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3. INTRODUCCION

Con fundamento en el Articulo 10 y 28 de la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, cuenta con facultades para
promover en coordinacion con las autoridades competentes y en los términos de la
legislaciéon aplicable, que la prestaciéon de los servicios y atencion que se brinde a las
personas adultas mayores en las instituciones, casas hogar, residencias de dia o cualquier
otro centro de atencion se realice con calidad y cumplan con los criterios y normas, motivo
por el cual el presente Instituto elabora modelos de funcionamiento de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM.

Por tal motivo el presente manual de procedimientos describe el desarrollo del
procedimiento de ingreso, elaboracion y entrega informes mensuales y recepcion de
comprobantes de cuotas de recuperacién de Albergues y Residencias de Dia. En él se
especifican las areas responsables de los procedimientos, las actividades que las personas
servidoras publicas tendran que desempenfar, asi como los controles internos que se
emplean.

Se proporciona informacion sobre el marco legal que sustenta el alcance y la orientacion
de las actividades de cada uno de los actores involucrados en los procedimientos, asi como
de la dinamica de las actividades.

Finalmente, el manual establece las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como
los medios utilizados para la consecucién de los fines, constituyéndose en un instrumento
de apoyo para las personas adultas mayores y sus responsables que soliciten ingresar a
algun albergue o residencias de dia, asi como para el personal de éstas unidades
gerontolégicas y de la Direccién de Gerontologia involucrados en la atencién gerontolégica
en los Albergues y Residencias del Dia del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer un documento que sirva de guia para conducir en forma ordenada el desarrollo
de las actividades de las personas servidoras publicas involucradas en los procedimientos.
de ingreso, elaboracion y entrega de informes mensuales y recepcion de comprobantes de
cuotas de recuperacion de Albergues y Residencias de Dia del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores

La actualizacién del presente manual debe realizarse por lo menos anualmente, o cuando
ocurra algun cambio funcional al interior del INAPAM, que repercuta en el proceso de
Albergues y Residencias de Dia, toda vez que representa un documento de consult
permanente.
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ORDENAMIENTO

APARTADO

DISPOSICIONES INTERNACIONALES

DECRETO por el que se aprueba la Convencién
Interamericana sobre la Proteccion de los
Derechos Humanos de las Personas Mayores,
adoptada en Washington D.C., Estados Unidos
de América, el 15 de junio de 2015.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 10
de enero de 2023.

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
18 de noviembre de 2022.

&% INAPAM

LEYES

Ley de Asistencia Social.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 06
de enero de 2023.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
18 de mayo de 2018.

Ley General de

Administrativas.

Responsabilidades

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
27 de diciembre de 2022.

Ley Organica de la Administracion Publica
Federal.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
09 de septiembre de 2022.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
10 de mayo de 2022.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 25
de abril de 2023.

Ley General de Salud.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
24 de marzo de 2023.

Cadigo Civil Federal.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
11 de enero de 2021..

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
12 de julio de 2019.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. 16
de agosto de 2019.

NORMAS OFICIALES MEXICANAS
Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2018, | Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
Que establece requisitos minimos de | 09 de julio de 2020. C
infraestructura y equipamiento de

N\

(
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establecimientos para la atencién médica de
pacientes ambulatorios.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012,
Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en
situacion de riesgo y vulnerabilidad

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

27 de septiembre de 2019.

el

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012,
Para la atencién integral a personas con
discapacidad.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

14 de septiembre de 2012

el

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

30 de noviembre de 2012.

el

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013.
Caracteristicas arquitecténicas para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las
personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion meédica ambulatoria vy
hospitalaria del Sistema Nacional de Salud.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

12 de septiembre de 2013

el

NORMA Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013,
Regulacién de los servicios de salud. Atencién
meédica prehospitalaria

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

23 de septiembre de 2023

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013,
Para la practica de enfermeria en el Sistema
Nacional de Salud.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

22 de septiembre de 2014

el

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012,
En materia de informacion en Salud.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

30 de noviembre de 2012

el

Norma Oficial Mexicana NOM-SSA2-2012.
Servicios basicos de salud. Promocién vy
educacion para la salud en materia alimentaria.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

22 de enero de 2013.

el

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

24 de noviembre de 2008

el

Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-
NOM-154-SCFI-2017, Equipos contra incendio-
extintores portatiles y moviles-servicio de
mantenimiento y recarga (cancelara a la nom-
154-scfi-2005)

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

14 de junio de 2018.

el

LINEAMIENTOS

Lineamientos operativos del Programa EO003
“Servicios a grupos con necesidades especiales”

2018.

o a

Ultima versién publicada en ene?e
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Materia de Austeridad
la Administracion Publica

Lineamientos en
Republicana de
Federal.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
18 de septiembre de 2020.

Lineamientos para la realizar el Servicio Social o
Practicas Profesionales en el INAPAM

Ultima version publicada en septiembre
de 2016.

Lineamientos para la integracion, manejo vy
conservacion del expediente Unico de personal.
Secretaria de Salud

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
14 de noviembre de 2006.

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

Manual de Organizacién General del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Ultima publicacién en noviembre de
2018.

Programa Institucional del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores 2021-2024.

Publicada en el D.O.F. el 16 de abril de
2021.

Manual de Procedimientos de Albergues vy
Residencias de Dia INAPAM.

Ultima versién publicada en junio de
2023.

6. PROCEDIMIENTO DEL INGRESO A ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE
DIA DEL INAPAM

6.1 POLITICAS

1. Las personas adultas mayores deberan solicitar informacién sobre los criterios y el
procedimiento de ingreso a la Direccion de Gerontologia.

2. La persona adulta mayor candidata y sus responsables deberan entregar la
documentacion requerida por el Equipo de valoracién en tiempo y forma para
complementar la solicitud de ingreso a un Albergue o Residencia de Dia de INAPAM.

3. Las personas responsables de una persona adulta mayor tendran la responsabilidad y
obligacién de estar al tanto y satisfacer sus necesidades materiales, médicas, fisicas y
sociales para su atencién y desarrollo integral desde su ingreso y durante su estancia
en el Albergue o Residencia de Dia del INAPAM.

4. Las personas responsables de las personas adultas mayores deberan ser
preferentemente personas de la primera linea consanguinea, en caso de no contar con
ellas, se contemplara la posibilidad de continuar con las personas de la segunda lin

consanguinea y asi sucesivamente.

Le
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5. El Equipo de valoracion debera realizar las valoraciones gerontolégicas y visitas
domiciliarias a las personas adultas mayores candidatas de ingreso a un albergue o
Residencia de dia del INAPAM, asi como elaborar los informes de resultados de la
valoracion gerontologica y presentar los casos ante el Comité de Ingreso y Casos
Especiales a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

6. El Equipo de valoracion recabara e integrara en el expediente de la persona adulta mayor
candidata los documentos y datos de contacto de sus personas responsables.

7. La aplicacion de la valoracion gerontolégica no garantiza el ingreso al albergue o
residencia de dia, el dictamen de aceptacion dependera del analisis de los resultados de
su valoracion gerontolégica por el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues '
y Residencias de Dia del INAPAM.

8. La Direccion de Gerontologia integrara la carpeta de las sesiones del Comité de Ingreso %
y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia y coordinara el procedimiento
de ingreso a los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

9. EI Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del
INAPAM, dictaminara a partir del analisis de los resultados de las valoraciones
gerontolégicas de las personas adultas mayores candidatas la factibilidad de su ingreso
a un Albergue o Residencias de Dia del INAPAM, ademas examinara y atendera las
situaciones especiales de las personas adultas mayores albergadas y residentes.

10. El Equipo multidisciplinario de un Albergue o Residencia de Dia del INAPAM tendra la
obligacién de brindar atencion gerontolégica a las personas adultas mayores desde su
ingreso a la unidad gerontologia.

11. Al ingreso de la persona adulta mayor se establecera un periodo de 30 dias para valorar
su adaptacion a las condiciones de su nuevo entorno, convivencia y comportamiento
con las demas personas adultas mayores y el personal del Albergues o Residencia de
Dia del INAPAM.

12. El personal de trabajo social del albergue o residencia de dia actualizara los datos de
contacto de las personas responsables de la persona adulta mayor desde su ingreso y
mantener comunicacion constante con ellas para atender y dar seguimiento a
situaciones relacionadas a la atencion de las necesidades de la persona adulta mayor
durante su estancia en el albergue o residencia de dia.

13- La persona adulta mayor y sus responsables, desde su ingreso a una uni
gerontolégica y deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglame
Interno de Albergues o Residencias de Dia del INAPAM
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14. El Enlace Administrativo del Albergue o Residencia de Dia informara a la Direccién de
Gerontologia sobre cualquier anomalia que se presente con una persona adulta mayor
desde ingreso a la unidad gerontolégica.

15. El incumplimiento del procedimiento de ingreso regulados en este Manual, dara origen
a las responsabilidades administrativas a las que haya lugar por parte de todas las
personas publicas involucradas, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente.

6.2 PROPOSITO

Establecer el procedimiento de ingreso a Albergues y Residencias de Dia del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores de manera ordenada, guiando el desarrollo de K
las actividades de las personas adultas mayores que solicitan de ingresar a un albergue o
residencia de dia, asi como sus responsables y las personas servidoras publicas
involucradas en el procedimiento, optimizando asi los recursos y el tramite vigente.

6.3 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las personas adultas mayores, sus responsables, al
Equipo de valoracion, al Comité de Ingreso y Casos Especiales, los Enlaces administrativos
y Equipo multidisciplinario de los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM, asi como al
personal de la Direccién de Gerontologia.

El cumplimiento del procedimiento es responsabilidad de las personas servidoras publicas
trabajadoras del INAPAM involucradas en el mismo, asi como de las personas adultas
mayores y sus responsables, en cuanto a la vigilancia le corresponde a la Direccion de
Gerontologia.

6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicita informacion ya sea de manera presencial o telefonica sobre Persona adulta

el procedimiento de ingreso a Albergues o Residencias de Dia del mayor
INAPAM.
R Solicita la informacién de ingreso directamente en un Albergues o
_— > Residencias de Dia del INAPAM. Persona adulta
mayor

Si. Continua en actividad 3.

No. Continua en actividad 4.
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Refiere verbalmente a la persona a adulta mayor interesada en
3 | ingresar a un albergue o residencia de dia con el Equipo de
valoracion de la Direccion de Gerontologia proporcionado el
teléfono, correo y direccién de contacto.

Enlace
Administrativo

Recibe e Informa via telefénica o de manera presencial a la persona )
4 | adulta mayor interesada sobre los criterios y el procedimiento de Equipo de
ingreso a un Albergues o Residencias de Dia del INAPAM. valoracion

FO-DGERO-04-01

Identifica a través de una entrevista semiestructurada, realizada via )
5 | telefénica o de manera presencial si la persona adulta mayor cumple Equipo de
con los criterios de ingreso. valoracién

FO-DGERO-04-02

X
Determina durante la entrevista semiestructurada, si la persona \3‘
adulta mayor interesada cumple con los criterios de ingreso a un

6 | albergue o residencia de dia Equipoige

valoracion
Si cumple con los criterios Contintia en actividad 8.

No cumple con los criteriosContintia en actividad 9.

Concluida la entrevista, informa de manera presencial o via
telefonica a la persona adulta mayor interesada, que no cumple con Equipo de
7| los criterios de ingreso y la orienta sobre otras estancias o modelos valoracién
de atencién que se ajusten a sus necesidades.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO.

Si la persona adulta mayor cumple con los criterios, se le
proporciona por escrito la fecha, hora y lugar para llevar a cabo la
valoracioén gerontologica y se le solicita los estudios de laboratorio,
g | de gabinete y demas documentacion oficial para complementar su Equipo de
valoracién gerontolégica, asi como fecha para poder llevar a cabo valoracion
una visita domiciliaria.

FO-DGERO-04-03

Se presenta acompafada por su persona (s) responsable (s) en la Persona adulta
fecha y lugar asignado y entrega la documentacion requerida mayor
previamente para que se le realice la valoracion gerontolégica.

Realiza la valoracién gerontolégica de la persona adulta mayor con
apoyo de los instrumentos de valoracion gerontolégica integral y la

10 | visita domiciliaria en la fecha proporcionada por la persona adulta Equ|po_de
mayor y/o su responsable. valoracion
FO-DGERO-04-04, FO-DGERO-04-05, FO-DGERO-04-06,
FO-DGERO-04-07. /
Sigue el instructivo para el llenado del Estudio socioeconémico, Equipo de ¢

11 | determina la cuota de recuperacién de acuerdo con los Tabuladores Galoracitin 7
de Cuotas de Recuperacion de Albergues y Residencias de Dia del / A

INAPAM e integra en el expediente la documentacion solicitada a la
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persona adulta mayor y sus responsables (ldentificacion oficial y
comprobante de domicilio).

FO-DGERO-04-08, FO-DGERO-04-09

Proporciona fecha aproximada a la persona adulta mayor para

12 comunicar el dictamen del Comité de Ingreso y Casos Especiales Equipo de
de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM sobre su valoracion
candidatura de ingreso a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM
Elabora el informe de resultados de la valoracién gerontolégica de Equipo de

13 | la persona adulta mayor candidata. valoracién
FO-DGERO-04-10
Entrega los informes de resultados de las personas adultas mayores Equi

g ; : : quipo de

14 | candidatas para ingresa a un albergue o residencia de dia a la BleracSH
Secretaria Técnica del Comité de Ingreso y Casos Especiales de
Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

Recibe los informes de resultados de las personas adultas mayores )
candidatas e integra la carpeta para sesionar al Comité de Ingreso Secretaria

15 |y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del Técnica del
INAPAM. Comité de

Ingreso
FO-DGERO-04-11, FO-DGERO-04-12, FO-DGERO-04-13, FO-
DGERO-04-14 ,FO-DGERO-04-15
Secretaria

16 Convoca al Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y técnica del
Residencias de Dia del Instituto Nacional de las Personas Adultas Comité de
Mayores. Ingreso

17 Presenta los resultados de la valoracion gerontolégica de las Equipo de
personas adultas mayores candidatas ante el Comité de Ingreso y Valoracion
Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

Dictamina a partir del analisis de la valoracion gerontolégica de la Comité de

18 . s ;
persona adulta mayor candidata la factibilidad de su ingreso a un Ingreso
Albergue o Residencia de Dia del INAPAM,

= Dictamen de ingreso de la persona adulta mayor candidata Cortiits de
No admitida. Continua en actividad 20. Ingresos
Admitida. Continta en actividad 22.

20 Notifica a la persona adulta mayor el dictamen del Comité de Equipo de
Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del valoracién
INAPAM.

. Recomienda a la persona adulta mayor y a su responsable otros Equipo de

21 | espacios que se ajusten a sus necesidades de atencion valoracion
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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22 Notifica al Enlace Administrativo y del albergue o residencia dia y al Equipo de
Equipo de nutricion de la Direccién de Gerontologia sobre la valoracion
admision de la persona adulta mayor para acordar fecha de ingreso

23 Entrega la documentacion de los resultados de la valoracién Equipo de
gerontolégica de la persona adulta mayor al Enlace Administrativo valoracion
del albergue o residencia para que los integre a su expediente
Notifica a la persona adulta mayor y a su (s) responsable (s) la fecha
en la que se presentaran para ingresar al albergue o residencia de
dia asignada y se les da a conocer por correo electronico el _

24 | Reglamento Interno de Albergues o Residencias de Dia del Equipo de

INAPAM, el cual contiene las disposiciones obligatorias a las que valoracion \
estaran sujetas a cumplir desde su ingreso y la lista de articulos que
tiene que presentar a su ingreso a la unidad.

3 N
FO-DGERO-04-16 FO-DGERO-04-17 Q

Se presenta acompafiada de su (s) persona (s) responsable (s) en Persona adulta
25 | la fecha asignada con el Enlace Administrativo en el albergue o mayor /

residencia de dia con los articulos establecidos en el Reglamento | Responsable (s
Interno de Albergues o Residencias de Dia del INAPAM.

Recibe en conjunto con la persona de trabajo social de la unidad a
la persona adulta mayor y supervisa de que ingrese unicamente los Enlace
articulos y permitidos en el Reglamento de Albergues o Residencias Administrativo/
de Dia del INAPAM, asi como que estén identificadas con su
nombre.

26

Muestra con del personal de trabajo social los espacios del
27 | Albergues o Residencias de Dia del INAPAM a la persona adulta
mayor y presenta al Equipo multidisciplinario que brinda atencién
gerontolégica.

Enlace
Administrativo

La persona adulta mayor y su (s)responsable (a) aceptan las
disposiciones de caracter obligatorio a las que estaran sujetas
desde su ingreso y durante su estancia en la unidad, las cuales se Persona adulta
28 | sefialan en el Reglamento Interno del Albergues o Residencias de mayor /

Dia del INAPAM. Responsable (s)

Si aceptan Continua con la actividad 29

No aceptan. Regresa a la actividad 21

Firman las cartas compromiso y una copia del Reglamento Interno Persona adulta
29 | de Albergues o Residencias de Dia del INAPAM mayor /

Responsable (s)
FO-DGERO-04-18, FO-DGERO-04-19.

Enlace

30 | Asigna un espacio en habitacion compartida (solo aplica en el caso Administrativo

de albergues) y un lugar en el comedor a la persona adulta mayor.

En caso de que la persona adulta mayor no cuente con servicio Persona adulta
31 | médico proporcionado por el Estado (IMSS, IMSS-BIENESTAR, mayor /

ISSSTE, u otro) debera realizar el cambio de adscripcion a la unidad | Responsable (s) ( !
médica mas cercana al albergue o residencia de dia y presentar al
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personal de trabajo social de la unidad la documentacion que conste
la actualizacion en un plazo no mayor a 30 dias habiles, a partir de
la fecha de ingreso.

32

Realiza la revision de la persona adulta mayor a través de
exploracion fisica y toma de signos vitales por parte del personal
meédico y de enfermeria en turno de la unidad.

Equipo
multidisciplinario
del albergue o
residencia de dia

33

Proporciona junto con el personal de trabajo social de la unidad a la
(s) persona (s) responsable (s) las indicaciones finales, solventa las
dudas que se puedan presentar y comparte el nimero de contacto
de la unidad para mantener comunicacion.

Enlace
Administrativo

34

Apertura en colaboracién con el personal de médico de la unidad el
expediente de la persona adultas mayor, asignandole un numero e
integra la documentacién resultante de la valoracién gerontolégica
de ingreso a su expediente.

Enlace
Administrativo

35

Elabora sus notas de ingreso de acuerdo con su intervencién y
registra e integra a su expediente

Equipo
multidisciplinario
del albergue o
residencia de dia

36

Resguarda el expediente

Enlace
Administrativo

37

Actualiza la base de datos que contiene el padréon de las personas
adulta mayores del Albergue o Residencia de Dia del INAPAM

FO-DGERO-04-20
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Enlace
Administrativo

Tiempo Total: 90 dias habiles
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Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Secretaria técnica | Comité de Ingreso | Responsable (s)
Persona aduita Enlace Equipo de del Comité de y Casos de la persona
mayor administrativo valoracion Ingreso Especiales adulta mayor
1. Solicita informacion
para  sobre el
procedimento de
ingreso a un Albergue 4. Recibe e mforma a
o0 Resdenca de dia la persona aduita
del INAPAM, ya sea mayor interesada
de manera presencial sobre los critenos y el
0 telefonca procedimiento de
ingreso a albergues y
residencias de dia
Critenos de ingreso
3 Refiere

§ Identifica a través de

de valoracion de la na entrevista
semiestructurada si la

Direcaon de
Gerontologia persona adulta mayor
cumple  con los
critenos de ingreso
smas hada
==

7 Conduxda la
entrevista, informa de
a la persona adulta

onenta sobre otras

Fin del procedimiento

8 Si la persona adulta
mayor cumple con los
critanos, se ie proporciona
por esoo la fecta, horay
lugar para llevar a cabo la

[ Cita de valoracion
o

g

NAPAM

INETITUTE NACIONAL
POTORAS ABLLIA

14 de 109

s
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Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Persona adulta Enlace Equipo de &:.r:télm“ Com?cd;:lsgnso Responsable (s)
mayor administrativo valoracion Ingreso Especiales de la PAM

@ 10. Realza la valorackn

gerontologica de fa
persona adulta mayor

. valoracon gerontologica
persona responsable en integral. y la vista
lafecha y ugar asgnado domicliara \

y entrega la
documentacion Ficha de identificacion
requenda previamente
para que se le realice la
valoracén gerontoldgica

11. Sigue el instructivo para
el llenado del Estudo
Socoecondmico,  determina
la cuota de recuperacion de
acuerdo con el Tabulador de
cuotas de recuperacon e @
integra en of expediente la
documentacion solictada ala
persona adulta mayor y sus
responsables (ldertificacion L
ofical y comprobante de
domeciio)

"SuCtvo

S0

i

12. Proporciona fecha
aproxmada a la
persona adulta mayor
para comunicar el
dictamen del Comite
de Ingresos y Casos
Especiales de

13. Eiabora el nforme
de resultados de la
valoracion

gerontologica de la
persona adultamayor | || 45,  Recbe los
candidata de

| resultados de Ilas
IL"":"'/"L"',E"L. personas  adultas
mayores candidatas

| e integra la carpeta
para sesionar al

Comité de Ingreso y
14. Entrega los Casos Especiales de
informes de Albergues y
resultados de las Residencas de Dia
personas  adultas del INAPAM
mayores candidatas
para ingresa a un
albergue o residencia Portada para del acta_|
de dia a la Secetana [iniormes de resul "
tecnica de Comité de ! d._/——"

ing Minuta de a Sesdn

-
o‘mﬁﬂiﬁ_d

—

5
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Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM
3 Secretaria técnica | Comité de Ingreso
Persona adulta Enlace Equipo de Responsable (s)
mayor administrativo valoracion doll:‘:;n:‘t: s E:pi?hol:s de la PAM

17. Presenta los
resultados de la

mayores  candidatas
ante el Comité de
Ingresc  y Casos
Especiales de
Albergues y
Residencias de Dia del
INAPAM

20. Notfica a la
persona adulta mayor
el dictamen del Comité
de Ingresos y
recomienda ofras
espacios que  se
ajusten a sus
necesdades de”
atencion

21. Recomenda a la
persona adulta mayor
y a su responsable
olros espacios que se
ajusten a sus

necesidades de
atencion
Fin del procedimiento

22 Notffica al Enlace
administrativo  y  del
albergue o residencia
dia y al equipo de
nutricion de la
Dwreccion de
Gerontologia sobre |a
admision de la persona
adulta mayor para
acordar  fecha de
ngreso.

23. Entrega la
documentacion de los
resultados de la

K2

18. Convoca al Comité
de Ingreso y Casos

Especiales de
Albergues y
Residenaas de Diadel
INAPAM de dia

18. Dictaminar a partir
del andlisis de |la
valoracion gerontologica
de la persona adulta
mayor candidata la
factibilidad de su ingreso
a un Albergue o
Residencia de dia dei
INAPAM
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Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Equipo

Persona aduita Enlace Equipo de Responsable (s) de
mayor administrativo valoracion mudlt.i:i:l:i.p"l’h‘:rio la PAM
25. Se senta
acompanada dpemsu (s) B
persona (s)

responsable (s) en la
fecha asignada con el
Enlace administrativo

en el albergue o
residencia de dia con
los articulos

establecidos en el
Reglamento Interno de
Al o

Residencias de Dia del
INAPAM

28. Aceptan las
disposiciones de
caracter obligatorio a
las que estara sujeta
junto con su (s)
responsable (s), las
cuales se sefalan en el
Reglamento Interno del
Albergues o
Residencias de Dia del
INAPAM su desde su
ingreso y durante su
estanca en la unidad

NO

sl

26. Reabe en conjunto
can la persona de trabajo
socal de la unidad a la
persona adulta mayor y
supervisa de que ingrese
unicamente los articulos
y permitidos en el
Reglamento de
Albergues o Residencias
de Dia del INAPAM, asi
como que estén
identificadas con una
etiqueta con su nombre

27. Muestra con el
personal de tabajo
social los espacios del
Albergues o Residencias
de Dia a la PAM vy
presenta al  Equipo
multdisciplinano que
brinda atencion
gerontologica.

compartida

(solo

24. Nolifica a la persona
adulta mayor y a su
responsable la fecha en
la que se presentara
para ingresar al
albergue o residencia de
dia asignada y se lesda
a conocer por Comeo
electronico el
Reglamento Interno de

Albergues o
Residencias de Dia del
INAPAM, el cual
contiene las
disposiciones

obligatorias a las que
estaran sujelas a
cumplir desde su
ingreso

29. Fuma junto con su
(s) responsable (s) la
carta compromiso y una
copia del Reglamento
Interno de Albergues o
Residencias de Dia del
INAPAM

| Canta compramiss ae 1a persona.
SOUa Mayor
_ Sdameye
s COMpIomeo de

aplica en el caso de
albergues) y un lugar
en el comedor a la
persona adulta mayor

") de i persona aduta Mayor |
S

33. Proporciona junto
con el personal de
trabajo social de la
unidad a la (s) persona
(s) responsabie (s) las
indicaciones  finales,
solventa las dudas que
se puedan presentar y
comparte el nimero de
contacto de la unidad
para mantener
comunicacon

34, Apertura en
colaboracion con el
personal de médico de
la unidad el expediente
de la persona adultas
mayor, asignandole un
nomero e integra la
documentacion
resultante de la
valoracion
gerontologica de
ingreso a su

expediente.

31 En caso de que la persona
adulta mayor no cuente con

servicio médico
proporcionado por el Estado
(IMSS, IMSS-BIEMESTAR,
ISSSTE u otro) debera
realizar el cambio de
adscnpaon a la  umdad
meédica mas cercana al

albergue o residencia de dia y
presentar la documentacion al
personal de trabajo social de
la umdad la documentacon
que conste la actualizacion en
un plazo no mayor a 30 dias
habiles a partir de la fecha de
inareso

32. Realiza la revision
de la persona adulta
mayor a lravés de
exploracion fisica vy
toma de signos vitales
por parte del personal

35. Elabora sus notas
de ingreso de acuerdo
a su intervencion y las
integra a su
expediente

il
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Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Equipo
Persona adulta e A Equipo de : - Responsable (s) de la
r Enlace administrativo nlotacten mdﬂd:uplhlno del PAM

£l

ra. Resguarda el expediente l

padron de personas adulta
mayores del en Albergues o
Resdencias de Dia del
INAPAM

= \§

amsmlabaseel‘
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6.6 REGISTROS

CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Criterios de ingreso a Diteccisn de
Albergues y Residencias de Indefinido FO-DGERO-04-01

Dia del INAPAM Gerontologia

5 afios después de que
Entrevista semiestructurada. | la persona adulta mayor
deja el servicio.

Direccion de

FO-DGERO-04-02
Gerontologia

Lor

Cita de valoracion . Direccién de
gerontologica ngennio Gerontologia FO-DGERO-04-03

5 afos después de que Enlace Administrativo
la persona adulta mayor del albergue o FO-DGERO-04-04
deja el servicio. residencia de dia

Ficha de identificacion de la
persona adulta mayor

5 afios después de que Enlace Administrativo
la persona adulta mayor del albergue o FO-DGERO-04-05
deja el servicio. residencia de dia

Estudio clinico de la persona
adulta mayor

5 afios después de que Enlace Administrativo
la persona adulta mayor del albergue o FO-DGERO-04-06
deja el servicio. residencia de dia

Estudio psicologico de la
persona adulta mayor

5 afios después de que Enlace Administrativo

Estudio socioeconémico la persona adulta mayor del albergue o FO-DGERO-04-07
deja el servicio residencia de dia

Instruc_:tlvo qe llenado.de Indefinido Direccion de FO-DGERO-04-08

Estudio socioeconémico Gerontologia

Tabuladores de cuotas de

recuperacion de Albergues o ; Direccion de
Residencia de Dia del ingenihido Gerontologia FO-DGERO-04-+09 7
INAPAM é

(
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Informe de resultados de
valoracion gerontologica de
para ingreso

5 afios después de que
la persona adulta mayor
deja el servicio

Enlace Administrativo
del albergue o
residencia de dia

FO-DGERO-04-10

Portada Sesion del Comité

Direccion de
de Ingreso_y Casos 5 afios Gerontologia FO-DGERO-04-11
Especiales
Oficio de solicitud para ; :
sesionar al Comité de 5 aflos Direcgon da FO-DGERO-04-12
: Gerontologia
Ingreso y Casos Especiales
Lista de asistencia de las Direccién de
sesiones del Comité de 5 afios FO-DGERO-04-13
; Gerontologia
Ingreso y Casos Especiales
Orden de dia de las sesiones Difeacion de
del Comité de Ingreso y 5 afos FO-DGERO-04-14
: Gerontologia
Casos Especiales
Formato de minuta de las Diecaon da
sesiones del Comité de 5 afos : FO-DGERO-04-15
) Gerontologia
Ingreso y Casos Especiales
Reglamento Interno de los 5 Direccién de
Albergues del INAPAM gk Gerontologia PRIy
Reglamento Interno de los Ditescion de
Residencias de Dia del Indefinido FO-DGERO-04-17

INAPAM

Gerontologia

Carta de compromiso de la
persona adulta mayor

5 afios después de que
la persona adulta mayor
deja el servicio.

Enlace Administrativo
del albergue o
residencia de dia

FO-DGERO-04-018

Carta de compromiso de las
personas responsables de la
persona adulta mayor

5 afios después de que
la persona adulta mayor
deja el servicio.

Enlace Administrativo
del albergue o
residencia de dia

FO-DGERO-04-019

Padron de personas adultas
mayores en los Albergues o
Residencias de Dia del
INAPAM

5 afios después de que
la persona adulta mayor
deja el servicio.

Enlace Administrativo
del albergue o
residencia de dia

FO-DGERO-04-020

7
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7. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y REPORTE DE INFORMES
MENSUALES DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA DEL INAPAM

7.1 PROPOSITO

Establecer el procedimiento de elaboracion y reporte de los servicios de la atencion
gerontolégica brindada mensualmente por el Equipo multidisciplinario a las personas
adultas mayores en los Albergues y Residencias de Dia del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

7.2 POLITICAS K

1. El Equipo multidisciplinario brindara los servicios a las personas adultas mayores
que comprenden la atencién gerontolégica dentro de un albergue o residencia de
dia, registrara y reportara mensualmente al Enlace Administrativo de la unidad
gerontolégica en tiempo y forma.

2. El Enlace Administrativo de albergue o residencia de dia de revisara, concentrara y
reportara mensualmente los servicios brindados por el Equipo multidisciplinario a
las personas adultas mayores albergada o residentes y de entregar en las fechas
sefalas a la Direccion de Gerontologia.

3. ElEnlace Administrativo de albergue o residencia de dia informara a la Direccion de
Gerontologia sobre cualquier anomalia relacionada a los servicios brindados a las
personas adultas mayores albergadas o residente por el Equipo multidisciplinario. V

4. El personal de la Direccion de Gerontologia recibira, revisara, analizara y cotejara
los informes mensuales que contienen el reporte de los servicios de la atencion
gerontolégica brindada a las personas adultas mayores en los Albergues vy
Residencias de Dia del INAPAM, asi como las anomalias que estos puedan
presentar.

5. El incumplimiento de los procedimientos regulados en este Manual, dara origen a
las responsabilidades administrativas a las que haya lugar por parte de todas las
personas publicas involucradas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente

7.3 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las personas servidoras pubicas de la Direccion de /,
Gerontologia, las y los Enlaces Administrativos y al Equipo multidisciplinario de los
Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.
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El cumplimiento del procedimiento es responsabilidad de las personas servidoras publicas
trabajadoras del INAPAM involucradas en el mismo, asi como de las personas adultas
mayores y sus responsables, en cuanto a la vigilancia le compete a la Direccion de
Gerontologia.

7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Brinda los servicios de la atencién gerontolégica a la persona Equipo
adulta mayor en un Albergues o Residencias de Dia del | multidisciplinario
INAPAM
Registra mensualmente los servicios brindados a las personas
adultas mayores en el informe que le corresponde segun su )

2 | area de trabajo. Equipo

multidisciplinario
FO-DGERO-04-21, FO-DGERO-04-22, FO-DGERO-04-23,
FO-DGERO-04-24 FO-DGERO-04-25 , FO-DGERO-04-26, y
FO-DGERO-04-27
Solicita al equipo multidisciplinario los informes en la fecha de
corte asignada en el Calendario de recepciéon de informes Enlace

3 | mensuales compartido a principio del afio por la Direccion de | Administrativo

Gerontologia.
FO-DGERO-04-28
2 2 : : Equipo
4 Entrega al Enlace Administrativo el informe llenado con las R o
) . multidisciplinario
correspondientes actividades de su area.

5 Enlace
Recibe los informes del equipo multidisciplinario Administrativo
Los informes presentan errores de llenado o inconsistencias en

6 la informacién reportada Enlace

. Administrativo
Si. Continua con la actividad 7
No. Continua con la actividad 8
Revisa, corrige y/o sustenta la informacion que presenta )

7 | errores o inconsistencias en el informe con el Enlace Equipo
Administrativo multidisciplinario
Actividad 5.

. Integra y concentra la informacion de los informes de cada una Enlace

8 | de las areas en Reporte mensual del albergue o residencia. Administrativo

FO-DGERO-04-29

s
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Envia por correo electronico los Informe mensuales, el reporte
mensual y de mantenimiento al personal de la Direccion de
Gerontologia en la fecha sefialada en el Calendario de
recepcion de informes mensuales.

Enlace
Administrativo

10

Recibe el archivo con el Informes mensual y reporte de
requerimiento de mantenimiento de albergues o residencias de
dia por correo electronico.

Personal de la
Direccion de
Gerontologia

1"

Revisa, analiza y coteja que las cifras reportadas en los
informes de cada area coincidan con las del Concentrado
mensual

Personal de la
Direccién de
Gerontologia

12

Los informes presentan errores o inconsistencias en la
informacién reportada

Si. Continua con la actividad 7

No. Continua con la actividad 19

Personal de la
Direccion de
Gerontologia

13

Firman el informe correspondiente a su area para su envio en
fisico junto el reporte mensual y de requerimientos de
mantenimiento a la Direccion de Gerontologia

FO-DGERO-04-30

Equipo
multidisciplinario/
Enlace
Administrativo

14

Entrega de manera fisica a la Direccién de Gerontologia los
Informes mensuales firmados por cada una de las areas en la
fecha limite seflalada en el Calendario de recepcion de
informes mensuales.

Enlace
Administrativo

15

Recibe fisicamente los informes mensuales firmados y acusa
de recibida la documentacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Personal de la
Direccién de
Gerontologia

Tiempo Total: 30 dias
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de elaboracion y reporte de Informes mensuales de albergues y residencias de dia

del INAPAM

Equipo multidisciplinario

Personal designado por la Direccién
de Gerontologia

Enlace administrativo

1.Bnnda los servicios de la atenaon
gerontologica a la persona adulta mayor en
el Albergues o Residencas de Dia del
INAPAM

2. Regista mensualmente los servicios
brindados a las personas aduitas

en el informe que le comesponde segun su
#rea de trabajo

3 de:m al equipo multidiscipiinano los
en la fecha de corte asignada en

Informe de alimentacion

|
Informe de atenadn médica

| T
Informe de enfenmeria

——

Informe de lerapia psicologica

Informe de terapla ocupacional
e
Informe ded trabagpo socal
o
Informe de cuctas de recuperacion

e

4. Enfrega al enlace administrativo el

comespondentes de su drea.

el Calendano de recepcion de informes
mensuales compartido a principio del afio
por la Direccion de Gerontologia

mforme  flenado  con las  actwidades |

.| 6. Recibe ls informes del equipo

7 Revisa, comge ylo sustenta la

que efmores o
inconsistencias en el tnfntma con el entace
administrativo

Actvidad 5

Calendano de recepcion de
Informes mensuales

muttidisaiplinario
/ h
(3 \

Los informas
presentan errores de
lienado o inconsistencias
en la nformacon
reportada
8 S NO

8. Inlegra y concentra la nformacion de los
informes de cada una de les dreas del
equipo mL i o del alb o
residencia de dia en el Rsponemnswl

Lﬂopoﬂe mensual J

g
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Procedimiento de elaboracion y reporte de Informes mensuales de albergues y residencias de dia
del INAPAM
: SO SR Personal designado por la Direccion
Equipo multidisciplinario Enlace administrativo de Gerontologia
L ‘
9. Envia por correo electronico los Informe Q
mensuales, el reporte mensual y de 10. Recibe por correo electronico el
mantenimiento al personal de la Direccion “ | Infome mensual del albergue o
de Gerontologia en la fecha sefialada en el residencia de dia
Calendario de recepcion de informes
mensuales.
11. Rewisa, analiza y coteja que las
cifras reportadas en los informes de
cada area coincidan con las del
concentrado mensual
Continuar en la actividad 7 Si

12. Los mformes
presentan emores de
llenado o inconsistencias
en la informacién
reportada

13. Firman el informe comespondiente a su area para su
envio en fisico junto el reporte mensual y de requerimiento
de mantenimiento a la Direccion de Gerontologia

Porote e
14. Entrega de manera fisica a la Direccion 15. Recibe fisicamente el Informe
el Informe mensual firmados en la fecha | ~ mensual y acusa de recbida la
limte sefialada en el Calendano de documentacion
recepcion de informes mensuales

: e
7
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7.6 REGISTROS
CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
infofme mensual Indefinido Direccion de Gerontologia | FO-DGERO-04-21
alimentacion (F1)
informe mensual atencion Indefinido Direccion de Gerontologia | FO-DGERO-04-22 |\
médica (F2)
\i
INEHDIOE Indefinido Direccion de Gerontologia | FO-DGERO-04-23 x
enfermeria (F3)
nfermis mensual lerapia Indefinido Direccion de Gerontologia | FO-DGERO-04-24
psicologica (F4)
Informe mensual trabo Indefinido Direccién de Gerontologia | FO-DGERO-04-25
social (F5)
Infonme mensual erapia Indefinido Direccion de Gerontologia | FO-DGERO-04-26
ocupacional (F6)
Informe mensua! decuoias Indefinido Direccion de Gerontologia FO-DGERO-04-27
de recuperacion (F7)
Galandare ge fecepodn Indefinido Direccion de Gerontologia FO-DGERO-04-28
de Informes mensuales
Reporte mensual
Indefinido Direccién de Gerontologia FO-DGERO-04-29
(Concentrado mensual F8)
Hp B QBTG STTIMTIS Indefinido Direccion de Gerontologia | FO-DGERO-04-30
de mantenimiento (F9)
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8. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE COMPROBANTES DE CUOTAS
DE RECUPERACION DE LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DiA DEL
INAPAM

8.1 POLITICAS

1. La Direccién de Gerontologia recibira y revisara la documentacion resultante del pago de
cuotas de recuperacion recibidas en los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

2. El o la Enlace Administrativo recibira y reportara los comprobantes de las cuotas de las
cuotas de recuperacion en las personas adultas mayores de un Albergues y Residencias de .

Dia del INAPAM. \\i

3. La persona adulta mayor y/o su responsable tienen la responsabilidad y obligacién de cubrir
de manera mensual la cuota de recuperacion y entregar el comprobante de pago

4. LaDireccion de Gerontologia verificara que el personal encargado informe sobre los montos
establecidos en el Tabulador antes mencionado, proporcionara el nimero de la cuenta
bancaria establecida para ingresos propios del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores y verificara todos los datos de los recibos de cuotas de aportacion.

5. La Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros del INAPAM verificara que no existan
diferencias entre el concentrado de ingresos por cuotas de recuperacién y el monto
depositado en la cuenta bancaria establecida para ingresos propios del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores.

6. La Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros verificara la concentracion y resguardo
de los documentos correspondientes del cobro de las cuotas de recuperacion.

8.2 PROPOSITO

Establecer el procedimiento de recepcion, registro, control y conservacién de los comprobantes de
las cuotas de recuperacioén por concepto de la atenciéon gerontolégica brindada a las personas
adultas mayores en los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM, determinando y especificando
las acciones y responsabilidades de las personas que interviene en el procedimiento con el fin de
que, se lleven a cabo dentro de la normatividad vigente en la materia.

8.3 ALCANCE

Este Procedimiento es aplicable y obligatorio para las personas adultas mayores y/o sus
responsables, a las y los Enlaces administrativos de los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM,
donde se reciben las cuotas de recuperacion, asi de las personas servidoras publicas de la Direccio
de Gerontologia y del Departamento de Presupuesto y Contabilidad de la Subdireccién de Recursos
Humanos y Financiero del INAPAM.



&) BIENESTAR

MAYORES

Cédigo: MP-DGERO-04

8.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS y
DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS - W

28 de 109

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notifica al inicio del afio al Enlace Administrativo la cuenta bancaria . .
A : 4 : ; ; Direccion de

1 establecida para ingresos propios autorizada por la Subdireccion Garontolata
de Recursos Humanos y Financiero del INAPAM para realizar el 9
deposito de la cuota de recuperacion de la persona adulta mayor.

2 Comparte desde el ingreso de la persona adulta mayor y/o Enlace
responsable la cuenta para realizar el depésito de la cuota de Administrativo
recuperacion

3 Deposita en la cuenta bancaria establecida para ingresos propios Persona adulta
del Instituto el importe de la cuota de recuperacion y obtiene ficha | mayor/Responsable
de depésito bancario.

4 Se presenta en la oficina del Enlace Administrativo para entregar la Persona adulta
ficha de depdsito bancario que cubre el importe de la cuota de | mayor/Responsable
recuperacion.

Recibe el importe de la cuota de recuperacion, emite el recibo
foliado y entrega el original a la persona adulta mayor o su
responsable, conservando una copia para el albergue o residencia Enlace
5 : ili i ’
y una copia para el Departamento de Contabilidad y Presupuesto Administrativo
de la Subdireccion de Recursos Humanos y Financiero del
INAPAM
FO-DGERO-04-31
Elabora, el Concentrado mensual de cuotas de recuperacion donde
se detalla el nombre de las personas adultas mayores que cubrieron
; ; Enlace

6 su cuota (s) en el mes, asi como el folio del recibo que se les fue Adiinistral
entregado a las personas adultas y/o su responsable. PRSI SUVD
FO-DGERO-04-32
Entrega fisicamente a la Direcciéon de Gerontologia la copia de los Enlace

7 recibos emitidos, la ficha original del depésito bancario por el AdtilnistEtive
importe total de lo recaudado durante el periodo, asi como el
Concentrado mensual de cuotas de recuperacion.

8 Recibe de manera fisica la documentacion, revisa la informacion g'erreoc:t'gg diz
reportada y acusa de recibido. 9
Envia por correo y fisicamente la documentacion para su revisién . _

9 y cotejo a la Subdireccién de Recursos Humanos y Financiero del Direccion de
INAPAM. Gerontologia
Fin del procedimiento C

Tiempo Total: 30 dias habiles

3z INAPAM
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Procedimiento de elaboracion y reporte de Informes mensuales de Albergues y Residencias de Dia

del INAPAM

Equipo multidisciplinario

Enlace administrativo

Personal de la Direccion de
Gerontologia

1.Brinda los servicios de la atencion
gerontoldgica a la persona adulta mayor en
el Albergues o Residencias de Dia del
INAPAM

2. Registra mensualmente los servicios
brindados a las personas adultas mayores
en el iInforme que le comesponde segun su
area de trabajo.

Informe de alimentacion

Informe de atencion médica
— s ot ey
Informe de enfermeria
-
Informe de terapia psicologica

Informe de terapia ocupacional
T

Intorme del trabajo soaial

SR o

3. Solicita al equipo multdisciplinano los
informes en la fecha de corte asignada en
el Calendano de recepcion de informes
mensuales compartido a principio del afio
por la Direccion de Gerontologia

informe de cuotas de recuperacion
B i

comespondentes de su area

4. Enttega al enlace administrativo el
informe  llienado con las actividades

7 Revisa, comge y/o susienta

miormacon que presenta emores o
inconsstencias en el informe con el enlace

administrativo

Actividad 5

Informes mensuales

]\ Calendario de recepcion de
]

multidisciplinario

5. Recbe los mniformes del equipo

8. Integra y concentra la informacion de los
informes de cada una de las areas del
equipo mulidisciplinano del albergue o
residencia de dia en el Reporte mensual

L Reporte mensual

(]

Z
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Procedimiento de elaboracion y reporte de Informes mensuales de Albergues y Residencias de Dia

del INAPAM
Personal de la Direccion de
Equipo multidisciplinario Enlace administrativo G tologia
(]

9. Envia por comeo electronico los Informe
mensuales, el reporte mensual y de
mantenimiento al personal de la Direccion
de Gerontologia en la fecha sefialada en el

10. Recibe por correo electronico el
Informe mensual del albergue o
residencia de dia

Calendano de pcion  de  inf
mensuales

11. Revisa, analiza y coteja que las
cifras reportadas en los informes de
cada area coincidan con las del
concentrado mensual

Continuar en la actividad 7.

13. Firman el informe oonespondwnte a su 4rea para su

envio en fisico junto el mpone
de

o a la Dit On de Geronlok)gln

Repore, 5 SRS

Si

12. Los nformes
presentan emrores de
llenado o inconsistencias
en la informacién
reportada

14. Entrega de manera fisica a la Direccion
el Informe mensual firmados en la fecha
limte sefalada en el Calendano de
recepcion de informes mensuales

156. Recbe fisicamente el Informe
mensual y acusa de recbida la
documentacion

( Fin del procedimiento >

B
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8.6 REGISTROS

CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Recibo de:cuctade Indefinido Direccién de Gerontologia | FO-DGERO-04-31
recuperacion d
N
Concentrado
mensual de cuotas Indefinido Direccién de Gerontologia FO-DGERO-04-32 \%
de recuperacion
aajas deposﬂo Indefinido Direccion de Gerontologia
bancario
9. GLOSARIO

e Albergue: Unidad gerontolégica del INAPAM en donde se brinda atencién
gerontoldgica en la modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores las
24 horas del dia, los 365 dias del afio. Las cuales son:

1. Alabama. Alabama num. 17, Col. Napoles, C. P. 3810, Alc. Benito Juarez. Ciudad
de México. Tel: 55 9130 9890.

2. Gemelos, Gemelos num. 10 y 14, Col. Prado Churubusco, C. P. 04230, Alc.
Coyoacan, Ciudad de México.

3. Moras, Moras num. 818, Col. Acacias del Valle, C. P. 03230, Alc. Benito Juarez,
Ciudad de México.

4. Nebraska, Nebraska num. 180, Col. Napoles, C. P. 03810, Alc. Benito Juarez,
Ciudad de México. Tel: 55 5085 8551.

5. Nicéforo Guerrero, Guanajuato, Callejon de los Hospitales nim. 8, Col. Centro, C.
P. 03600, Guanajuato, Guanajuato.

" 6. Tuxtepec, Oaxaca, Celsa Aguirre Vda. de Bravo, Calle 10 esq. Calle 17, Col.
Infonavit, C.P. 68370, Tuxtepec, Oaxaca.

» Atencion gerontolégica: el conjunto de bienes y servicios que se brindan con u
enfoque biopsicosocial, de derechos humanos, de género, intercultural y especializado
a personas adultas mayores /
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e Comité de Ingreso: Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias
de Dia, cuya funciébn es dictaminar a partir del analisis de las valoraciones
gerontoldgicas de las personas adultas mayores candidatas sobre la factibilidad de su
ingreso a los Albergues o Residencias de Dia del INAPAM, asi como para examinar y
atender situaciones especiales de las personas adultas mayores albergadas o
residentes.

e Criterios de Ingreso: Caracteristicas establecidas por la Direccién de Gerontologia que
debe tener y cumplir, la persona adulta mayor interesada en ingresar a Albergues y
Residencias de Dia del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

e Cuota de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor o su responsable por concepto de la atencion gerontolégica brindada en el
Albergue o Residencia de Dia del INAPAM

A
o Direccién de Gerontologia: Area responsable de las Unidades Gerontoldgicas del “
INAPAM

e Enlace Administrativo: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacién de la
Direccion General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente la
operacion del albergue o residencia de dia.

e Entrevista semiestructurada: Se refiere a la entrevista donde no sigue estrictamente
una lista formal de preguntas; se hacen mas preguntas abiertas, lo que permite una
discusion con el entrevistado en lugar de un formato sencillo de preguntas y respuesta.
El entrevistador debe preparar una lisita de preguntas, pero no necesariamente las hace
todas, o sigue un orden particular, usandolas en su lugar para guiar la conversacion.

¢ Equipo de valoracion: Equipo multidisciplinario de profesionistas trabajadoras(es) del
INAPAM cuya funcion es realizar valoraciones gerontolégicas y visitas domiciliarias a
las personas adultas mayores candidatas para ingresar a algun Albergue o Residencia
de Dia del INAPAM, elaborar el Informe de la valoracion gerontolégica y presentarlo
ante el Comité de Ingreso y Casos Especiales a Albergues y Residencias de Dia del
INAPAM.

e Equipo multidisciplinario: Personas que, independientemente de su esquema de
contratacion o colaboracion hayan sido designadas por el INAPAM para participar en la
atencion gerontolégica dentro de un albergue o residencia de dia; entre los que se
encuentran personal administrativo, de salud, cocina, limpieza y vigilancia.

e Estudio socioeconémico: El estudio socioeconémico consiste en una entrevista a
profundidad en la que se aplica un instrumento disefiado para comprender aspectos
relevantes que se desean conocer sobre la persona adulta mayor, como la dinamica
familiar, redes de apoyo con las que cuenta, el ingreso y egreso de la persona adulta
mayor o de su responsable y sus condiciones de vida.
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e Expediente : Conjunto unico de informacién y datos personales de una persona adulta
mayor, el cual consta de documentos escritos, graficos, imagenolégicos, electrénicos,
magnéticos, electromagnéticos, opticos, magneto-opticos y de cualquier otra indole, en
el cual el personal que brinda atencién gerontolégica brindada a la persona adulta mayor
en los Albergues o Residencia del Dia del INAPAM desde su ingreso y durante su
estancia, debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencién médica, psicolégica,
social, etc.

* INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

¢ Informe mensual: Se refiere a base datos donde se reportan mensualmente los
servicios que comprende la atencién gerontolégica brindada por el Equipo
multidisciplinario a las personas adultas mayores en los Albergues y Residencias de &
Dia del INAPAM (servicio de cuidados, médicos, alimentacion, atenciéon psicolégica,
intervencion de trabajo social, actividades de terapia ocupacional, etc.)

¢ Informe de resultados: Documento escrito que tiene la finalidad presentar de manera
integral los resultados la valoracién gerontolégica de una persona adulta mayor, en éste
se resumen los resultados de la valoracion médica, psicoldgica y socioeconomica.

* Persona adulta mayor: aquellas que cuentan con sesenta afios o0 mas de edad y que
se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

e Persona adulta mayor interesada: Persona adulta mayor que solicita informacion
sobre el ingreso a los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

 Persona adulta mayor candidata: Persona adulta mayor que cumple con los criterios
de ingreso

e Responsable (s) de la persona adulta mayor: Es la que se asume como responsable
ante el INAPAM de una persona adulta mayor albergada o residente.

* Residencia de Dia: Unidad gerontolégica del INAPAM en donde se brinda atencion
gerontolégica en la modalidad de estancia temporal a personas adultas mayores, de
. lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas. Las cuales son:

1. Cerro San Andrés, Cerro San Andrés num. 440, Col. Campestre Churubusco, Alc.
Coyoacan, C.P. 04200, Ciudad de México.

2. Corpus Christi, Sacramento num. 25, Col. Corpus Christi, Alc. Alvaro Obregén,
C.P. 01530, Ciudad de México.

3. Dr. Atl, Dr. Atl nim. 29, Col. Villa Coapa, Alc. Tlalpan, C.P. 14310, Ciudad de
México. f



DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

.+ BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS ‘\\:.(l,’ INAPAM

Cédigo: MP-DGERO-04 34 de 109

4. Guadalupe Proletaria, Calle 7 y Corona del Rosal, Col. Guadalupe Proletaria, Alc.
Gustavo A. Madero, Ciudad de México.

5. Héroes del 47, Héroes del 47 nim. 79, Col. San Mateo, Alc. Coyoacan, C.P. 4120,
Ciudad de México.

6. Antonio de Haro Saldivar, Zacatecas, Churubusco esq. Durazno, Col. Huertas San
José, C.P. 99379, Jerez, Zacatecas

e Persona responsable de la persona adulta mayor: Persona (s) que se asume como
responsable ante el INAPAM de una persona adulta mayor, candidata o albergada; y
que tiene la obligaciéon de estar al tanto para satisfacer sus necesidades materiales,
fisicas y sociales para su atencion y desarrollo integral desde su ingreso al albergue o X
residencia de dia;

e Unidad Gerontolégica: Espacios del INAPAM donde se brindan atencién
gerontolégica a personas adultas mayores en diversas modalidades con el propésito de
favorecer su bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos, entre las que
encuentran: Albergues, Residencias de Dia, Centros Culturales y Centro de Atencion
Integral;

* Valoracion gerontolégica: Es un proceso diagnostico multidimensional disefiado para
identificar y evaluar el estado biopsicosocial de la persona adulta mayor que solicita y
es candidata para ingresar a Albergue o Residencia de Dia del INAPAM, el cual consta
de valoracion médica, psicolégica y social.

¢ Violencia: Cualquier accion u omision que les cause dafio o sufrimiento psicolégico,
fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado como en el
publico a las personas adultas mayores, al personal y demas ocupantes de los
Albergues o Residencias de Dia del INAPAM.

¢ Visita domiciliaria: Es aquella vista que realiza el personal de trabajo social del Equipo
de valoracion en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para
recabar, verificar y complementar la informacién de la valoracién gerontolégica de la
persona adulta mayor candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM.
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BIENESTAR . INAPAM

CRITERIOS DE INGRE SO A ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL
INAPAM

Seran canddatas de la atencion gerontologica Bnndada en kos albergues o residencias de
dia del INAPAN. las personas adullas mayores Que cumplan con los siguentes cntenos

o Tener 60 afos 0 mas

e  Expresar su deseo y voluniad propa para ngresar (No sus famibares, amigos o
conocdos )

¢  Presentar dficultad para realizar actvidades nstrumentales de la wda darna

o Contar con nsulicienies recursos econdmcos y redes de apoyo

o Contar con dos perscnas responsables

Notas

* Sila persona adulta mayor cumple con los crienos de ingreso, debe aceplar ser
somelkia a una valoracon gerontologica

*La perscna aduta mayor debe eniregar by documentacin requenda en hempo y
forma para complemeniar su valorncan

*La aplicacion de ki valoracin gerontoligica no garantiza el ingreso a un albergue
o residencia de dia, el dictamen de aceptacion de ingreso depende del anilisis de
los resultados de su vakracion geroniciogca por parte del Comité de Ingreso y
Casos Especales de Albergues y Resdencias de dia;

Z.
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FO-DGERO-04-02

P BENESTAR | Sn A

ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA

Fecha:

1.Nombre de la persona

: Se sefiala el nombre de la persona adulta mayor.
adulta mayor:

Z

2.Edad: Se indica la edad de la persona adulta mayor.

3.Patologias diagnosticadas: | Se identifican las patologias que presenta la persona adulta mayor.

4. Funcionalidad para las | Se identifica el grado de funcionalidad fisica y cognitiva de la
actividades diarias: persona adulta mayor para realizar sus actividades de la vida diaria.

5.Razones que motivan a
ingresar a albergue o
residencia de dia:
6.La persona adulta mayor
desea ingresar a albergue o
residencia de dia:

Se identifican las razones que motivan a la persona adulta mayor a
ingresar a un albergue o residencia de dia.

Se identifica si la persona adulta mayor desea por voluntad propia
ingresar a un albergue o residencia de dia.

Se identifica las principales redes que apoyo con las que cuenta en

7.Con quien vive: S H5rio.

8.Cumple o no con los | Se sefialasi cumple o no con los criterios de ingreso a albergues o
requisitos de ingreso: residencias de dia de INAPAM.

Se sefiala si la persona adulta mayor interesada cumple, o no, con
los criterios de ingreso.

9.Conclusion:

10. Elaboro: Nombre de la persona que realizd la entrevista.
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CITA PARA VALORACION GERONTOLOGICA

Ciudad de México a de del 202_.

Nombre de la persona adulta mayor:

Se le informa que junto con su responsable debera presentarse el dia de mes del 202_ a las 00:00 horas en:

lugar para realizar la valoracion gerontologica integral y entregar los estudios de
laboratorio, gabinete y demas documentacion para complementar su valoracion médica y estudio
SOCI0ECONOMICO.
*En caso de cambio de cita o cancelacién, favor de avisar con 2 dias de anticipacion al teléfono:
55 9155 4154 en un horario de 9:00 am a 2:30 pm.

* La aplicacion de la valoracion gerontolégica no garantiza el ingreso a un albergue o residencia de dia, el
dictamen de aceptacion de ingreso depende del analisis de los resultados de su valoracion gerontolégica por
parte del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM;

El dia de la cita debera presentar la siguiente documentacion:

Requisito para valoracion médica: Requisitos para estudio socioeconémico:
1.- Quimica sanguinea de 6 elementos. 1.- Comprobante de domicilio de la persona adulta
| 2.- Biometria hematica completa. mayor y de su responsable (s).
3.- Examen general de orina. 2.- Fotografia tamafio infantil o fotografia digital de la
| 4.- Tele de torax. persona adulta mayor
| 5.- Electrocardiograma 3.- Copia credencial INE de la persona adulta mayor y
| 6. Historial médico de su responsable (s).
| 7. Recetas médicas actualizadas. 4.- Copia credencial INAPAM.
| 6.- Comprobantes de vacunacion contra COVID-19 5. Acta de nacimiento.
[ 6.- CURP
| *Nota: Los estudios deberan tener una vigencia de | 7.- Comprobante de ingreso de la persona mayor y/o de
maximo 3 meses. responsable (s) que se encargaran de realizar el pago
mensual de la cuota de recuperacion.

Es importante que su responsable conozca y comparta los siguientes datos de la persona aduita mayor:

Nombre y edad

Fecha y lugar de nacimiento

Estado de salud de la persona adulta mayor

Si cuenta con seguridad social

Consumo de medicamentos prescrito y/o alternativos

Si requiere de alimentacion especifica (presentar diagndstico médico que lo soporte)
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DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIiA

FICHA DE IDENTIFICACION

FECHA:
NOMBRE COMPLETO:

FECHA NACIMIENTO: . LUGAR NACIMIENTO:
EDO. CIVIL: . ESCOLARIDAD:

OCUPACION: RELIGION:

DERECHOHABIENTE DE:

¢ CUENTA CON SERVICIO FUNERARIO?

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A:

NOMBRE:

DIRECCION:

TELEFONO:

ANTECEDENTES PATOLOGICOS:

MEDICAMENTOS:

OBSERVACIONES:
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

HISTORIA CLIiNICA
I. Ficha de Identificacion
Nombre Edad Sexo \J

Domicilio \\\
Tel. Estado civil Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento Residencia

Religion Escolaridad Ocupacion anterior

Ocupacion actual

Il. Antecedentes Hereditarios y Familiares

lll. Antecedentes Personales No Patolégicos

Habitacion:

Alimentos Aseo bucal al dia
Bario General Inmunizaciones Alcoholismo
Tabaquismo Otras adicciones Ejercicio

Servicio médico con el que cuenta

EU-3 1
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIiA

HISTORIA CLINICA
IV. Antecedentes Personales Patologicos

Enfermedades

Cirugias

Traumatismos

Transfusiones

Alergias

V. Antecedentes Ginecobstétricos

Gesta Para Aborto Cesarea

Menopausia Papanicolau Mastografia

VI. Medicacion Actual

Tiempo de Duracién
Desde Hasta

Nombre y Presentacion Désis

(8]
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HISTORIA CLINICA

VIl. Padecimiento Actual

VIil. Sintomas Generales

IX. Interrogatorio por Aparatos y Sistemas

Respiratorio

Cardiovascular

Musculoesquelético

Nervioso

Digestivo

Endocrino

Piel y Anexos

Genitourinario

Organos de los sentidos

EU-3
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X. Exploracion Fisica

T/A BD BI
FC FR
Temperatura Peso Talla

Inspeccion General

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

ACOSTADO

Pulso
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MAYORES
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HISTORIA CLINICA

IMC

Cabeza

Cuello

Torax

Abdomen

Genitales

Extremidades

EU-3
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIiA

HISTORIA CLINICA
XI. Instrumentos de Evaluacion Resultados:

INDICE DE KATZ

ESCALA DE BARTHEL

ESCALA DE LAWTON Y BRODY

ESCALA DE EQUILIBRIO Y MARCHA (TINETTI) \§\\
MiNI VALORACION NUTRICIONAL (MNA)

ESCALA DE DEPRESION GERIATRICA (YESAVAGE)

MINI- EXAMEN DEL ESTADO MENTAL (FOLSTEIN)

INVENTARIO DE RECURSOS SOCIALES DEL ADULTO MAYOR

XIl. Estudios\de gabinete y laboratorio

XIil. Diagnosticos Clinicos

Nosologicos:

Sindromes Geriatricos:

EU-3 5
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XIV. Comentarios

HISTORIA CLINICA

XV. Manejo Diagnostico

XVI. Manejo Terapéutico

Nombre de la (del) médica(o):

Firma:

Cédula Profesional:

Fecha:

EU-3

X




MA PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS U/
BIENESTAR NUAL DE PRO MIENTOS N INAPAM

DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ﬁ
MAYORES
Caodigo: MP-DGERO-04 45 de 109
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES N7,
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA %z INAPAM

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

HISTORIA CLINICA

iINDICE DE KATZ
Nombre
Fecha de evaluacion Control
Examinador

Objetivo: Evaluar el nivel de autonomia o dependencia funcional de una persona mayor para
la realizacion de Actividades Basicas de la Vida Diaria (ABVD): baio, vestido, uso de retrete,
movilizacion, incontinencia y alimentacion.

Estructura: Consta de 6 funciones en las que se evaltan las actividades de la vida diaria &
proporcionando un indice de autonomia-dependencia.

Puntuacion: El resultado se obtiene sumando el total de los valores y se clasifica de acuerdo
a la puntuacion.

6 puntos = independiente S puntos = muy levemente incapacitado
4 puntos = levemente incapacitado 3 puntos = moderadamente incapacitado
2 puntos = severamente incapacitado 1 punto = incapacitado
0 puntos = dependiente

Puntuacion
Bano
No recibe asistencia \ 1 Punto
Recibe asistencia durante el bafio en una sola parte del cuerpo .5 Punto
Recibe asistencia durante el bafio en mas de una parte del cuerpo .5 Punto
No se bafia 0 Punto
Vestido Que tome del closet o cajones la ropa, que se vista y se abroche.
Que pueda tomar las prendas y vestirse completamente sin asistencia 1 Punto
Que pueda tomar las prendas y vestirse solo, excepto en abrochar los zapatos .5 Punto
Que reciba asistencia para tomar las prendas y vestirse .5 Punto
No se viste 0 Punto
Ir al bano
Limpiarse y arreglar su ropa 1 Punto
Sin ninguna asistencia o manejar por si mismo panal o comodo .5 Punto
Que reciba asistencia para ir o limpiarse .5 Punto
No va al bafio 0 Punto
Levantarse
Moverse dentro y fuera de la cama y silla sin asistencia (con objeto soporte) 1 Punto
Se levanta y acuesta con ayuda .5 Punto
No puede salir de la cama 0 Punto
EU-3 7
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HISTORIA CLINICA

Continencia
Control total de esfinteres 1 Punto
Que tenga accidentes ocasionales .5 Punto
Incontinente permanente 0 Punto \
Alimentacion \
Que se alimente por si solo, sin asistencia alguna 1 Punto
Que se alimente solo y sea asistido para cortar carne .5 Punto !
Que reciba asistencia o se alimente parcial o totaimente por sonda 0 Punto

Total ( )
Nota: Normal 6 Independiente

5 Muy levemente incapacitado
4 Levemente incapacitado

3 Moderadamente incapacitado
2 Severamente incapacitado

1 Incapacitado

0 Dependiente

EU-3 ) 8
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ESCALA DE BARTHEL

Nombre

Fecha de evaluacion Control

Examinador \

Evalla la situacion funcional de la persona mediante una escala que mide las Actividades
Basicas de la Vida Diaria (ABVD).

Objetivo: Monitorizar la funcionalidad fisica a través del tiempo y evaluar la eficacia de las
medidas preventivas o de rehabilitacion.

Estructura: El cuestionario esta conformado por 10 parametros. Cada uno de ellos mide la
capacidad de la persona para su independencia o dependencia.

Puntuacion: Se puntia cada actividad de 5 en 5 (0, 5, 10, 15). La puntuacion maxima sera
de 100, e indica independencia para los cuidados personales; pero no quiere decir que el
paciente pueda vivir solo

COMER

10 INDEPENDIENTE. Capaz de comer por si solo y en tiempo razonable. La comida puede
ser cocinada y servida por otra persona.

5 NECESITA AYUDA para cortar la carne o el pan, pero es capaz de comer solo.

0 DEPENDIENTE. Necesita ser alimentado por otra persona.

LAVARSE
5 INDEPENDIENTE. Entra y sale solo del bafo.
0 DEPENDIENTE.

VESTIRSE

10 INDEPENDIENTE. Capaz de quitarse y ponerse la ropa sin ayuda.

5 NECESITA AYUDA. Realiza solo al menos la mitad de las tareas en un tiempo razonable.
0 DEPENDIENTE.

ARREGLARSE

5 INDEPENDIENTE. Realiza todas las actividades personales sin ninguna ayuda. Los
complementos necesarios pueden ser provistos por otra persona.

0 DEPENDIENTE. Necesita alguna ayuda.

DEPOSICION

10 CONTINENTE. Ningun episodio de incontinencia.

5 ACCIDENTE OCASIONAL. Menos de una vez por semana o necesita ayuda, enemas o
supositorios. 9
EU-3
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HISTORIA CLINICA
0 INCONTINENTE.

MICCION (Valorar la situacion en la semana anterior)

10 CONTINENTE. Ningun episodio de incontinencia. Capaz de usar cualquier dispositivo por
si solo.

5 ACCIDENTE OCASIONAL. Maximo un episodio de incontinencia en 24 horas. Incluye \
necesitar ayuda en la manipulacion de sondas u otros dispositivos.

0 INCONTINENTE.

L2

IR AL BANO

10 INDEPENDIENTE. Entra y sale solo y no necesita ayuda de otra persona.

5 NECESITA AYUDA. Capaz de manejarse con una pequefa ayuda, es capaz de usar el
cuarto de bafo. Puede limpiarse solo.

0 DEPENDIENTE. Incapaz de manejarse sin una ayuda mayor.

TRASLADO SILLON-CAMA (Transferencias)

15 INDEPENDIENTE. No precisa ayuda.

10 MINIMA AYUDA. Incluye supervision verbal o minima ayuda fisica.

5 GRAN AYUDA. Precisa la ayuda de una persona fuerte o entrenada.

0 DEPENDIENTE. Necesita gria o alzamiento por dos personas. Incapaz de permanecer
sentado.

DEAMBULACION

15 INDEPENDIENTE. Puede andar 50 metros, o su equivalente en casa, sin ayuda o
supervision de otra persona. Puede usar ayudas instrumentales (baston, muleta), excepto
andador. Si utiliza protesis, debe ser capaz de ponérsela y quitarsela solo.

10 NECESITA AYUDA. Necesita supervision o una pequena ayuda fisica por otra persona.
Precisa utilizar andador.

5 INDEPENDIENTE. En silla de ruedas, en 50 metros. No requiere ayuda ni supervision.

0 DEPENDIENTE.

SUBIR Y BAJAR ESCALERAS

10 INDEPENDIENTE. Capaz de subir y bajar un piso sin la ayuda ni supervision de otra
persona.

5 NECESITA AYUDA o supervision para hacerlo

0 DEPENDIENTE. Incapaz de salvar escalones.

Puntuacion: <20: Dependencia total
21-60: Dependencia severa
61-90: Dependencia moderada
91-99: Dependencia escasa
100: Independiente

EU-3 10
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ESCALA DE LAWTON Y BRODY

Nombre

Fecha de evaluacion Control
Examinador N \

indice para evaluar las Actividades Instrumentales de la Vida Diaria (AIVD). Este instrumento
valora la capacidad de desarrollo de tareas que implican el manejo de utensilios habituales y
actividades sociales del dia a dia, a través de 8 items: cuidar la casa, lavado de ropa,
preparacion de la comida, ir de compras, uso del teléfono, uso del transporte, manejo del
dinero, responsable de los medicamentos. Se puntua si el individuo realiza la tarea, no si
declara que puede hacerla, desde la maxima dependencia (0 puntos) a la independencia
total (8 puntos). La dependencia se considera moderada cuando la puntuacion se sitia entre
4y 7 y severa cuando la puntuacion es inferior a 4.

Esta escala da mucha importancia a las tareas domésticas, por lo que en nuestro entorno los
hombres suelen obtener menor puntuacion; no obstante, evalua la capacidad para realizar
una tarea en una circunstancia determinada. La disponibilidad de electrodomésticos y otros
utensilios pueden influir también en la puntuacion.

Objetivo: Monitorizar la capacidad del adulto mayor para llevar a cabo actividades que le
garantizan la independencia fisica y social para establecer programas para fortalecerlas o
recuperarias.

Estructura: El cuestionario esta conformado por 8 parametros.

Puntuacion: Maxima dependencia: 0 puntos
Independencia total: 8 puntos

Aspecto a evaluar Puntuacion

Capacidad para usar el teléfono

Utilizar el teléfono por iniciativa propia, marca sin problema
Es capaz de marcar bien algunos numeros familiares

Es capaz de contestar el teléfono, pero no marcar

No es capaz de usar el telefono

[ = I N Ny

Hacer compras
¢ Realiza todas las compras necesarias de manera independiente
* Realiza independientemente pequefias compras
O ¢ Necesita ir acompanado para hacer cualquier compra
e incapaz de realizar cualquier compra
EU-3 11
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HISTORIA CLINICA

Preparacion de la comida

e Organiza, prepara y sirve las comidas adecuadamente

Prepara los alimentos solo si se provee de lo necesario

Prepara, calienta y sirve las comidas, pero no sigue una dieta adecuada
Necesita que le preparen y sirvan las comidas

coo -
Lie
7

Cuidado de la casa

Mantiene la casa sin ayuda o con ayuda ocasional

Realiza tareas ligeras, como lavar los platos o hacer las camas

Realiza tareas ligeras, pero no puede mantener un adecuado nivel de limpieza
Necesita ayuda en todas las labores de la casa

No puede participar en ninguna labor de |a casa

OO0 = = -

Lavado de la ropa

e Lava por si solo toda su ropa

e Lava por si solo pequeias prendas
* Todo el lavado de ropa debe ser realizado por otra persona 0

-

Uso de medios de transporte

¢ Viaja solo en transporte publico o conduce su propio coche

e Es capaz de tomar un taxi, pero puede usar otros recursos

* Viaja en transporte publico cuando va acompanado por otra persona
e Solo utiliza el taxi o el automaévil con ayuda de otros

* No viaja

L= R A A

Responsabilidad respecto a su medicacion

e Es capaz de tomar su medicacion a la hora y con la dosis correcta
e Toma su medicacion si la dosis le es preparada previamente

* No es capaz de administrarse su medicacion

OO -

Manejo de sus asuntos economicos

e Se encarga de sus asuntos econémicos por si solo 1

e Realiza las compras de cada dia, pero necesita ayuda en las grandes compras,
bancos, etc. 1

e Incapaz de manejar dinero 0

Total ( )
Puntuacion: 8 Independencia Total
4-7 Dependencia Moderada
\_ 31 Dependencia Severa
0 Maxima Dependencia
EU-3 12




DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

MAN EDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS N7,
BIENESTAR ANUAL DE PROC ENTOS GUES ,“\Trl,'_ IN APAM
AAVORES . mETITUTE wACIOMAL D8 (A

Caédigo: MP-DGERO-04 51 de 109

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A7
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA ¥z INAPAM
3 el 0t ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA S —

HISTORIA CLINICA
ESCALA DE TINETTI ,

Nombre

Fecha de evaluacion Control
Examinador Q \

Escala de valoracion del equilibrio y marcha de Tinetti. Esta escala permite evaluar el
equilibrio y la marcha a través de movimientos sencillos.

Objetivo: evaluar el riesgo de caidas.

Estructura: Para valorar el equilibrio, la escala observa los siguientes aspectos del paciente:
el equilibrio sentado, como se levanta, intentos de levantarse, equilibrio inmediato al
levantarse, equilibrio en pie, equilibrio tras un empujon, equilibrio con los ojos cerrados en un
giro de 360% y como se sienta.

Para valorar la marcha la escala observa el inicio de la misma, la longitud y la altura, la
simetria del paso, su continuidad, su trayectoria y la postura en la marcha.

Puntuacion: Se punttan segun tres valores: normal, adaptado y anormal.
La suma total de la puntuacion de los parametros maxima es de 28; maximo 16 para la
puntuacion de equilibrio y 12 maximo para la puntuacién de marcha.

Instrucciones EQUILIBRIO
El paciente debe estar sentado en una silla rigida y sin apoya brazos. A partir de la postura
se realizan las siguientes maniobras:

1. Sentado

Se va de lado o desliza en la silla (0)

Firme y seguro (1)

2. Levantarse

Incapaz sin ayuda (0)

Capaz usa los brazos como ayuda (1)

Capaz sin utilizar los brazos (2)

3. Intentos para levantarse

Incapaz sin ayuda (0)

Capaz en mas de un intento (1)

Capaz en el primer intento (2)

4. Equilibrio inmediato al levantarse (5 segundos)

Inestable: se tambalea, mueve los pies, marcando balanceo del tronco (0)
\/_ Estable, pero usa andador, baston, muletas u otros objetos de soporte { 1 2

Estable sin apoyo (2)

* . EU3 13
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5. Equilibrio en pie
Inestable (0) \
Estable con apoyo amplio (talones separados mas de 10 cm.) o usa baston, §
andador u otras ayudas (1) \
Base de sustentacion normal, no requiere de ayuda (2)

6. Empujon (el paciente con los pies juntos, empujar ligeramente con la paima de la
mano tres veces sobre el esternon)

Este tiende a caerse (0)
Se tambalea, se sujeta, pero se mantiene solo (1)
Esta firme (2)
7. Ojos cerrados (en la posicion numero 6)
Inestable (0)
Estable (1)
8. Giro de 360°
Pasos discontinuos (0)
Pasos continuos (1)
Inestable (se tambalea, se agarra) (0)
Estable (1)
9. Al sentarse
Inseguro (calcula mal la distancia, cae en la silla) (0)
Usa sus brazos o esta inseguro (1)
Seguro (2)

Total ( )

Equilibrio: Normal 16 puntos
MARCHA

Instrucciones:
El paciente se pone de pie con el examinador, camina por el pasillo o por la habitacion,
primero con su paso habitual, regresando con paso “rapido pero con precaucion” (usando
apoyo habitual).

10. Inicio de marcha (inmediatamente de decirle camine)

Duda o intenta arrancar mas de una vez

No titubea

11. Longitud y elevacion del paso

a) Movimiento pie derecho

No rebasa el pie izquierdo con el paso

Rebasa el pie izquierdo

El pie derecho no se separa completamente del suelo con el paso
El pie derecho se separa completamente del suelo

—
-0
-

— — — —
-0 -0
S
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12. Simetria de los pasos entre el pie derecho e izquierdo
Desigual

Igual

13. Continuidad de los pasos

Discontinuos

Los pasos son continuos

14. Trayectoria (observar el trazo que realiza uno de los pies en tres metros de recorrido)

Marcada desviacion de la trayectoria

Desviacion moderada o leve o utiliza ayuda para mantener la trayectoria
Sin desviacion o ayuda

15. Tronco

Marcado balanceo o usa ayuda para caminar

No balancea, pero hay flexion de rodillas o espalda, o separa los brazos
No balancea, no flexiona ni utiliza otras ayuda

16. Postura al caminar
Talones separados
Talones se tocan al caminar

Total

Marcha: Normal 12 puntos

Puntuacion: Suma Total de Equilibrio y Marcha
26 a 28 Normal

20a25 Riesgo moderado de caidas
<19 Riesgo severo de caidas
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b) Movimiento pie izquierdo
No rebasa el pie derecho con el paso ( 0)
Rebasa el pie derecho al dar el paso (1)
El pie izquierdo no se separa completamente del suelo con el paso (0) \
El pie izquierdo se separa completamente del suelo (1) Q

(
(

(0)
(1)

-0
~—

(0)
(1)
(2)
(0)
(1)
(2)
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

) HISTORIA CLINICA
MINI VALORACION NUTRICIONAL (MNA) (modificado)

INSTRUCCIONES
Llene los datos que se le solicitan sin dejar ninguna pregunta sin contestar.
En la primera seccion de datos generales, complete con letra legible lo que se le pregunta. &

En las siguientes secciones, anote en el cuadro el numero que corresponda de acuerdo a la
respuesta. Es un digito por cuadro, de tal forma que en los que tienen puntuacion, anote el
primer digito antes del punto y el segundo después del mismo.

De las letras A a la F es la parte de TAMIZAJE, por lo que al finalizar dichas preguntas debe
hacer la suma de los puntos para determinar si se contintia con el cuestionario o no.

En la letra E en la respuesta 0, las alteraciones de memoria se refiere a si se le ha olvidado
comer o desayunar algun dia.

Si continua con el cuestionario, en la parte de VALORACION, en la pregunta K, marque con
una X la respuesta correcta en el cuadro pequefio y posteriormente anote cuantas
respuestas fueron “si” para calificar la pregunta, de igual forma que las anteriores.

En la parte final, en los cuadros que se encuentran enseguida de la palabra VALORACION
debe sumar el nimero de puntos obtenidos en las letras de la G a la R.

En los cuadros enseguida de la palabra TAMIZAJE, repita la puntuacion obtenida para las
letrasdela AalaF.

En TOTAL, sume todos los puntos de los apartados VALORACION y TAMIZAJE, incluyendo
los decimales.

INTERPRETACION
Sumar inicialmente los puntos de la etapa de Tamizaje.
Los valores de corte utilizados para la clasificacion son:
12 puntos: normal/buena nutricion, no requiere de continuar con la etapa de Valoracién.
11 puntos: continuar con la etapa de Valoracion.

La suma de la Valoraciéon mas el Tamizaje nos dan la puntuacion total teniéndose como
puntos de corte:

17 — 23 puntos: riesgo de desnutricion.
< 17 puntos: desnutricion calorico - protéica.
EU-3 16
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES N
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA ¥z INAPAM
AR T AR ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA P
. HISTORIA CLINICA
MINI VALORACION NUTRICIONAL
(MNA ) modificado

Unidad: Fecha:

Nombre completo: Género: % \

Edad: Peso (Kg) Estatura (cm)

Evaluador:

TAMIZAJE

A. ;;Ha disminuido su ingesta de D. En los pasados tres meses ¢ ha sufrido

alimentos en los dultimos tres meses de angustia, nerviosismo o alguna

debido a |a pérdida de apetito, problemas enfermedad aguda?

digestivos, dificultades para masticar o 0=si 1=no

tragar?

E. Problemas neuropsicolégicos
0 = depresion o alteracion de la memoria
1 = tristeza

2 = sin problemas psicologicos

B. Pérdida de peso durante los ultimos 3 F. IMC (peso/ (talla)2 en Kg/m2)

0 = pérdida severa de apetito
1 = pérdida moderada de apetito
2 = no ha perdido el apetito

meses 0=IMC <19
0 = peso perdido ) 3 Kg 1=191IMC { 21
1 = no sabe 2=21IMC \ 23
2 = peso perdido entre 1 y 3 Kg 3=IMC ) 23

3 = no ha perdido peso
Puntuacion de Tamizaje (max. 13 ptos.)

C. Movilidad 12 puntos: normal, no riesgo, no necesita

0 = limitado a una silla o cama completar el cuestionario.

1 = se mueve de la cama/silla {11 puntos: posible mala nutricién,
pero no sale complete el cuestionario.

2 = puede salir

VALORACION
G. ;Tiene vida independiente? I. Ulceras de presion o en la piel
0=no 0=si =no
1=si
H. ;Toma mas de tres medicamentos J. jCuantas comidas completas hace al
(por dia)? dia?
0=no 1=si 0 =1 comida
1 =2 comidas
. 3 =3 comidas

EU-3 17
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES NV,
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

HISTORIA CLINICA

K. {Qué consume? 0. ;Considera que tiene alglin problema
- ¢Al menos una porcion de leche, de nutricion? \
queso, yoghurt por dia? 0 = principalmente malnutricion ,
si[_] no [j)o 1 = no sabe o moderada malnu \
- ,Dos o mas porciones de frijoles o tricion \\ N\
huevos por semana? 2 = no tiene problema nutricional
si[_] no
- icarne, pescado o pollo todos los dias? P. En comparacion con otras personas de
si[_] no su misma edad, ; Como considera que es
00=sihay0o1si su estado de salud?
0.5=sihay2si 0.0 = no es bueno
1.0 =sihay 3 si " 0.5 = no sabe

1.0 = bueno
L. ;Consume dos o mas porciones de 2.0 = mejor
vegetales o frutas por dia?
0=no 1=si Q. Circunferencia media del brazo (CMB

en cm)
M. ;Cuantas tazas/vasos de bebidas 0.0=CMB < 21
(agua, jugo, café, té, leche, vino, 0.5=21CMB 22
cerveza, etc.) consume por dia? 1.0=CMB ) 22
0.0 = menos de 3 vasos
0.5=3 a5 vasos R. Circunferencia de la pantorrilla (CP en
1.0 = mas de 5 vasos cm)

0=cP {31 1=CP) 31

N. Modo de alimentacion

0 = requiere de asistencia
para hacerlo

1 = se alimenta solo con
alguna dificultad

2 = se alimenta solo sin
ningun problema

VALORACION (maximo 16 puntos)

TAMIZAJE

TOTAL (maximo 30 puntos)

- EU-3 18
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MAYORES
Cédigo: MP-DGERO-04 57 de 109
FO-DGERO-04-06
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES '-“'"*-‘ INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA W A
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
VALORACION PSICOLOGICA
Unidad: /
Nombre:
Género: Edad: Estado civil:
Fecha de Nacimiento: \
Lugar de nacimiento: \EA \
Domicilio:
Escolaridad: Religion:

Acude de manera:
( ) VOLUNTARIA ( ) INVOLUNTARIA

( ) FORZADA ( ) CONDICIONADA

Motivo de valoracion o consuita:

Padecimiento actual:

Factores desencadenantes y eventos coincidentes:

Fecha de Inicio: () Inicio tardio () Inicio juvenil
Forma de Inicio: ( ) Sabita ( ) Insidiosa ( )lIncierta
Forma de padecimientos: ( )Severo () Leve ( ) Moderado

Antecedentes familiares:

\' 4
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MAYORES
Codigo: MP-DGERO-04 58 de 109
R
. BIENESTAR T N e m s ome. Sy aDaM

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA

Dinamica familiar actual:

Antecedentes laborales:

Vida Social y habitos:

Red de apoyo socio-familiar:

Personalidad:

Vida sexual:

Estado mental:

Respuesta emocional:

Cambios de humor:

Lenguaje:

Auto concepto:

V' 2
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS
DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

N7
S

INAPAM

IMATITUTO MACIONAL OF LAS
PRRLOMAL ADULTAL MATORLS

Funciones cognoscitivas:
Memoria reciente:
Memoria remota:
Atencion y concentracion:

SINTOMATOLOGIA

(1) Sintoma esporadico

Insomnio
Preocupacion
Rencor

Temor anticipado
Depresion
Fatiga

Ansiedad
Temblor

Ira

Lianto facil
Alucinaciones
Agorafobia
Delirios

Pérdida de peso
Pérdida de libido
Sudoracion

vP
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(2) Sintoma frecuente

Claustrofobia

Pensamientos

obsesivos
Suefio
interrumpido
Espasmos
musculares
Suefio

insatisfactorio
Calambres

Pesadillas

Rigidez

Suefios repetitivos
Tics

Vision borrosa
Impotencia

Voz vacilante
Frigidez

Rubor

veértigo
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(3) Sintoma central del cuadro
Oleadas de frioocalor ()
Prurito )
Palpitaciones : :
Desmayos ()
Opresion toraxica )
Disnea : :
Suspiros )
Flatulencia ()
Nauseas : :
vémitos ()
Eyaculacion precoz
Sequedad bucal
Cafaleas

MAYORES
59 de 109
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. . ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
VALORACION PSICOLOGICA
Descripcion del paciente:
Disminuidas
Notablemente Disminuidas Conservadas

&\




N MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS U/
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Codigo: MP-DGERO-04 60 de 109
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES M7 INAPAM
R, N A ¥ s
VALORACION PSICOLOGICA
Baja minima Media normal Alta maxima
Necesidades de proteccion: () ) ()
Agresividad: () () ()
Pautas de conducta explosiva: () () () \
Inhibicion: () () ()
Sentimientos de abandono: () () ()
Dependencia fisica: () {3 () N \
Dependencia emocional: () () () \
Angustia de muerte: () () ()
Adecuacion social: () () ()
Control de impulsos: () () ()
Diagrama de Angustia
Muy alta
Alta
Media
= 3= Byjo Comportamiento durante la entrevista:
20 | 40 | 60
min. | Min. | Min. Grado de cooperatividad: :
vpP 4
/




; STAR  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS M7 INAPAM
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Cédigo: MP-DGERO-04 61 de 109
A7, INAPAM
BIENESTAR "™ eisaigimsumoneuie sk

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA

RESUMEN CLINICO

Area Funcional:

Area Socio-Familiar:

4
rd

Area Afectiva GDS:_

Area Cognoscitiva MMS:

Impresion Diagnostica:

Comentarios clinicos y plan terapéutico:

Fecha Nombre y Firma de la (del) Cédula Profesional
Psicologa (o)

VP 5
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DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ‘W
MAYORES
Codigo: MP-DGERO-04 62 de 109
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A, INAPAM
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA ) e
ererrabs S sk yTas ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
VALORACION PSICOLOGICA
MINI-MENTAL FOLSTEIN
Nombre: Edad:
Escolaridad en anos: Unidad:
Evaluador: Expediente:
1. Orientacion 1a evaluacion 2aevaluacion  3a evaluacion Q \
Fecha:
Tiempo
¢ En qué afio estamos? 1 1 1_
¢ En qué mes estamos? 2 2 2
Dia del mes que es hoy 3 3 3
Dia de la semana que es hoy 4 4 4
¢ Qué hora es aproximadamente? 5 5 5
Total
Espacio
¢ En dénde estamos ahora? 1 1 1
¢ En qué pais estamos? 2 2 2
¢ Qué cuidad es ésta? 3 3 3
¢En qué calle y numero vive? 4 4 4
¢ Cudl es su colonia? 5 5 5
Total
2. Memoria reciente
Le voy a decir tres palabras, repitalas
y apréndalas: papel, bicicleta, 1 3 1 3 1 3
SUcharn, THpnales 2 Total 2 Tota___ 2 Total__
3. Atencion y Calculo
Escolaridad mayor a 8 afios 1 1 1
Reste de 7 en 7 a partir de 100 2 2 2
93-86-79-72-65 3 3 3
4 4 4
Escolaridad menor a 8 afios 5 5 5
Reste de 4 en 4 a partir de 36
32-28-24-20-16 Total
4. Memoria diferida 1 3 1 3 1 3
Pida que mencione las palabras del punto 2 2 Total 2 Total 2__ Total
VP 6
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BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA |
FeTAT 1 e ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
VALORACION PSICOLOGICA
5. Lenguaje
Ensefiar al paciente un lapiz y un 1 1 2 1 2
reloj. 2
Total
Pregunte ;Como se llama esto? Tote Total
1 ! 1
Repeticién -
Repita lo siguiente:
"Ni o, ni si, ni pero.” Total__~ Total___ Total \)\g N\
Comprension verbal
1.Tome este papel con la 1 1 1
mano derecha
2.Ddblelo por la mitad con 2 2 2
las dos manos
3. Dejelo en el suelo. 3 3 3
Total Total Total
Lea y realice 1 1 1
Haga lo siguiente
("cierre los ojos”) Total Tot______ Total
Escritura 1 1 1
Escriba una oracion gramatical Total ~ Total___ Total
Copia
Ensefie la tarjeta de los 1 1 1
"PENTAGONOS"
Pida que los dibuje en el siguiente
espacio Total Total Total
Escala 30 Calficacion 1% evaluacion 22 evaluacion 32 evaluacion
20 a 24 puntos Deterioro leve Facha:
16 a 19 puntos Deterioro Moderado
15 0 menos puntos  Deterioro Severo
VP 7
t
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Codigo: MP-DGERO-04 64 de 109
N
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4 Nererrenia ne arrarivas ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
VALORACION PSICOLOGICA
PENTAGONOS
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Codigo: MP-DGERO-04 65 de 109
BIENESTAR  MUeOesikiesssousmaneenon S INAPAM
$EReTaRs e btk san ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
VALORACION PSICOLOGICA

PRUEBA DE RELOJ

{Orden)
Sunderian-Hill Mellow

1. Dibuje la caréatula de un reloj con los nimeros solamente.
2. Coloque las manecillas a las 11:10 hrs N

Calificacion: pts

VP 9
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B DIENESTAR

(Copia)

VP

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA

PRUEBA DEL RELOJ

1.Enserie tarjeta del reloj
2. Pida que lo copie en el siguiente espacio

Calificacion: pts.
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10.
11.
12.

13.
14.
15,
16.
17,
18.
19,
20.
21.
22.
23,
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA

ESCALA DE DEPRESION GERIATRICA

(J.A. YESAVAEGE, 1983)

UNIDAD:

NOMBRE: Edad:
SINTOMAS:

FECHA: 12 evaluacién 27 evaluacion _ 3® evaluacion

Ist]NoIsnlnolsu NO

¢ Esta basicamente satisfecha (o) con su vida?

¢Ha renunciado a muchas de sus actividades e intereses?
¢Siente que su vida esta vacia?

¢Se encuentra frecuentemente aburrida (0)?

¢Tiene esperanza en el futuro?

¢ Tiene molestias (malestar, mareos) por pensamientos que no
puede sacarse de la cabeza?

¢ Tiene frecuentemente buen animo?

¢ Tiene miedo de que algo malo le esté pasando?

¢Se siente felizmuchas veces?

¢Se siente frecuentemente abandonada (0)?

¢ Se siente frecuentemente intranquila (o) o inquieta (0)?
¢ Prefiere quedarse en casa mas que salir y hacer otras
actividades?

¢ Frecuentemente esta preocupado por el futuro?

¢Tiene mas problemas de memoria que otros?

¢Piensa que es maravilloso vivir?

¢ Esta frecuentemente desanimada (o) o melancélica (0)?
¢Se siente inttil en donde esta?

¢ Esta preocupada (o) por el pasado?

¢Encuentra la vida muy estimulante?

¢ Le es dificil realizar nuevos proyectos?

¢Se siente llena (o) de energia?

¢Siente que su situacion es desesperada?

¢Cree que mucha gente esta mejor que usted?

= O == O
(=l =l{=]}=]

- _L_A_Lo—s[od-s-no_n_s - —mao=l0
o|o|o|=|o|=00|o|=|0|0o| o|lojo|=|o|=

¢ Frecuentemente esta preocupado por situaciones sin
importancia? 0]
¢Frecuentemente tiene ganas de llorar? 10 \

{Tiene problemas para concentrarse?

¢Se siente mejor por la manana al levantarse?
¢Prefiere evitar reuniones sociales?

¢ Es facil para usted tomar decisiones?

¢Su mente esta tan clara como antes?

N BN P Y S

O|O|=|O

Puntaje total:

Escala: 0-10 Normal.

11-20 Depresion leve a moderada.
21-31 Depresién moderada a severa.

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS
DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA

ENTREVISTAS DE EVALUACION DIAGNOSTICA: PREGUNTAS INDICADAS

PARA TRANSTORNO DE ANSIEDAD

Nombre: Fecha:

MAYORES
68 de 109
BIENESTAR  “W"™woesuwesuonvenseme  SgeTNABAM

1. ¢Se siente nerviosa (o) la mayoria de los dias?

2. La mayoria de los dias ;Se siente excesivamente preocupada (0)?

3. ;Puede evitar estar preocupada (0)?

4. La mayor parte de las veces ;lLe resulta muy dificil
preocupaciones?

controlar

5. ¢ Se siente inquieta (0) o intranquila (0)?

6. ¢Se cansa faciimente?

7. ;Tiene problemas para concentrarse o para mantener la atencion?

8. ¢ Se imita/enfada facilmente?

9. ;Nota los misculos tensos o agarrotados?

10.; Tiene problemas de suefio?

11.Los sintomas sobre los que acabo de preguntar ;afectaron su vida diaria?

¢ Le provocan malestar?

vP
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Puntuacion:

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( ) Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

( )Acierto
( )Error

Total de errores

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA

ESCALA DE PFEIFFER

Objetivo: se utiliza para detectar la posible existencia de deterioro cognitivo.

0-2 errores: Funcionamiento intelectual normal

3-7 errores: Funcionamiento intelectual deficitario; Sospecha de deterioro.
8-10 errores: déficit intelectual severo.

En los individuos con nivel de estudios primarios se permite un error mas.
En los de nivel de estudios superior un error menos.

1. ¢En qué dia estamos? Fecha completa

2. ¢En qué dia de la semana estamos?

3. ¢En qué sitio nos encontramos?

4. ¢Cual es su nimero de teléfono o direccion?

5. ¢Qué edad tiene?

6. ¢Cual es su fecha de nacimiento?

7. ¢Como se llama el presidente actual?

8. ¢Como se llamaba el presidente anterior?

9. ¢Cual era el nombre completo de su madre?

10. ¢Sia 20 le quitamos 3, quedan... Y si le quitamos 3, quedan... Y si le quitamos 3... quedan...

VP
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ESTUDIO SOCECONOMICO
Complete con los datos
WUQNTM%W“:B;’WWI‘“ Mwm.wn.m O 0eMBre def ANEmO
FECHA DE APLICACION UNIDAD GERONTOLOGICA SOLICTTADA FECHA DE INGRESO
e el TIPO DE UNIDAD [ -
NOMBRE DF LA UNIDAD T T -
NOMBRE COMPLETO | o -
o [ ] cesaw[ ] woewt |
GRADO DE ESCOLARIDAD OCUPACION ANTERIOR OCUPACION ACTUAL
DOMIKCILIO
TIPO DE VIALIOAD [ viaupap | e N
wer.f noowt [T 1IPO DE ASENTAMIENTO [
ASENTAMIENTO | MUNICIPIO C
ENTIDAD | | cr [
TEL MOVIL ] CORREO € [ —— .}
DISCAPACIDAD [ IsENSORIALES ¥ DF LA COMUNICAGON [ Imorrices
[ menTaces [ |oiscapacioaes MOLTRLES [ |nmcuna
WVECON: i - ] eanentesco [ ]
SEGURIDAD SOCIAL imss [Tmssste [leemex [ fisseam [ Jumcuna [ lorra
CLINICA QUE LE CORRESPONDE = ] 1
TIPO OF AFIIACION PENSION PERSONA QUE ADMINISTRA LA PENSION
[ larwiana (o) [ IconTrsuTiva S
[ Jeenencaria o) [ Ino contrRmuTIVA (IENESTAR)
Por parte de: [ Ino contRvuTVA (MU OEZ) PARENTESCO
[ ¥ & |NO CONTRBUTIVA (OTRA) ( =
[ Ino cuentacon pension
g
. /

\




ar* BIENESTAR

' ALCHETANIA BE BIENEST

Cédigo: MP-DGERO-04

MAYORES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS
DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

WMATITUTO HACIORAL DE L

\\;’- INAPAM

PEELOMAL A;

71 de 109

BIENESTAR

RESPONSABLE 1
N — 080 S
PARENTESCO | ] etweno  ETE————
ESTADO QVIL WUMER DF HU0S GRADO DE ESCOLARIDAD OCUPACION
L 3 1 F E= ] ===
DOMIGLO
TIPO DE VIALIDAD [ ] viaupap | ]
Noed. [ ] Nown [T 11p0 DE ASENTAMIENTO [ ]
ASENTAMIENTO [ - | mumario ]
ENTIOAD | cp. [ e
TEL MOVIL E— | CORREO E = ]
RESPONSABLE 2
NOMBRE S T ] €0AD ]
PARENTESCO - I GENERD ==
E5TADO CVLL GRADO DE ESCOLARIDAD OCUPATION PARENTESCO
V1 EB= ] ] [ ————
DOMICILO
TIPO DE VIALIDAD [ | viaupap |
Nvoext, [ NowT [ ] TIPO DE ASENTAMIENTO [
ASENTAMIENTO - = | munario [ ]
eNTIoAD [ _' e, [ o 1
TEL MOVIL =— | CORREOE [ ]
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ESTUNIO SOCIOECCHOMICO

£COMO OBTIENE SUS INGRESOS LA PERSONA ADULTA MAYOR?

A7 INAPAM
| Ja? e

VIVIENDA CARACTEFRSTICAS DE LA VIVIENOA
[INO CUENTA CON VVIENDA..ccvr e {0 puntos) | VY U — T |
[ | PRESTADA / VIVE CON UN FAMILAR.......... (1 punto) []2 PLANTAS .2 pUPRES) \
{JmenTana, (2 puntos) [T S ————— |

[ JIRREGULAR (INTESTADA / HIPOTECADA).....{3 puntos)

[ |PROPIAY LA ESTA PAGANDO... ... -4 puntos]

[Ce / COCINA (1 punto)

[ SR T O —— 1, 2

|| PROPIA, PAGADA Y SIN ESCRITURAS..........-.{$ puntos) [ T O — Y )
[T ]PROPIA, PAGADA ¥ CON ESCRITURAS.........( puntos) []5 0 MAS BAROS........v.cceco e (2 pUDEOS]
PUNTUACION ez oo [7]1 A2 DORMITORIOS......c.cv oo (O PUNLOS)
CUENTA CON LOS SIGUIENTES APARATOS ELECTRICOS []3 A4 DORMITORIOS.......-. o {1 puTRO)
[ Jravaoora [T]5 0 MAS DORMITORIOS....................[2 puntos)
[ |reFRiGERADOR 0 A1 APARATOS [ 1PATIO/ COCHERA......c... . e 2 PUIDOS)
. (0 puntos) [ Jisocommmmon, souotuessa oesem vowpomac i1 wreani
[ Jrecerono mo 2 APARATOS PUNTUACION —
[ Jrecerono moviL (1 punto) MATERIAL DE LA VIVIENDA
[ JHORNO DE MICROONDAS 3 APARATOS [[Inoasuca .............40 puntos)
[T ]raoio /EstéreD (2 puntos) [T]LAMNA/ cEMENTO............ {1 punto)
[“lovo/suu-Ray 4 O MAS APARATOS [ ]coNCRETO/ LOSETA...........{2 puntos)
[ Jcomputacora {3 puntas) [ JtaDRILLONOSETA............. (3 puntos)
PUNTUACION | — PUNTUACION —]
“SERVICIOS PUBLICOS COCINACON
[ NINGUNO.....en O PUTRDS) [TInmcuno...........(0 puntos)
L [TV S———— YT [JUeRA....o..ccc (1 punto)
[C]AGUA POTABLE. ... e {1 puntos) [0 [T CS—— T
[T ]Recotecadn e BASURA.....{1 purtos) [ compRa ALMENTOS PREPARADOS (2 puntos)
PUNTUACION | EE— PUNTUACION f——=

2]
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€5TUDN SOCHECONOMOO
AUTOMOVIL
[7]NO TENE.... (0 puntos) [ IpRopro. (2 puntos) EGRESOS
[]PResTADO.... (1 punto) PUNTUACION — AUMENTACON [ ]
OCUPACION ACTUAL vivenoa [ ]
e s w —
[ Jwsiapos ¢ {1 punto) AGUA 1 \
:]rnunnnnr (2 puntos) COMBUSTIBLE
[ | OPERARIO / ARTESANO / OTRO OFKIO .- c v 3 pUUNLGS) TELEFONO 1
o DE MAC ) {4 puntas) TRANSPORTE |
[ JAGRICULTORES, AGROPECUARIOS O PESQUEROS...........- (S puntas) wrever [T ]
| |rtowco proFE! A (6 puntos) TELEVISION DE PAGA | ]
4pTS
| |PROFESIONISTA { CIENTIFICO.... oot inm e s PUNEOS) MEDCAMENTOS [ |
[ FUERZAS ARMADAS, EJECUTIVOS E INVERSIONISTAS........{8 puntos] OTROS GAsTOS |
PUNTUACION e ToraL [ S000 |
1A 2 DEPENDIENTES 3 A 8 DEPENDIENTES
DE$0.00 A $1.576.85..c.ccnvnc 0.0A0SUMA, wevsnnaie 10 pUntOS) | rervae 4O DUNDS)
DESL576.86 A 53,153.70...... 0.5ALOUMA. [ Je.d10puntos) C__JeeendSpuntos) \
DES3.153.71 A54.73055......  10ALSUMA, ] e 15 UNROS) Jeereroen 10 DULOS)
DE $4.730.56 A 563074 .. 15A20UMA L Jeceww.l20puntos) s (15 puntosh
DE 56,307.5 A 57,884 25.. 20A25UMA ~(20 puntos)
DEST.R84.25 A59.461.1 . 25A3.0UMA -(25 puntos)
e
PORCENTAJE DE EGRESOS RESPECTO AL INGRESO FAMILIAR
[ ]71% OMAS.... (0 puntos)
[ l61% A 70%......(2 puntos]
[s1% A 60%. ... (4 puntes)
[T]a1% A 50%........(6 puntos)
[ 131% A40%.......(8 puntes)
[ IMENOR A 30%(10 puntos)
PUNTUACION = |
PUNTUACION TOTAL
—————)
TIPO DE UNIDAD NIVEL SOOOECONOMICO PUNTAJE CUOTA DE CUOTAA COBRAR
o 110 EXENTO DE PAGO EXENTO DE PAGO
1 1120 545053 $455.00
2 21-30 s.ssm.c»o $905.00
3 3140 135159 $1,355.00
s 4 4150 $1802 11 $1805.00
5 51-60 $2.252.64 52,255.00
6 6170 $2,703.17 $2.705.00
b 7180 $3,153.70 $3,155.00
TIPO DE UNIDAD NIVEL SOQOECONOMICO PUNTAE CUQTA DE RECAUDACION CUOTAA
o 110 EXENTO DE PAGO EXENTO DE PAGO
1 11-20 433790 $340.00
2 21-30 567579 $680.00
3 31-40 $1,013.69 $1,019.00
RESIDENCIA DE DIA N 4150 $135159 $1.335.00 ?
5 51-60 $1,689.49 $1.690.00
" 61.70 $2,027.38 52,030.00
? 71-80 $2,36528 $2,370.00
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO \§

El presente instructivo es una herramienta de apoyo para el llenado del estudio Socioeconomico

Se sugiere leer y analzar antes de responder. asi como en caso de ser necesano, imprim el instructivo
para que se apoye en él. al momento de llenado.

La informacion que se recabe sera utkzada de forma confidencial por la Direccion de Gerontologia y la
persona del albergue o residencia de dia y en caso de que se detecten datos falsos y/o utizacion de
un documento apocrdo. se reservara el derecho de ingreso de la persona adulta mayor 3 una de las
unidades gerontoidgicas del INAPAM.

Postenor al ingreso de la persona adulta mayor a una unidad gerontologica, la actualzacion de dicho
mstrumento sera realizada por el personal de trabajo social del albergue o residencia de dia.

El Estucio Socioeconomico. se encuentra sustentado en el "Acuerdo por lo que se emiten los criteno
generales y la metodologica a los que deberan sujetarse los procesos de clasificacion socoeconomica
de los pacientes en los establecimientos que presten servicios de atencion médica de la Secretania de
Salud y las entidades coordinadas por dicha Secretaria®. asi como en el “Formato ofical de Estudio
Socwoeconomico” elatorado por el Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia (DIF) y el Estudio
Socioeconomico elaborado por Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

La bibliografia y documentos son fuentes confiables y no tenen condicionamiento alguno para ser
revisados

INSTRUCCIONES GENERALES

1. Lea cuidadosamente este mstructvo.

2. Una vez conciuida esta actividad, lea cada pregunta.

3. Conteste cada una de las preguntas con la alternativa que mas se asemeje a la realidad de la
persona adulta mayor

4. En caso de que desconozca alguna o vanas respuestas, recabe la informacion correspondiente
y regrese a completar el cuestionano.

5. Se recomienda contestar el cuestionario con ayuda de los proveedores economicos de la

persona adulta mayor, con la finalidad de constar con los datos exactos y veridicos.
6. Todos los campos son obligatonos.
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INSTRUCCIONES ESPECIFICAS:
APARTADO —INSTRUCCION

1. DATOS GENERALES DE
LA PERSONA ADULTA
MAYOR

Anomhchacnqucnaplmdumdnosooooeonomoo eltpoy
nombndelaumdwommolomusoimd)

Anotar nombre compieto, fecha y lugar de nacimiento, edad,
género, rebgion. estado civil. grado de escolandad. ocupacion
anterior y actual.

r el domiciko donde vive

Marcar si presenta alguna (s) discapacidad (es)

Especdicar con quien vive ( Nombre completo de Ia persona y

)
‘mu segundad social con que cuenta.

H caso, de que alguna chinica le brinde cobertura. anotar cual es.
tpo de yupocdiwondupmcnmdmdocl
nombre de la clinica que le brinda atencion

[ Sealar si cuenta con algin tipo de pension.

2MOTIVO POR EL CUAL LA
PERSONA ADULTA MAYOR
SOLICITA EL INGRESO

Anotar a la persona que administra la el
wmmaﬁmaqmsohcuadmm

de 1a persona adulta mayor, asnoomosuunnm edad, estado
civil, género, teléfono fijo, mévil y correo electronico y describir
detalladamente las circunstancias que motiva la solictud de
ingreso de la persona adulta mayor.

3.RESPONSABLES DE LA
PERSONA ADULTA MAYOR
ANTE EL INAPAM

Anournombnoomphwpammcooudmomw
numero de hijos, grado de escolandad, oewao-onacmaldomuo
teléfono, fijo y movil y correo electronico de las personas

4 DATOS FAMILIARES Y
REDES  SOCIALES DE
APOYO

bles de la adulta ante el Instituto
Enhughmumuﬂmﬁ«cmmqum

parte de |3 red de apovo de las personas adulta mayor
Esimpommnabarhwﬂommn basica como parentesco,
edad. enfermedades. genero. ocupacion y notas adicionales.

rama.
Llenar la herramienta grafica que consiste en 13 representacion
sistematica v estructural de Ias relaciones famiiares de la persona
adulta mayor. El esquema grafico busca refleia su contexto familiar
y_social

5. SITUACION  SOCIO-
FAMILIAR DE LA PERSONA
ADULTA MAYOR

Realzar una breve descripcion de 1 histona de vida de 1a persona
adulta mayor Exphicar la dinamica social que vive y mencionar las
redes de apoyo con las cuentas. En caso de No contar con
familiares o amistades, especificar su situacidn social actual y el
motivo por el cual se encuentra en estado de soledad.

6.SITUACION ECONOMICA
DE LA PERSONA ADULTA
MAYOR

Describir como obtiene sus ingresos la persona adulta mayor,
detallar si es pensionado, jubilado o pensidn federal.

Mencionar las aportaciones (monetarias) de famdiares o
amistades, anotar las cantidades especificas.

P
(
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7. EVALUACION ECONOMICA

Endsngmuapamdoupmmmahnfwmm que describa las caracteristicas de la vivienda,
automovil. ocupacion, ingreso y egresos de la persona adulta mayor.

Es importante que, al finalizar cada rubro, se coloque el nimero de puntos que corresponda a dicha
descripcion en el espacio disponible.

VIVIENDA

Marca fa descripcion de la vivienda que mas de asemeje a la del
hogar en que habita la persona aduita mayor.

indicar_los aparatos electronicos con que cuenta en su domicilio
Selecciona los servicios pubbcos con que cuenta en su domiciko

Marca las caractensticas de la vivenda.

Indica el numero de plantas (planta aita o planta baja) con el que
se describe la vivienda de ia persona adulta mayor N .
Senalar s: cuenta con comedor, cocina, cantidad de banos, asi
COmMO patio y cochera.

Seleccionar el matenal con el que esta construido el techo de la
vivienda o en su defecto. el material que se asemeie.

Marcar el ipo de combustble que utiliza para cocsnar ia persona
adulta mayor en su vivienda o en su defecto, el que se asemeie.

W

AUTOMOVIL

Mencionar si la persona aduita mayor. cuenta con automowil que
se ocupe para sus necesidades basica o en su defecto si es
prestado © no tiene

OCUPACION ACTUAL

Schouonudwodoocup)cionqucmlasmnmal
de

INGRESO

Con base en los ingresos mencionados en el >8. Siuacion
economica. Sedalar la cantidad que mds se acerque a la
descripcion promedio mensual.

EGRESCS

Escnbe la cantdad que @ persona adulta mayor y/o sus
responsables gastan de manera mensual en: alimentacion,
vivienda, luz, agua. combustible, teléfono, transporte, internet,
television de paga y medicamentos.

En caso de tener otros gastos que no se encuentren en esta lista,
mencionar la cantidad que se gasta de manera mensual e indicar
en el espacio disponible, cuales son es0s gastos.

Al terminar. escribir la suma total de todos los servicios y tener a la
mano la cantidad responder la siquiente tabla (Tabulador de
egresos).

8. TABULADOR
EGRESOS (MENSUAL)

DE

Marcar el cuadro que ndique la cantdad que mas se asemeje al
total de egresos de la persona adulta mavor, familiar o

responsable

2
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9. TABULADOR DE CUOTAS
DE RECUPERACION

De acuerdo con el puntaje obtensdo del tabulador antenor de
eqresos. identificar el nivel socioecondmico v el monto de cuota
de recuperacion que le corresponde

10..DIAGNOSTICO SOCIAL

A partir de las evidencias reales y Ia stuacion actual de |a persona
adulta mayor en su entorno. aunado 3 los problemas y
necesidades que presenta. realizar una descripcion de la situacion
que requiere atencion.

Fundamentar los acontecimientos sociales que dentifican la
problematica que presenta la persona adulta mayor solicitante,
considerando tanto las potencialidades y medios disponibles, con
Jos factores sociales involucrados en las mismas .

11.PLAN SOCIAL Y
SUGERENCIAS

Describir el plan de intervencion que permita elaborar y formular
objetivos, estableciendo un orden de prioridad La planificacion
debe ser un proceso continuo, no termina con su formulacidn y se

prolonga en la fase de ejecucion

Contemplar recursos. temporalizacion y la participacion de los
famil : S :

A\
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TABULADORES DE CUOTAS DE RECUPERACION DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DE INAPAM.

Tabulador de cuotas de recuperacion mensual de albergues

|

Nivel
socioeconomico

Puntaje de ingresos y egresos de la persona adulta
mayor

Monto de cuota
de recuperacion
redondeado

Nivel 0

Persona aduita mayor exenta de pago. Este nivel se asigna
a las personas adultas mayores que carecen de recursos
economicos o que el Responsable o familiar, acredite la
imposibilidad de cubrir la cuota de recuperacion. La
comprobaciéon sera mediante estudios socioeconomico,
visita domiciliaria con familiares, vecinos y amigos.

Exento de pago

Nivel 1

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 11 a 20 puntos en Ia
Evaluacion Economica del Estudio socioeconémico.

$455.00

Nivel 2

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 21 a 30 puntos en la
Evaluacion Econémica del Estudio socioecondmico.

$905.00

Nivel 3

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 31 a 40 puntos en la
Evaluaciéon Economica del Estudio socioeconémico.

$1,355.00

Nivel 4

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 41 a 50 puntos en la
Evaluacién Econémica del Estudio socioecondmico.

$1,805.00

Nivel 5

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 51 a 60 puntos en la
Evaluacion Economica del Estudio socioeconomico.

$2,255.00

Nivel 6

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 61 a 70 puntos en la
Evaluacién Economica del Estudio socioeconémico.

$2,705.00

Nivel 7

Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
egresos obtuvo una puntuacion de 71 a 80 puntos en la
Evaluacion Econémica del Estudio socioeconémico.

$3,155.00

Nota: El presente tabulador, se calculé con base a los resultados del Estudio socioeconomico y el valor de la UMA 2023

El valor de la UMA sera actualizado por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), a través del Diario Oficial
| de la Federacion y su aplicacion entrara en vigor a partir del 1° de febrero del afio de su emisién.
|
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S INAPAM

T&dadordneuohub recuperacion mensual de residencias de dia
: Monto de cuota

Nivel Puntaje de ingresos y egresos de la persona adulta
socioeconémico mayor def;zz‘:&:’:ié" \
Persona aduita mayor exenta de pago. Este nivel se asigna Q

a las personas adultas mayores que carecen de recursos
econdémicos o que el Responsable o familiar, acredite la
imposibilidad de cubrir la cuota de recuperaciéon. La
comprobacién sera mediante estudios socioeconémico,
visita domiciliaria con familiares, vecinos y amigos.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 1 egresos obtuvo una puntuacion de 11 a 20 puntos en la $340.00 \
Evaluaciéon Econdémica del Estudio socioeconémico.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 2 egresos obtuvo una puntuacion de 21 a 30 puntos en la $680 .00
Evaluacién Econdmica del Estudio socioeconémico.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 3 egresos obtuvo una puntuacién de 31 a 40 puntos en la $1,015 .00
Evaluacién Econdmica del Estudio socioeconémico.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 4 egresos obtuvo una puntuacién de 41 a 50 puntos en la $1,335 .00
Evaluacién Econdmica del Estudio socioeconémico.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 5 egresos obtuvo una puntuacién de 51 a 60 puntos en la $1, 690.00
Evaluacién Econémica del Estudio socioeconémico.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 6 egresos obtuvo una puntuacién de 61 a 70 puntos en la $2,030.00
Evaluacién Econémica del Estudio socioeconémico.
Persona adulta mayor que de acuerdo a sus ingresos y
Nivel 7 egresos obtuvo una puntuacién de 71 a 80 puntos en la $2,370. 00
Evaluacién Econémica del Estudio socioeconémico.
Nota: El presente tabulador, se calculé con base a los resultados del Estudio socioeconémico y el valor de la UMA 2023

Nivel 0 Exento de pago

El valor de la UMA seré actualizado por el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI), a través del Diario Oficial
de la Federacion y su aplicacion entrara en vigor a partir del 1° de febrero del afio de su emision.
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o ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

INFORME DE RESULTADOS DE VALORACION
GERONTOLOGICA PARA INGRESO

N
FECHA: \ i

GENERO: EDAD:

UNIDAD SOLICITADA:

NOMBRE DE LA PERSONA MAYOR:

DOMICILIO: Calle No.

Colonia Delegacion:

C.P.: Teléfono:

NOMBRE DE LA (DEL) RESPONSABLE:

DOMICILIO: Calle No.
Colonia: Delegacion:

C.P.: Teléfono Domicilio:

Celular: Oficina:

LA CUOTA DE RECUPERACION ASIGNADA SERA DE:

$000.00 ( ).

AUTORIZADA POR EL “COMITE DE INGRESOS PARA UNIDADES GERONTOLOGICAS DEL

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES", DE ACUERDO A LA MINUTA

DE LA REUNION EFECTUADA EL DE DE

ANEXA.

OBSERVACIONES:
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REPORTE S3OCIO-ECONOMICO.

ELABORADO POR: FIRMA

CEDULA PROFESONAL

REPORTE MEDICO:

ELABORADG POR: FIRMA

CEDULA PROFESIONAL:

REPORTE PHICOLOQGICO

ELABORADO POR: FIRMA

CEDULA PROFES'ONAL
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|/ BIENESTAR = &\1% INAPAM

PORTADA ACTA DE SESION DEL COMITE DE INGRESOS

Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores (INAPAM)

XXX SESION XXXXXX XXX

XXXXDE 20XX

-
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BIENESTAR &% INAPAM

OFICIO DE SOLICITUD PARA SESIONAR AL COMITE DE INGRE SO

Oficio numero: INAPAM/DGERO/MXXXX/XXX
Cludad de Mexico, XX de XXX de XXX
Nombre(s) Apeilidos
Carge

Presente

Por este medio, presento a usted la carpeta de la XXXX Sesidn Ordnana XXX el Comité
de Ingreso y Casos Especales de Albergues y Residencias de Dia del instituto Nacional de
tas Personas Adultas Mayores,

Por tal motivo, pongo a su consderacin el contersdo de |a carpeta en comenic en la que
se incluyen los resultados de las valoraciones de las personas adulas mayores canddatas
a3 ngresar a los albergues y a las resddenciss de dia

Por Gltimo, queda a sus Srdenes para sus comentancs y sugerencias, asi como para la
cenfemacidn de |a fecha y hota que se deermine

Nombre(s) Apellidos
Carge
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LLISTA DE ASISTENCIA

N

Ciudad de México, XXXXX de 20XX.

Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM)

XXXX SESION XXXX
Lista de asistencia

Nombre Firma

NomErels) Apeldos
Cargo

Nombre(s) Apehdos
Cargo

Nomtre(s) Apehdos
Cargo

Nombre(s) Apeldos
Cargo

Nombre(s) Apeldos
Cargo
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(%) BIENESTAR | & INAPAM

N\
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

Orden del dia de la XXXX del Comité de Ingreso y Casos Especiales de albergues y residencias
de Dia del INAPAM

XXX SESION XXXX XXX

Registro de asistencia y declaracion de Quérum.

Lectura y aprobacion del orden del dia.

. Lectura y aprobacion de la minuta de la XXX Sesion XX XXX.
Presentacion de casos para analisis de ingreso.

Asuntos generales

Acuerdos

Do s wN
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BIENESTAR M. INAPAM

MINUTA DE LA XXX SESION XXXX XXX DEL COMITE DE INGRESO Y CASOS ESPECIALES /
DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES (INAPAM)

= X

Asistentes (Miembros del Comité e invitados) \ \
Lugar y fecha de la sesion
Dlndanios oo le sasid
2- Desarrollo y analisis

Dictamen de los casos de las personas adultas mayores candidatas presentados en la sesion
Caso1...

Propuestas pars ingresar al XOOOOOX

El Comité de Ingresos determind que su ingreso a la unidsd. ..

Dictamen

Caso 2...

Propuestas pars ingresar al XO0000XX

El Comité de Ingresos determind que su ingreso a la unidsd. ..

Dictamen

R T RS
0

5

3-
4- Asuntos generales
5- Firmas de los miembros del Comité de Ingreso y Casos Especiales e invitados
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BIENESTAR  REGUAMENTO INTERNO DE ALEEROUE 8 DEL
N STITUTO NACIONAL DE LAS PERBONAS
ADULTA § MAYORE 8

REGLAMENTO INTERNO DE
ALBERGUES DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

JUNIO 2023
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(&) BIENESTAR 3z INAPAM

CARTA COMPROMISO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR ‘
ALBERGADA

Enlace Administrativo del Albergue

INAPAM
Presente

Por este conducto informo a usted que estoy completamente de acuerdo en acatar el

Reglamento que marcan los Albergues del Instituto Nacional de las Personas Adultas

Mayores al ingresar en forma voluntaria al Albergue.

ubicado en a partir del dia_____ de
de

COMPROMETIENDOME A:

e Cubrir mensualmente durante los primeros siete dias de cada mes la cuota de
recuperacion que se asigne conforme a los resultados del Estudio Socioeconémico y
Tabuladores de cuotas de recuperacion de albergues, bajo conocimiento de que ésta
serd modificada anualmente en el mes de junio para aplicarse en el mes de agosto
de acuerdo a la revision de dicho estudio.

e Acatar la decision sobre mi permanencia en el albergue, la cual estara sujeta al
cumplimiento estricto de las disposiciones del Reglamento Interno de Albergues del
INAPAM.

* Respetar el manejo que el personal encargado disponga y/o recomiende en caso de
enfermedad y colaborar en las situaciones que requieran de estudios de laboratorio
y/o hospitalizacion.

« Mantener una conducta apropiada y de respeto hacia las (os) companeras (os) y el
personal de la unidad de gerontologia.

« No cometer ningun tipo de agresion fisica o verbal, o robo a las personas adultas
mayores albergadas, al personal del albergue o a cualquier ocupante de la unidad
gerontolégica. En caso de ser asi, entiendo que mis acciones causaran Baja Definitiva
del Albergue.

e Aceptar que, durante mi estancia en el albergue se me proporcionara una
alimentacion saludable a través de menus preestablecidos.

Asimismo, manifiesto que no padezco de ninguno de los casos siguientes:

1.- Alguna enfermedad contagiosa que ponga en peligro la salud de las demas personas
adultas mayores albergadas.
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2.- No requiero de servicio de enfermeria de 24 horas, enfermeria especializada o cuidado
hospitalario intermedio.
3.- Mis condiciones de salud no requieren de hospitalizacion y cuidados médicos mayores.

Adicionalmente, tengo conocimiento que desde mi ingreso al albergue presento las
siguientes enfermedades y/o factores de riesgo:

Por lo que deslindo de todo tipo de responsabilidad al personal del albergue y del Instituto
en caso de la aparicién de complicaciones relacionadas con los factores de riesgo y/o de las
enfermedades antes mencionados.

Atentamente

Nombre y firma de persona adulta mayor albergada. Edad

Nombre y firma de la (del) Trabajadora (or) Social que recibié.

Fecha: a de de

Nota: Se debe adjuntar a la presente la identificacion oficial y comprobante de domicilio
de no mas de tres meses de la persona adulta mayor
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CARTA COMPROMISO DEL RESPONSABLE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
ALBERGADA

Enlace Administrativo del Albergue

INAPAM
Presente.

Por este conducto informo a usted que estoy completamente de acuerdo en asumir la

responsabilidad en mi caracter de de la persona adulta mayor

de anos de edad, quien ingresa al

Albergue ubicado en el dia
de de
Comprometiéndome a:

e Cubrir mensualmente durante los primeros siete dias de cada mes la cuota de recuperacion
que se asigne conforme a los resultados del Estudio socioeconémico y Tabuladores de cuotas
de recuperacion de Albergues, bajo conocimiento de que ésta sera modificada anualmente
en el mes de junio para aplicarse en el mes de agosto de acuerdo a la revisién de dicho
estudio.

¢ Atender las necesidades que pudiera presentar la persona aduita mayor, como son ropa,
calzado, articulos de uso personal, medicamentos, etc, que requiera durante su estancia en
el albergue. Asi como, apoyar en los requerimientos de material para terapia ocupacional,
recreativa y gastos personales durante su estancia en el albergue.

e Recoger yllevar a la persona adulta mayor a su seguimiento medico y en caso de urgencia al
hospital las veces que sea necesario, asi como, entregar al Enlace Administrativo del albergue
la documentacion resultante con las indicaciones médicas

e Acepto que el hecho de dejar en manos de terceras personas el cuidado y la atenciéon que
requiere de ninguna manera me libera de los derechos y de las obligaciones que la Ley me
reconoce e impone. Por lo que, si dejo de cumplir con las obligaciones y atenciones, que
requiere la persona adulta mayor dejandolo (a) en
estado de abandono y omision de cuidado, en el momento que fuese necesario, el Enlace
Administrativo del Albergue con apoyo del Apcderado Legal del Instituto, debera denunciar
los hechos ante el Ministerio Publico, sin perjuicio de las responsabilidades civiles,
administrativas o de cualquier indole que pudieren ser reclamadas a quien o quienes
incurrieren en dichas faltas; ya que la atencion otorgada a la persona adulta mayor de
ninguna manera libera a los familiares y/o personas responsables de los derechos y de las
obligaciones que la Ley les reconoce e impone;

e Participar y colaborar con el personal del Albergue para lo que se requieran mi presencia y
atencion.

e Aceptar que la estancia de la persona adulta mayor esta sujeta al cumplimiento estricto de
las disposiciones del Reglamento Interno de Albergues del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores desde su ingreso y durante su estancia en la unidad gerontoléglca
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e Conocer y acatar el Reglamento Interno del Albergues del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores.

Asimismo, manifiesto que la persona adulta mayor no padece de
ninguno de los casos siguientes:

1.- Tiene alguna enfermedad contagiosa que ponga en peligro la salud de las demas personas
adultas mayores albergadas.

2.- Requiera de servicio de enfermeria de 24 horas, enfermeria especializada o cuidado hospitalario
intermedio.

3.- Que no presenta ninguna condicion de salud que requiera de hospitalizacion y/o cuidados
medicos mayores.

Adicionalmente, tengo conocimiento que desde su ingreso presenta las siguientes enfermedades
y/o factores de riesgo:

Por lo que deslindo de todo tipo de responsabilidad al personal del albergue y del Instituto en caso
de la aparicion de complicaciones relacionadas con los factores de riesgo y/o de las enfermedades
antes mencionados,

Atentamente

Nombre completo: Nombre completo:

Parentesco: Parentesco:

Domicitio: Domicilio:

Telefono fijo: Telefono fijo:

Teléfono movil: Teléfono movil:

Correo electronico: Correo electronico.
Fecha: a de de

Nota: Se debe adjuntar a la presente la identificacion oficial y comprobante de domicilio de no mas
de tres meses de la (s) persona (s) responsable (s) de la persona adulta mayor
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ELABORO
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DIRECCION DE GERONTOLOGIA
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FORMATO 2
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VALORACION PARA INGRESO A UNIDAD \
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CONSULTA MEDICA CON NOTA
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CONSULTA MEDICA ESP. GERIATRIA

VALIDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD
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TIPO DE UNMIDAD
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME MENSUAL DE SERVICIOS DE ENFERMERIA EN ALBERCUES Y RESIDENCIAS DE DA

UMDAD

30 2 T Al T A

ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

AFEITADO / RASURADO

APLICACION DE ESCAA [SARTHEL,

LAWTON BROOY, RESGO DE CAIDAS)

APLICACION DE INYECOON

APLCACION DE OXNGEND

APLCACION DE SUERO

AFOYO AL MEDICO

APOYO EN AUMENTACION [AP0Y0 EN AUMENTAQON APOYO EN ALMENTAGON

APOTO EN TRASIADO & EVENTO EXTERNO [APOYO EN TRASLADO A EVENTO EXTERNG APOYO EN TRASLADO A EVENTO EXTEANO

ASEO BUCAL ASEO BUCAL ASEO BUCAL

ASETENCIA A CONSULTA EXTERNA ASSTEN QA A CORSULTA EXTERNA ASISTENCIA A CONSULTA EXTERNA

ASETENCIA AL ARREGLO PERSONAL ASISTEN OA AL ARREGLO PERSONAL ASISTENCIA AL ARREGLD PERSONAL

ASSTENCA WC ASISTEN OA WC ASISTENCEA WC

BANO AS55TI00 8ARO AUSTIDO BARO ASSTIOO

It it e it

CAM O OF PANAL DESECHARLE [CAMBIO [CAMBIO DE P ANAL DESECHABLE (CAMBO (CAMBIO DE PANAL DESECHABLE [CAMIBO OF PARAL ¥
|DE PakaL v AsED) |DEPARAL Y AS€Q) |AsED)

CAMBO POSTURAL | CAMBIO POSTURAL CAMBIO POSTURAL

CORTE 0% CABELLO [CORTE DF CABEULO CORTE DE CABELLO

CORTE DE URAS [CORTE OF UNAS CORTE O URAS

CURACION CURACION CURAGON

LUBRACON CORPORAL LUBRIACION CORPORAL LUBRIACON CORPORAL

RECOLECCION DE WUESTAS DE RECOLECCION D MUESTRA DE

\{
A0 YonD RECOLECCION DE MUESTRA 0 LABORATORO

SOUCTUD DE OHTA SOUCITUD DE DETA SOUCITUO DE DETA

TENIDO DOF CAMA TENIDO DE CAMA TENIDO DE CAMA

TOMA D€ GUCENSA CARLAR [TOMA DE GLKEMIA CAPRAR TOMA DF GLCEMIA CAPRLAR

TOMA OF BIGNGS VITALES (PESO, ALTURA TOMA DE SKINOS VITALES [PESO, ALTURA,

A A

b oaeson) TOMA DE SIGNOS VITALES (PESO, ALTURA, PRESION)
TRASLADO EN APARATOS PARA MOVILDAD TRASLADG EN APAIATOS PARA MOVILIDAD TRASLADO EN APARATOS PARA MOVILUDAD (S4UA DE
F4LLA DE RUEDAS Y ANDADERA) (SILLA DE RUEDAS ¥ ANDADERA | RUEDAS Y ANDADERA)

VALORACION GERIATRICA INTEGRAL VALORACION GE RATRICA INTEGRAL VALORADON GERATRICA NTEGRAL
WGIANCIA DEL PATRON DE SUENO VIGLANCIA DEL PATRON DE SUENO VIGILANCIA DEL PATRON DE SUENO

TOTAL ey SRR [

ELABORO (noemtwe ¢ hema)

WWH"‘W

VALIDO ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNDAD
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- BIENESTAR

TIPO DE UNIDAD

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
INFORME MENSUAL DE SERVICIOS DE ATENCION PSICOLOGICA EN ALBERCUES Y RESIDENCIAS DE DIA
FORMATO 4
UNIDAD MES

.,i";"b,- INAPAM

[ADMINSTRAQON D MEDICAMENTOS
AFETADD / RASURADO AFEITADD / RASURADO
DE ESCALA (RARTHEL APUCACION D ESCALA (BARTHEL LAWTON, BRODY,
LAWTON, BRODY, RESGO D CAIDAY) LAWTON, BRODY, RIESGO DE CAIDAS] RESGD OF CAIDAS]
APLCACION DE INYECOON | APUCACION D€ BIYECOION APUCACION DE INYECCION
APLCACION D ONGENO [APUCACION OE OXIGENO APUCACION DE DXIGENG
APLCACION DE SUERD | APLICACION DE SUERO [ APUCACION (€ SUERO
APOYO AL MEDICO APOTO AL MEDICO AO0 AL MEDCO
APOYD EN AUMENTACION APOYD EN AUMENTAQON APOYO EN ALIMENTAQON
APOYO EN TRASLADO A EVENTO DXTERNO APOYO EN TRASLADO A EVENTO EXTEANO APOYD EN TRASLADO A EVENTO EXTERNO
ASEO BUCAL ASEQ BUCAL ASEO BUCAL
ASBTENCIA ACONSULTA EXTERNA ASISTENOA A CONSULTA EXTERNA ASISTENCIA A CONSULTA EXTERNA
ASETENCIA AL ARREGLO PERSONAL |ASISTEN QA AL ARREGLD PERSONAL ASISTENCIA AL ARREGLO PERSONAL
ASSTENCIA WC ASISTENCA WC AUSTENCIA WC
BANO A55TI00 BANC ASISTIOO |ssfio As5T00
et SRR o ot remsdiciina B
CAMBO DE PANAL DESECHABLE (CAMBIO [CANBIO DE PANAL DESECHABLE [CAMBO (CAMBIO DE PANAL DESECHABLE [CAMBIO DE PANAL ¥
{oe pafiaL vasio) DF PANAL Y ASED! |psso)
A0 POSTURAL [CAMBIO POSTURAL [CAMBIC POSTURAL
CORTE OF CABELLO |CORTE DE CABELO [CORTE OF CABEULO
CORTE D Wias |CORTE DF URAS CORTE DF URlAS
CURACION CURACION CURACON
|LUBRACION CORMORAL LUBRIACION CORPORAL LUBRIACON CORPORAL
RECOLECION DE MUESTRA DE [RECOLE CION DE MUESTRA DE
om0 ADOBATORD RECOUECCION DE MUESTRA DF (ABORATORIO

SOLIOTUD DE DIETA {SOLLITUD DEDETA SOUCITUD DE DETA
TENIDO DE CAMA ITENDO DE CAMA TENIDO DE CAMA
TOMA DE GUCEMIA CAMAR (TOMA DE QUCEMIA CAPLAR TOMA DE GLCEMIA CAPLAR
ITOM DE SIGNOS VITALES [PESO, ALTURA [TON A OF SGNOS VITALES [PESO,
mmw&s PESO, ALTURA, . /A DE SIGNOS VITALES (PESO, ALTURA, YOMA DF SIONOS WITALES (PES0, A TURA MESION)
TRASLADO EN APARATOS PARA MOVI DAD EN APARATOS PARA MOVIUDAD [TRASLADO EN APARATOS PARA MOVILIDAD (SHUA DE
[SLLADE RUEDAS ¥ ANDADERA) (SILLA DE RUEDAS Y ANDADERA) RUEDAS Y ANDADERA)
VALORACION GERIATRICA INTEGAAL [VALORACION GERATRICA INTEGRAL VALORACION GERATRICA INTEGRAL

[VIGLANCIA DEL PATRON DE SUENO VIGLANCHA DEL PATRON DE SUERO

o e g SRS of
ELABORO [nombrey firma)
= 1

VALIDD ENCACE ADMINGITRATIVO DE LA UNDAD
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME MENSUAL DE SERVICIOS DE TERAPIA OCUPACIONAL EN ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

FORMATO 5 & \

TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES

SEY

ARTESANIAS

BORDADO/TEJIDO/COSTURA

CAMINATA

MUSICOTERAPIA/CANTO

CINE
DINAMICA GRUPAL

ESCRITURA/SOPA DE LETRAS/CRUCIGRAMA
GIMNASIA/CALESTENIA

JUEGOS DE MESA
JUCUETERIA

MANUALIDADES
DECLAMACION

YOGA

OTRA/LECTURA
OTRA

VALIDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

i %7
4

ELABORO
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. pemerels DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS W™ i
MAYORES ‘
Codigo: MP-DGERO-04 102 de 109
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' BIENESTAR é\'::;', INAPAM ‘

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME MENSUAL DE SERVICIOS DE TRABAJO SOCIAL EN ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
FORMATO 6

TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES

VALORACION PARA INGRESO A UNIDAD
ENTREVISTA, ASESORIA U ORIENTACION
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

VISITA DOMICILIARIA

VINCULACION CON FAMILIARES

NOTAS DE EVOLUACION DE TRABAJO SOCIAL
CANALIZACION

APOYO EN ALIMENTACION

APOYO EN TRAMITE A PERSONA MAYOR
COORDINACION DE EVENTO

DECORACION DE UNIDAD
ACOMPARNAMIENTO A CONSULTA MEDICA

OTRA (COMPRA DE ARTICULOS PERSONALES)

VALIDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

ELABORO
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MAYORES
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FO-DGERO-04-28

DIRECCION DE GERONTOLOGIA N
SUBDIRECCION DE MODELOS GERONTOLOGICOS ) \
RECEPCION DE INFORMES MENSUALES DE ALBERGUES,RESIDENCIAS Y CAl DEL INAPAM 2023 \
FECHADE CORTE FECHADE ENVIO FECHA DE ENTREGA
(CORREO FLECTRONICO) (FISICA)
Enero Martes 24 de enero Jueves 26 Miércoles 1 de febrero
Febrero Viernes 24 de febrero Martes 28 Viernes 3 de marzo
Marzo Lunes 20 de marzo Jueves 23 Viernes 31 de marzo
Abril Lunes 24 de abril Miércoles 26 Martes 2 de mayo
Mayo Miércoles 24 de mayo Viernes 26 Jueves 1 de junio
Junio Martes 20 de junio Jueves 22 Viernes 30 de junio
Julio Lunes 24 de julio Miércoles 26 Lunes 1 de agosto
Agosto Jueves 24 de agosto Lunes 28 Viernes 1 de septiembre
Septiembre Martes 19 de septiembre Jueves 21 Viernes 29 de septiembre
Octubre Martes 24 de octubre Jueves 26 Miércoles 1 de noviembre
Noviembre Viernes 24 de noviembre Martes 28 Viernes 1 de diciembre
Diciembre Martes 5 de diciembre Jueves7 Miércoles 13 de diciembre
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) BIENESTAR -,-INAPAm\

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA w \

REPORTE MENSUAL DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

FORMATO 8
TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES

lE i e e O TR NS TT iR S RRINCICINR (Y G S D S R e SO/ e Fr L A
PERSONAS MAYORES DISPONIBILIDAD INGRESOS / EGRESOS

ATENDIDAS CAPACIDAD INSTALADA INGRESOS HOMBRES
HOMBRES CAPACIDAD OCUPADA INGRESOS MUJERES
MUJERES LUGARES DISPONIBLES EGRESOS HOMBRES
TOTAL ) HOMBRES EGRESOS MUJERES
MUJERES DEFUNCIONES HOM
DEFUNCIONES MUJ

TOTAL DE CUOTAS DE RECUPERACION |
CANTIDAD CON LETRA | ]

TOTAL DE GASTOSDECAJACHICA [ |

CANTIDAD CON LETRA | ]

ALIMENTACION

ATENCION MEDICA

ENFERMERIA

ATENCION PSIC

TRABAJO SOCIAL

TERAPIA OCUPACIONAL
TOTALES MENSUALES 0 o 0| 0 o o

VALIDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD




g BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS g“.’)‘, INAPAM
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MAYORES )
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* BIENESTAR a“':"—' INAPAM
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES .
DIRECCION DE GERONTOLOGIA \
REPORTE MENSUAL DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO EN ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
FORMATO 9
TIPO DE UNIDAD UNIDAD ARO MES

ELABORO ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD




BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS ‘\’l& INAPAM

DE DiA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS - i ETTUTS WASIOAAL
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Caodigo: MP-DGERO-04 107 de 109
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BIENESTAR &% INAPAM

ituto Nacional de las Per Adultas Mayores

-y 3 s v
Subdireccion de Recursos Humanos y Financieros A\
R.F.C. INP790822PM7
RECIBO DE CUOTA DE RECUPERACION ?
Albergue Alabama \Q‘
FECHA: ___ e e NUM.

NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

IMPORTE § . - .. LACANTIDADOE:(

CANTIDAD CON LETRA

SR VI IO i s

NOMBRE

CARGO: i e

RECIBI / FIRMA

NGTA Bl dinero que se recie y ampars I8 emnsion de esie recto, el ser #itegrado o Iy cuenta bantatis sngnads del INAPAM gor of Tunconano encargado del ramite

P
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BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ‘.“;"*.- INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA o
CONCENTRADO MENSUAL DE CUOTAS DE RECUPERACION \\\‘ N
UNIDAD:
i Mes/ARo de Mes/ARo

No Nombre Folio i wm"“‘ Importe
1
2
3
4
5
6
7
8
9
70
1
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
|22
23

TOTAL:
Nombre y Firma del Enlace Administrativo de la unidad FECHA:

4
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11.CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE FECHA DE LA
REVISION | ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 Junio 2021 Actualizacion de procedimiento de ingreso.
02 Junio 2022 Actualizacién de anexos.
03 Junio 2023 Actualigagién de los anexos y de Ilos
procedimientos.
12.CONTROL DE EMISION
RO 5 // APROBO
ELABOR /RETn 67(

Directora de Gerontologia

.y, CV'

Ana Luisa Gamble Lic. Edgar Oliyares Agustin
Sanchez Gavito

Subdireg¢tor Juridico

71
Lic. Jorge Alberto Valencia
Sandoval

Presidente del COMERI

Junio, 2023 Junio, 2023

Junio, 2023




