha explicado claramente en 4ué consiste, el proposite y chino serd olorgado dicho lratamiento
asi como fos riesges y complicaciones de no aceptaria; cudles serian olras opciones terapéuticas ¥ por que mi
medico ha decidido que la TEC es la mejor opcion disponible.

Da igual manera, entiendo que la TEC sord apiicada bajo un proceso anestésico y de relsjacién muscular, para io
cual he acepiado y firmede el conseniimiento informado conreapondicnte,

Tengo conodmients de que & fralamienlo serd adminislrado por personal del equipo de Irabajo dal Instiuto
Naconai de Neurologia y Neurncirugia Menvel Velasco Sudrez,

Tengo conocimiento de las compicaciones v efectos adversos relacionados ton fa TEG, tales como;

*  Alteraciones en ls respiracion que podrian requerir reanimacion cardiopulmonar

= Convudsion prolongada

*  Aleraciones mentales poslerior alaaglicadion del tratamiento como confusian, desorientacion o eplsodios
de euforia
Alteraciones n el rimo cardiaco
Dolores muscutares o de caheza pesterior al procedimiento
Alteracienes reversioles en fa memoria
Otras cumplicaciones relacionadas &l uso de medicamentos anesiesicos o electos acversos por os
probables ajustes en los mecicamentos Que realizard el médico con e fin de aumentar Ia probabifidad de
exito del fratamiento electroconvulsvo

Entianda que lns beneficias de Ja TEC se presentan en pacientas con depresin, mania, en el caso de fase de
agudizacion da la esquizofronia, asi como on la catatonia y on enformes con frastornos esquizoafectivos] Se usa
ademas en olros trastornos en donde se ha reportado mejoria importante.

La TEG de continuacion y de manteniméento (ia combnacion de medicamentos ¥ TEG e mantemimiento) evite las
das.

Se me han detallado los riespos v posibles complicacionas inherentes a ia TEC en un lenguaje daro ¥ sencilly
Entiando que algunas circunstanciae no pravistac durante of procedimiento pueden hazer necesara Ia ufilizacién
de técnicas diferenies de la previamente planeada En éste caszo autorizo que se aclie de acverde a lo que se
considers lo mas conveniente con la ciencia médica y atendiendo sl principio de libertad prescriptiva. Ponderados
105 1lesgos y fas ventajas, e decidido aceplar la TEC y entiendo que este consentimisnto puede ser tevocado por
mi parte en cualquier momento antes de que se lieve a cabe.

en pleno uso de mis facultades

DECLARO EN FORMA LIBRE Y VOLUNTARIA LO SIGUIENTE

.

W inna.caiug gor. ma

InGurgenes Sur # 1477, Col. La Fama 54248, Métive, Ciodas ot NELies, Tet, 55} §8043022 No.Pog 4
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| Ligwe” J

NG REANEA
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA ™ FiRRiA—

MANUEL VELASCO SUAREZ TR
LIC. SANITARA 04 AN DR1301

CART A DE CONSENT IMIENTO INFORMADO PARA TERAPIA ELECTROCONVULSIVA

LNOISIE DEL PACIENTE REGISTRO .
NOMDHAE, FIRMA Y CEDULA DEL MEDICO QUE DBTIENE EL CONSENTMIENTO NOMEREY FRMA DEL PACENTE O REPRESENTANTE

LEGAL TUTOR/ FAMILIAR MAS CERCANG EN VINCULD

NOMBRE ¥ FIRMA Tes'momimu j NOMBRE Y FIRMA TESTIGO DEL PACIENTE

NEGACION DEL CONSENTIMIENTO INFORM ADO
Por la presente, NIEGO el consentim iento para que sean practicados en mip en mi representado el manejo

de ia terapia electroconvulsiva ¥y lo que derive de ella, consciente de que he sido informado de las
consecuencias que resulten de esta negativa.

NOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTE O REPRESENTANTE LEGAL / TUTOR/ FAMILIAR MAS CERCANO EN VINCULO

REVOCACION DEL CONSENTIMIENTO INFORMADO

Por la presente, REVOCO el consentimiento otorgado en fecha e ra _ yes mideseo
no proseguir con la terapia electroconviisiva que se indica en mio en mirepresentado a partir de esta fecha

E : » relevando de toda responsabilidad al meédico, toda vez que he entendido
los alcances que conlleva esta revocacion.

NOMBRE Y FIRMA DEL PACIENTEO REPRESENTANTE LEGAL / TUTOR/ FAMILIAR MAS CERCANO Bl\fNCI.#.O

Wen inrn s 3lud gob. my Insurgeme s dar 3 $47TT, Coi. La Fama 4298, Meiao, Ciudad de Métioo, Tel, 5} S90838T2 No. Pag: 2
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* 4. Procedimiento para el ingreso y egreso de gl
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INSTITUTO NAGIONAL ik

CENEUROCOGIAY NEUROCIRUGIA

w NUEL VELASCO ‘:LJAREZ

S5 13 08 200 | |

* Nyl

INSTRUCTIVO DE LLENA —
10.3 CARTA CONSENTIMIENTO INFO J RANEACION |
TERAPIA ELECTROCONVULSIVA — FfMA —— )

Nombre completo del paciente y/o responsable legal.

Nombre completo y firma del paciente y/o representante legal/ tutor.
Fecha en la que se decidi6 el consentimiento.

Fecha en la que se decidié la revocacién del consentimiento.

CUEE

Nombre completo y firma del paciente y/o representante legal/ tutor.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD ’ ;”%@? SUBDIRECCION DE PSIQUIATRIA 5
oo ‘i’;_,p’ 5. Procedimiento para la implementacion del i‘n =

programa de ensefianza en psiquiatria para médicos "o
residentes.

Hoja: 67 de 94

i v

INS TlTUT" \MCH“NAL
BE Nf—UrQ) 0GiA Y NEUROCIRUG,

| N . —_— E

-2 138 f“kﬁ | Uit |

‘ "-.ms». |
UNlDAD DE PLAN&ACION |

lk FIRMA J

5.- IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE ENSENANZA EN PSIQUIATRIA
PARA MEDICOS RESIDENTES
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ST B IR gu‘;v;a" 5. Procedimiento para la implementacién del i‘s il
programa de ensefianza en psiquiatria para médicos M0
residentes.
( T INSTITUTO NAGIONAL, )
LE NCUROLOGIAY NEU A

Implementar el programa de ensefianza de la especialidad de psiquiatria y neuropsiquiatria del Instituto

1.1 [
a través de la instrumentacion de actividades docentes en conjunto_con la_Divisién de Estudios
Superiores de la Universidad Nacional Auténoma de México, - — —— it
2. ALCANCE
21 A nivel interno aplicable a todos los médicos residentes que realizan la especialidad de psiquiatria y
neuropsiquiatria en el Instituto.
2.2 Anivel externo, no aplica.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

La Subdireccion de Psiquiatria sera la responsable de cumplir con los lineamientos emitidos por la
Direccién de Ensefianza del Instituto en relacién a impartir actividades docentes.

La Subdirecciéon de Psiquiatria sera la responsable de evaluar a cada uno de los médicos
seleccionados por la Direccién de Ensefianza del Instituto para dar su opinién de aceptacion o rechazo
al médico para realizar residencia médica en Psiquiatria en el Instituto.

La Subdireccion de Psiquiatria conjuntamente con la Direccién de Ensefanza, seran responsables de
evaluar el proceso ensefianza aprendizaje de cada uno de los médicos residentes e informar a la
Direccion de Ensefianza del Instituto el resultado obtenido por cada médico.

La Subdireccién de Psiquiatria sera responsable de cumplir el programa de ensefianza de acuerdo a
los lineamientos emitidos por la Direccion de Ensefianza del Instituto y de la Divisién de Estudios
Superiores de la Universidad Nacional Auténoma de México (PUEM).

La Subdirecciéon de Psiquiatria conjuntamente con la Direccién de Ensefianza sera responsable de
vigilar y supervisar al médico residente de psiquiatria y neuropsiquiatria para que cumpla con sus
actividades académicas, asistenciales y de investigacion, realizando evaluaciones peritdicas que
permitiran continuar con el proceso de especializacién o subespecializacion.
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St ~BNEURSLIGIAY N
programa de ensefianza en psiquiatria para méficoé“ ool
L

residentes.

Subcién 1;“ i3

Psiquiatria

(Profesor titular y
profesores adjuntos
del curso de
especializacion y
subespecializacion)

Recibe a médicos enviados por la Direccién de
Ensefianza para seleccionar a los mejores
candidatos a realizar residencia en Psiquiatria o
Neuropsiquiatria. Revisan la curricula, entrevistan al
aspirante y determinan una opinién.

Recibe al afio a los médicos residentes asignados
por la Direccién de Ensefianza para su formacién e
indica las normas de responsabilidades propias de la
Subdireccion 'y entrega rol de actividades
academicas y asistenciales.

Instruye y guia al médico residente en el proceso
ensefianza aprendizaje para que asista y participe en
actividades académicas programadas (sesiones
clinicas, bibliogréaficas, entre otras.)

Hace participar al médico residente en las visitas
medicas a pacientes hospitalizados bajo la
supervisién de los médicos adscritos.

Realiza evaluaciones periodicas del meédico
residente en Ia adquisicién de conocimiento,
destrezas y comportamiento necesarios para su
actividad.

Elabora y envia la evaluacion alcanzada por cada
médico residente en forma anual a la Direccién de
Ensefianza del Instituto

e Curriculo.

* Rol de actividades

académicas y
asistenciales.

¢ Examenes
realizados por

médicos adscritos
de forma peri6dica
ante paciente y/o
por escrito.

e Evaluacion anual
de las actividades
académicas del
medico residente
de psiquiatria y
neuropsiquiatria.
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“de los diees~
residentes de psiquiatria y neuropsiquiatria para

Direccién de
Ensefianza

Subdireccién de determinar si su aprovechamiento es el adecuado.
Psiquiatria
(Profesor titular y
profesores adjuntos
del curso de

especializacion) Procede

8 Si: Vigila que cumpla con sus actividades y monitorea
su estudio

9 No: Supervisa, vigila y apoya a que mejore su actitud

y actividades para que cumpla con el programa.
Recibe anualmente de la Division de Estudios

Subdireccion de 10

Psiquiatria
(Profesor titular y
profesores adjuntos
del curso de
especializacion)

11

12

Superiores de Posgrado de la Universidad Nacional
Auténoma de México los resultados de los examenes
departamentales realizados a los médicos residentes
de psiquiatria y neuropsiquiatrfa.

Recibe y registra la evaluacién correspondiente a
cada médico residente.

Evaluacion de cada médico residente Divisidn de
Estudios

Vigila que al finalizar el curso de residencia en
psiquiatria y neuropsiquiatria el médico residente
presente la tesis de grado, aprobacién de los
examenes departamentales de la Division de
Estudios Superiores de Posgrado de la Universidad
Nacional Autébnoma de México y el examen del
Consejo Mexicano de Neurologia.

TERMINA

e Evaluacion
Division de
Estudios
Superiores de
Posgrado de Ia
Universidad
Nacional
Autébnoma de
México.
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Subdireccién de Psiquiatria

(Profesor titular y profesores adjuntos del curso de
especializacion y subespecializacion)

Direccion de Ensefianza
Subdireccion de Psiquiatria

(Profesor titular y profesores. a}dg_un“cos qjel purso de

|
|

Recibe a médicos enviados por la
Direccién de Ensefanza, para
seleccionar a los  mejores
candidatos a realizar residencia;,
en Psiquiatria o Neuropsiquiatria.
revisa el curriculo, entrevistan al
aspirante y determina una opinién.

Curriculo

Recibe a los médicos residentes
asignados por la Direccién de
Ensefianza para su formacién e
indica las normas de
responsabilidades propias de Ia
subdireccién y entrega rol de
actividades académicas y
asistenciales,

Rol de actividades

Instruye y guia al médico
residente en el proceso
ensefianza aprendizaje para
que asista y participe en
actividades académicas
programadas (sesiones clinicas,
bibliograficas, entre otras)

172

¥
‘ especializacién

|
/
/
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Subdireccién de Psiquiatria

(Profesor titular y profesores adjuntos del curso de
especializacion y subespecializacion)

ety

Direccién de Ensefianza
Subdireccién de Psiquiatria b
(Profesor titular y adjuntos del curslo de

4

Hace participar al médico
residente en las visitas médicas
a pacientes hospitalizados bajo
la supervision de los médicos
adscritos.

5 v

Realiza evaluaciones periddicas
del médico residente en la
adquisicion de conocimiento,
destrezas y comportamiento
necesarios para su actividad.

Exdmenes

6

Elabora y envia la evaluacién
alcanzada por cada médico
residente en forma mensual y
semestral a la Direccién de
Ensefianza del Instituto

Evaluacién mensual

Evaluacién semestral

especializacighy ~/~ "LANEACION

8

T A

Recibe y revisa calificaciones de
los médicos residentes de
psiquiatria y neuropsiquiatria
para  determinar  si su
aprovechamiento es el
adecuado.

Evaluacién anual

Procede

9

Supervisa, vigila y apoya
a que mejore su actitud y
actividades para que
cumpla con el programa.

Vigila que cumpla con
sus actividades y
monitorea su estudio.

213
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Subdireccion de Psiquiatria
(Profesor titular y profesores adjuntos del curso de
especializacion y subespecializacion)

Direccién de Ensefanza L i
Subdireccién de Psiguiatria 'l
(Profesor titular y profesores adjuntos dél curso de

especializacion)

10

Recibe anualmente de la Divisién
de Estudios Superiores de
Posgrado de la Universidad
Nacional Auténoma de México los
resultados de los examenes
departamentales realizados a los
médicos residentes de psiquiatria y

neuropsiquiatria.
11
Recibe y registra la evaluacion
correspondiente a cada médico
residente.

Evaluacion
12

Vigila que al finalizar el curso de
residencia en  psiquiatria y
neuropsiquiatria el médico residente
presente la tesis de grado,
aprobacién de los examenes
departamentales de la Division de
Estudios Superiores de Posgrado de
la Universidad Nacional Auténoma
de México y el examen del Consejo
Mexicano de Neurologia.

A 4

( TERMINA )
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{

6.1 Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

6.2 Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

e

Evaluacion

8. GLOSARIO
8.1 Ensefianza: Proceso metodolégico de instruir un conocimiento especifico y sus habilidades.
8.2 Evaluacion: Proceso que tiene como finalidad determinar el grado de obtencion de

conocimientos, habilidades, destrezas, que debe adquirir el médico residente,
de acuerdo a los objetivos previstos en el programa de ensefianza.
8.3 Proceso ensefanza Proceso mediante el cual el médico residente adquiere los conocimientos,
aprendizaje: destrezas y capacidades para ser capaz de diagnosticar, tratar y resolver los
problemas meédicos de la especialidad que esté cursando, cumpliendo con los
lineamientos que se expresan en el Programa Unico de Especialidades
Médicas elaborado por la UNAM.

9. CAMBIOS DE ESTA VERSION

Junio, 2018.

Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

10. ANEXOS

10.1 Bitacora de actividades académicas y asistenciales
10.2 Evaluacién.
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10.1 BITACORA DE ACTIVIDADES ACADEMICAS Y ASISTENCIALES

Instituto Nacional de Neurologia y Neuroc1rug|a
Manuel Velasco Suarez SALUD. f ;@a

BITACORA DE ACTIVIDADES ACADEMICAS Y

ASISTENCIALES DE NEUROCIRUGIA INSURGENTES SUR No, 3677

C.P. 14269 MEXICO
Tel.: 56 06 38 22

HOJA DE PRESENTACION

NOMBRE: (1)

PROCEDENCIA: (2)

ANO DE RESIDENCIA: (3)

(Documento anexo al Manual)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
10.1 BOTACORA DE ACTIVIDADES

Indicar el nombre completo del médico residente

Nombre del Pais, Estado y Ciudad de donde proviene

Especificar el grado de residencia actual ( R1, R2, R3)
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10.2 NOTA MEDICA DE EVOLUCION HOSRIT_ LAR | |
| o | |
. INSTITUTO NACIONAL DENEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA | reenaae idboraci’ lacigniacob./ |/, (31|
& MANUEL VELASCO SUAREZ FEnsde Eibmmelngi o
4 % Lic. Sonioria 04 AN 0913012 B Suviveconsmico-— I )
H : Servicio: "~ ! Registro: Sexo: H L.
% | Nombre: . | Edad: Fecha de Nac: | D0/00/0000
Mrvn®
NOTA MEDICA DE EVOLUGION / HOSPITALIZACION OMMME 12016
| SIGNOS VITALES |
Peso: « kg, Talla: + mts. Tensién arteriak: |4 | mmHg Tempsratura: i (k. ]
Frecuencia cardiaca .| Eacalads dolor: | /10 Frecuencia respiratoria: I min
| DIAGNOSTICOS CLINICOS I
| SUBJETNO l
OBJETIVO (incluir resultados de estudios)
I ANALISIS
PLAN DE ESTUDIO Y TRATAMIENTO
PRONOSTICO
Firoada por: MEDICO ADSCRITO ASIGNADO
Nombre del médico, céoula y frma ELABCRO FITIGGG POF.cuenesesermas sraann
Nomibe & dllmidiso.eidu!l“y Trrln HMSD
wevew iman 3 3lwd poboma imaggentes Bur S387T, Col Le Ferme, 14200, Clidsd @2 Mewcs Tet (55: S808-2812 et 224 g 1
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AT [ |

PROPOSITO < |
Fomentar y elaborar proyectos de investigacion en el ambito de las neuchiénéias; de '66ﬁf6hﬁ‘iﬂéd coh-os g
requerimientos técnicos y cientificos, asi como con estricto apego a la ética, que permitartobtener nuevos
conocimientos en bienestar de los pacientes y del propio Instituto.

ALCANCE

A nivel interno aplicable a todas las Unidades Administrativas adscritas a la Subdireccién de Psiquiatria del
Instituto.

A nivel externo, no aplica.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccién de Psiquiatria sera responsable de vigilar que los profesionistas en neurociencias realicen
proyectos de investigacion, (mismos proyectos que deberan registrarse en la Direccion de Investigacién del
Instituto).

La Subdireccion de Psiquiatria sera responsable de vigilar que los médicos residentes realicen proyectos
de investigacién, mismos proyectos que deberan registrarse en la Direccion de Investigacion del Instituto,
con dicho proyecto obtendran el grado de especialista o subespecialista al finalizar su residencia o
posgrado.

La Subdireccién de Psiquiatria sera responsable de manera conjunta con la Direccién de Investigacion, de
vigilar que los médicos adscritos a la Subdireccién informen trimestralmente los avances obtenidos a la
Direccién de Investigacion del Instituto.

La Subdireccion de Psiquiatria sera la responsable de manera conjunta con la Direccion de Investigacion,
de vigilar que los médicos adscritos a la Subdireccién que realizan investigacion, se apeguen estrictamente
a las normas de investigacion vigente, asi como a la Ley de Derechos de Autor.
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Responsable | Act.

4. DESCRIPCI_ON DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion ide;aiqtiiii‘dédes:

-

| Documento o
' ~anexo

15
-

Subdireccion de 1
Psiquiatria

Direccién de 3
Investigacion y/o
Comité de Bioética

Subdireccion de 6
Psiquiatria
Investigador Principal

Direccion de ¥
Investigacion

Instruye a los médicos adscritos y residentes que
realizan protocolos de investigacién en neurociencias
para que los registren en la Direccion de Investigacion.

Convoca a los médicos adscritos y residentes que
realizan investigacion a reuniones para analizar
diferentes protocolos de neurociencias. Integra
protocolo y envia a la Direccion e Investigacion.

Recibe protocolo de investigacion, revisa y determina si
se necesita hacer correcciones al protocolo.

Si: Realiza las observaciones al protocolo de
investigacion, turna al investigador principal y/o
encargado para que elabore correcciones. Regresa a la
actividad 2.

No: Notifica por oficio y/o escrito la autorizacion al
investigador principal y/o encargado del protocolo de
investigacion.

Informa trimestralmente los avances obtenidos en el
desarrollo de la investigacion a la Direccion de
Investigacion.

Recibe informe trimestral de avance, los revisa y
determina la claridad del avance.

No: Solicita por oficio al médico responsable aclare
dudas del informe. Regresa a la actividad 6.

Si: Envia trimestralmente el informe hasta Ia
conclusion de la investigacion. Informa sobre las
difusiones de los resultados en reuniones académicas
y congresos y su probable publicacion.

TERMINA.

Protocolo.

Protocolo.

Oficio
autorizacion
Protocolo.

Informe.

Oficio

de
del
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

- '{‘T”s, I 1

Subdireccion de

Direccién de

Subdireccion de

1L, Direccién.de ) ;

Psiquiatria Investigacion y/o Psiquiatria _.lnvestlfjaﬂ ion—
Comité de Bioética Investigador |
Principal
( INICIA ) 3 ‘ 6 7 o
1 Recibe protocolo de Informa  trimestral- Recibe informe
£ investigacion, revisa y mente los avances trimestral de avance,

Instruye a los médicos
adscritos y residentes
que realizan
protocolos de
investigacion para que
los registren el la
Direccién de
Investigacién.

A

Convoca a reuniones
para analizar
diferentes protocolos
de neurociencias.
Integra protocolo  y
envia a la Direccion e
Investigacion.

Protocolo

determina si se

necesita hacer
correcciones al
protocolo.

Protocolo

Procede

\ A

Realiza las
observaciones al
protocolo - de

investigacion, turna al
investigador principal
ylo encargado para
que elabore
correcciones.

Protocolo

5

Notifica por oficio ylo
escrito la autorizacién
al investigador
principal y/o
encargado del
protocolo de
investigacion.

Oficio de

autorizacién

obtenidos en el
desarrollo de la
investigacién a la
Direccion de
Investigacion.

Informe Trimestral

los revisa y determina
la claridad del avance.

Informe Trimestral

Procede

9

Envia trimestralmente
el informe hasta la
conclusion de la
investigacién. Informa
sobre la difusién de
los resultados y su
probable publicacién.

8

Y

Solicita por oficio al
médico  responsable
aclare  dudas del
informe. Regresa a la
actividad 6.

\4

TERMINA

Oficio de
Autorizacién
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DE REFERENCIA

6.2 Catalogo Institucional de Puesto de la Secretaria de Salud. No aplica

7. REGISTROS

- Direccién de Investigacion del
7.1 Informe trimestral 10 afios Instituto
7.2 Oficio de autorizacion del ¥afnd Direccion de Investigacion del
protocolo . Instituto
8. GLOSARIO
8.1 Protocolo de Guia flexible que consiste en intentar describir lo mas adecuado y preciso
investigacion como se llevara a cabo la investigacion que se tiene pensado ejecutar, bajo
Supuesto tedricos (método cientifico), herramientas metodolégicas y
técnicas.

Se actualiza el procedimiento por acciones de mejora.

Junio, 2018.

10. ANEXOS iy
10.1  Protocolo de investigacién clinica.

10.2  Identificacion del &mbito de estudio de los Protocolos de investigacion clinica.
10.3  Protocolo de investigacién basica.
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10.1 PROTOCOLO DE INVESTIGACION CLINICA" — L» -
| UNIDAL GE PLANEAGIVI “

| —R

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ
DIRECCION DEJIYYESTIGACION
Insurgentes Sur 3877
Col. La Fama, C.P. 14269
Mexico, D.F., Tel. 56-06-14-07
www.innn.salud.gob.mx

PROTOCOLO DE INVESTIGACION CLINICA

No. M
DEPARTAMENTO QUE PROPONE:  (2)
TITULO DEL PROTOCOLO:  (3)
INVESTIGADOR PRINCIPAL SERVICIO CARGO FIRMA
(extension telefonica y
(4) ( 5) correo electronico) (7)

(6)

COAUTORES: (8)

TUTOR: @
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LE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA |
- MANI'EL VELASCD .°.:f-.='\£z7
RESUMEN DE LA INVESTIGACION PROPUESTA: g 3
1)  ANTECEDENTEs D | = ey s N
12 | UNIDAD DE PLANEACION
2) PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA (12 !\,,ﬁﬁi.m _FIRMA~ ,,,,fj
3) HIPOTESIS (13)

4) OBJETIVOS  (14)

5) JUSTIFICACION

(15)

6) METODOLOGIA (16)

7)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Disefio

Poblacién y muestra

Criterios de seleccion del estudio
Variables

Analisis Estadistico

o0 oTn
_——

(1]

CONSIDERACIONES ETICAS (17)
CONSIDERACIONES FINANCIERAS (18)

a) Aporte Financiero

b) Recursos con los que se cuenta
c) Recursos a solicitar

d) Analisis del costo por paciente

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES (19)

RESULTADOS QUE SE ESPERAN OBTENER Y SU POSIBLE IMPACTO EN LA INVESTIGACION
BIOMEDICA (CONTRIBUCION DE LA INVESTIGACION EN EL AVANCE DEL CONOCIMIENTO
CIENTIFICO). (20)

SATISFACCION DE UNA NECESIDAD DE SALUD CON EL DESARROLLO DE ESTE TRABAJO.
@1)

MENCIONE QUE APORTARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO A LA COMPRENSION, PREVENCION
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO A LAS AFECCIONES DEL SISTEMA NERVIOSO. (22)

REFERENCIAS (23)

APEDICE 1: CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (24)

APENDICE 2: OTROS CRITERIOS DE ACUERDO AL TIPO DE ESTUDIO (25
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INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEURQCIRUGIA |, |3 155 151 Apiie A ea1cny |
MANUEL VELASCO SURREZ. | D IAL | = |
\ _FRMAT )

() R
g

|

Insurgentes Sur 3877
Col. La Fama, C. P. 14269
México, D.F., Tel. 56-06-14-07

hitp:/www.innn.salud.gob.mx

México, D.F., a

DR. DANIEL SAN JUAN ORTA )
JEFE DEL DEPTO. DE INVESTIGACION CLINICA,
PRESENTE.

A fin de cumplir con lo que exige la Ley General de Salud de México, y el
Reglamento para Investigacion Clinica del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suérez, envio a usted:

1. El protocolo titulado * *, elaborado de acuerdo al formato
oficial, firmado por todos lo autores. Original y dos copias.

2. Elformato de identificacion del ambito de estudio del protocolo.

Para su evaluacion de acuerdo con los Principios Basicos Cientificos aceptados en
las Declaraciones sobre Investigacién Biomédica en seres humanos, de Helsinki Il
en 1975, Venecia en 1983, Hong Kong en 1989, Sudafrica 1996, Edimburgo 2000,
que sefalan textualmente “el protocolo se remitira a un comité independiente del
investigador y de la entidad patrocinadora, para consideracion, comentarios y
asesoramiento’, en lo cual se basara la aprobacion, en cuyo caso debe informar
trimestralmente del avance del estudio.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del Investigador Principal
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12.
13
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,
25.

investigacion en neurociencias. If-H%F'ﬁifu;; TN N
ENEUROI OGIAY NEuROCIRUGIA |

. MANLIEL VELASCO SUAREZ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO . |

10.1 PROTOCOLO DE INVESTIGACION CLINICA !
| UNIDAD DE PLANEACION |
K —FIRMA J

Numero asignado al protocolo de investigacion clinica

Nombre de la direccion, subdireccion, departamento o unidad que propone el protocolo de investigacion
clinica.

Titulo completo del protocolo de investigacion clinica.
Apellido paterno, materno y nombre (s) del investigador principal.
Nombre del &rea a la que esta adscrito el investigador principal.

Indicara el cargo que ocupa el investigador, nimero de extension telefénica y direcciébn de correo
electrénico.

Firma del investigador principal.
Indicara nombre completo de los coautores que participan en la investigacion.
Indicara nombre completo del tutor designado para la investigacion.

. Resumen de la investigacion propuesta una sintesis descriptiva de los pasos que seguira en la

investigacion.

Indicara todos los datos numeéricos y descriptivos histéricos.

Breve descripcion del problema que plantea la investigacion.

Enunciados donde se mencionan las variables a utilizar.

Enunciados que describan el objetivo al que se dirige la investigacion.

Descripcion que indique los principales motivos que originan el desarrollo de la investigacion.
Método cientifico que se seguira durante la investigacion.

Indicara los datos morales que implica en la resolucion de la investigacion.

Indicara la cantidad econémica que se debe considerar para el desarrollo de la investigacion.
Cronograma de actividades y tiempos estimados, para el desarrollo de la investigacion.
Descripcion textual de los datos que se estima obtener y su posible impacto en la investigacion biomédica.
Especificar qué necesidad de salud, ser4 satisfecha con el desarrollo del trabajo de investigacion.

Mencionar todas las aportaciones que aportara el desarrollo del trabajo a la comprension, prevencion,
diagnéstico y tratamiento a las afecciones del sistema nervioso la investigacion.

Bibliografia consultada.
Apéndice 1: Anexar la “carta de consentimiento informado”, debidamente firmada y requisitada.
Apéndice 2: Documentos que se consideren relevantes para poder realizar la investigacion.
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10.2 IDENTIFICACION DEL AMBITO DE ESTUDIO

- FORMATO DE IDENTIFICACION DEL AMBITO DE ESTUDIO'DE LOS Dt PLANEACION
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION CLINICA . _FRMAT

Titulo del proyecto: (1)

1) Mencione cual es la vinculacion de su proyecto de investigacion con las lineas de avance
médico actual y futuro:
(2)

2) Mencione el vinculo de su proyecto con las lineas de interés nacional: 3)

3) Diga como se vincula su investigacion con las lineas de interés para la Secretaria de Salud:
)

4) Diga cémo se vincula su proyecto con las lineas de interés para el Instituto: (5)

5) Mencione cuales son las lineas de investigacion de interés para usted mismo:  (6)

Fecha: 7 Firma del investigador: (8)
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| UNIDAD DE PLANE/ \CION

INSTRUCTIVO DE LLENADO /AT )
10.2 IDENTIFICACION DEL AMBITO DE ESTUDIO DE LOS
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION CLINICA

Titulo completo del proyecto de investigacion.

Mencionar cual es la vinculacion de su proyecto de investigacion con las lineas de avance médico actual y
futuro.

Mencionar el vinculo del proyecto con las lineas de interés nacional.

Mencionar cémo se vincula la investigacion con las lineas de interés para la Secretaria de Salud.
Mencionar cémo se vincula el proyecto con las lineas de interés para el Instituto.

Mencionar cuales son las lineas de investigacion de interés para el investigador.

Dia, mes y afio en que se llena el formato de identificacion.

Firma del investigador.
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103  PROTOCOLO DE INVESTIGACION BASICA |
UNIDAD DE PLANEACION
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCI GlA_ —ERMA )

MANUEL VELASCO SUAREZ
DIRECCION DE INVESTIGACION

Insurgentes Sur 3877

Col. La Fama, C.P. 14269
Mexico, D.F., Tel. 55-28-80-36
www.innn.salud.gob.mx

PROTOCOLO DE INVESTIGACION BASICA

No.. (D
DEPARTAMENTO QUE PROPONE: (2)
TITULO DEL PROTOCOLO: (3)
INVESTIGADOR PRINCIPAL SERVICIO CARGO FIRMA
(extension telefonica y
(4 (5 correo electronico)
(6) (7)

COAUTORES: (8)

TUTOR: (9)
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RESUMEN DE LA INVESTIGACION PROPUESTA:  (10) 0= NEUROLOGIAY NEUROS
{‘\j‘"": [ “
1) ANTECEDENTES (11) | | o
UNIDAD DE PLANEACION

2) INTRODUCCION (12) |

3) HIPOTESIS (13)

4) PLANEACION DE LA INVESTIGACION
Indique la duracién aproximada del estudio (a4
Senale la fecha en que piensa iniciarse el proyecto

5) OBJETIVOS Y METAS (15)

6) PARTICIPACION DE OTRA INSTITUCION

a) Nombre de la (s) Institucion (es) y porcentaje de coparticipacion a al trabajo total del proyecto (16)

b) Indique los métodos y trabajos que sera llevado a cabo por la (s) Institucion (es) coparticipantes. (17)

7) METODOLOGIA (18)

8) RESULTADOS PRELIMINARES (19)

9) RESULTADOS QUE SE ESPERA OBTENER Y SU POSIBLE IMPACTO EN LA INVESTIGACION
BIOMEDICA (CONTRIBUCION DE LA INVESTIGACION EN EL AVANCE DEL CONOCIMIENTO
CIENTIFICO). (20)

10) SATISFACCION DE UNA NECESIDAD DE SALUD CON EL DESARROLLO DE ESTE TRABAJO. (21)

11) MENCIONE QUE APORTARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO A LA COMPRENSION, PREVENCION,
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO A LAS AFECCIONES DEL SISTEMA NERVIOSO. (22)

12) ~ CONSIDERACIONES ETICAS (23)

13) RECURSOS CON QUE CUENTA: (24)

Humanos:
Fisicos: (Area, Equipo)
Financieros: (Materiales, Substancias)

14) S| EL PROYECTO RECIBE APORTE FINANCIERO DE OTRA INSTITUCION DESCRIBA:

a) QOrigen

b) Monto total (25)

c) Duracién del aporte

d) Fecha de inicio

e) Porcentaje en relacion al costo total del proyecto.

15) RECURSOS A SOLICITAR (26)

Humanos:

Fisicos: (Area, Equipo enlistado)
Financieros: (Substancias, Materiales, Material para publicacion,

Lista genética).
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16) ETAPAS EN QUE PROGRAMA SU INVESTIGACION (NUMERO DE ETAPAS QUE USTED C B%Eﬁgwgﬂéﬁg %y

PROYECTO): (27

la. %
2a. %
3a. %
4a. %
. 5a. %
i 6a %
100 %
FECHA DE INICIO PROGRAMADA: (28)
MES
FECHA DE INICIO REAL: (29)
o MES
FECHA DE TERMINACION PROGRAMADA: (30)
- MES
FECHA DE TERMINACION REAL: (31)
MES

17) REFERENCIAS (32)
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17.
18.
19.

20.
21.

22,

INSTRUCTIVO DE LLENADO i
10.3 PROTOCOLOS DE INVESTIGACION BASICA

NuUmero asignado a la investigacion.

Nombre de la direccién, subdireccion, departamento o unidad.

Titulo del protocolo completo de la investigacion.

Apellido paterno, materno y nombre (s) del investigador principal.

Nombre del area a la que esta adscrito el investigador principal.

Cargo que ocupa el investigador, numero de extension telefénica y direccion de correo electronico.
Firma del investigador principal.

Nombre completo de los coautores que participan en la investigacion.

Nombre completo del tutor designado para la investigacion.

. Una sintesis descriptiva de los pasos que seguira en la investigacion.

. Indicar todos los datos numéricos y descriptivos historicos.

. Descripcién que presenta los datos mas relevantes de la investigacion.

. Enunciados donde se mencionan las variables a utilizar.

. Indicar la duracién aproximada del estudio y sefialar la fecha en que piensa iniciarse el proyecto.
. Indicar los objetivos y metas que se dirige la investigacion.

. Participacion de otra institucion

A) nombre de la(s) institucién (es) y porcentaje de coparticipacion al trabajo total del proyecto

B) indique los métodos y trabajos que sera llevado a cabo por la(s) institucion (es) coparticipantes.
Método cientifico que se seguira durante la investigacion.
Descripcion textual, con tablas y graficos de los datos preliminares.
Descripcion textual de los datos que se estima obtener y su posible impacto en la investigacion
biomeédica.
Especificar qué necesidad de salud, sera satisfecha con el desarrollo del trabajo de investigacion.
Mencionar todas las aportaciones que proporcionara la investigacion en cuanto a comprension,
prevencion,

diagndstico y tratamiento de las afecciones del sistema nervioso.
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23.
24.

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

Los datos morales que implica en la resolucion de la investigacion.

La cantidad de recursos humanos, materiales y financieros con los que se cuenta para realizar la
investigacion.

Indicar si el proyecto recibira apoyo financiero de otra institucion y anotar nombre completo de la
institucion monto total que se aportara, y duracion del mismo, la fecha de inicio y el porcentaje en
relacion al costo total del proyecto.

Indicar la cantidad de recursos humanos, materiales y financieros que se requieren para realizar la
investigacion. '

Nombre de cada una de las etapas y el porcentaje de tiempo en que se llevaran a cabo.

Fecha de inicio programada mes y afio con nimeros arabigos.

Fecha de inicio real mes y afio con nlimeros arabigos.

Fecha de terminacién programada mes y afio con nimeros arabigos.

Fecha de terminacion real anotando mes y afio con nimeros arabigos.

Bibliografia consultada.
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