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INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), como 6rgano
rector de la politica nacional en favor de las personas adultas mayores y encargado
de promover que la prestacion de servicios y atencisn que se les brinde en
instituciones y centros de atencion se realice con calidad para su desarrollo hurnano
integral; tiene, dentro las atribuciones que le confiere la Ley de los Derechos de fas
Personas Adultas Mayores en su Articulo 28 Fraccion XXX, Ja que a la letra dice:

“Articulo 28. Para e cumplimiento de su objeto, el Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores lendra las siguientes atribuciones:

XXX. Crear un regisiro nico obligatorio de lodas fas instituciones pablicas y
privadas de casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier centro de
atencion a las personas adullas mayores.”

Por lo anterior, y con la labor de crear y mantener actualizado el Registro Unico de
Instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas mayores,
la Direccion de Gerontologia establece el presente manual de procedimiento, cuyo
proposito es el de estandarizar y homologar fa definicion de objetivos y funciones,
delimitando responsabilidades y ambitos de competencia para dar cumplimiento a
los objetivos institucionales.

\

Si bien la mayoria de instituciones publicas, sociales y privadas brindan servicios y | U\L
atencion a las personas adultas mayores, el Registro Unico del INAPAM congidera  \Y s
aquellas instituciones que presten servicios de asistencia social a personas adultas
mayores, comprendiendo servicios de asistencia social como b establece g
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:

“‘conjunto de dcciones tendientes a modificar y mejorar las cirocunstancias de
caracler social que impidan el desarrolio integral del individuo, asi como ka
profeccion fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,
desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a
una vida plena y productiva. La asistencia socfal comprende acciones de
promocion, prevision, prevencién, proteccion y rehabilitacion”

Por lo anterior, e Registro Unico del INAPAM contempla el registro de todas
instituciones publicas y privadas que independientemente de su denomipdcién,
ea

régimen juridico ¢ modele de atencion; brinden atencion gerontolégica tendli
mejorar las condiciones de vida de las personas adultas mayores.
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El presente Manual de Procedimiento permitira al Instituto contar, ante la creciente
generacion de instituciones que brindan servicios a personas adultas mayores, con
una herramienta que le posibilite disponer de datos relevantes y suficientes sobre la
operacion y los servicios que brindan las estas a las personas adultas mayores a
nivel nacional, asi como contar con un instrumento sencillo y de facil manejo que
permita reducir los tiempos, optimizar los recursos e implementar mecanismos de
control en & procedimiento.

El instrumento de Registro Unico esta disefiado y estructurado por un equipo
muitidisciplinario conformado por persenal del Instituto; que tuvo, por instruccion de
la Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion, generar una
herramienta para el registro de datos relevantes y suficientes sobre las instituciones.

_,-F"n“_‘__

Ademas del instrumento, el equipo multidisciplinario, apoyado de las nuevas
tecnologias de la informacién y la comunicacion, trabajd en e disefio de un )
mecanismo de procesamiento de la informacion recabada que permita concentrarla AN
de manera sistematica y ordenada en 2 Base de datos. RN

L

\~.

En refacion con la estructura del instrumento, éste se conforma de nueve categorias

\

Datos Generales

\-'J
Operacién
Poblacion
Ingreso L\
Servicios

Recursos Humanos
Infraestructura

Organizacion y funcionamiento
Observaciones/ comentarios

Sobre e contenido, € instrumento considera 146 campos o datos recabados
durante su rellenado, mismo que resulta practico y sencillo, ademas, cuenta con la

que registran informacion sobre diversos aspectos de las instituciones:

©OoONDO A LN =

caracteristica de que puede ser trabajado haciendo uso de las nuevas tecnologias
de la informacion y comunicacion, esto es, que puede ser rellenado desde
computadoras de escritorio, portatiles, tabletas electronicas y teléefonos moviles
inteligentes; lo que permitira la optimizaciéon de los tiempos del procesamiento y
analisis de la informacién, ya que al rellenarlos de manera digital la capiugg de los
datos ya no es necesaria, b que reduce e riesgo de un sesgo de infor O N,
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OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccién de Gefontobgia una herfamienta que estandarice d
desarrollo del procedimiento de Registro Unico de instituciones publicas y privadas
que brindan servicios a personas adultas mayores a nivel nacional, conforme a sus
atribuciones y responsabilidades, con la finalidad de alinear y homologar «

desarrollo de las actividades gue competen a las areas que b conforman.

BASE LEGAL

ORDENAMIENTO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES
Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos
LEYES
Ley de Asistencia Social

Ley de ios Defechos de las Personas
Adultas Mayores

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

Ley Federal de Transparencia y Acceso a
kb Informacién Publica

Ley General de Transparencia y Acceso a
B Informacion Pdblica

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Ley Organica ce la Administracion Publica
Federal,

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

Ley Federal de Austeridad Republicana

.
Ley General de Desaollo Soclal

Ley Federal para Prevenrr y Eliminar la
Discriminacion

APARTADO

Ultima refo'ma publicada en & D.OF. ¢
17 de mayo de 2021,

Ultima reforma publicada en €l D.OF. 24 de
abril de 2018,

Ultima reforma publicada en & D.O.F. d 20
de mayo de 2021.

Ultima reforma publicada en & D.OF. &l 13
de abril de 2020.

Ultima reforma publicada en e D.OF. & 27
de enero de 2017.

Ultima refOrma publicada en e D.OF. d 13
de agosto de 2020

Ultima reforma publicada en & D.OF. ¢ 18
de mayo de 2018.

Ultima reforma publicada en & D.OF. & 11
de enero de 2020.

Ultima reforma publicada en el DO.F. & 26
de enero de 2017

Ultima reforma publicada en e D.O.F. ¢ 19
de noviembre de 2019.

Ultima reforma publicada en e D.OF. el 2
de junio de 2018.

Ultima reforma publicada en e D.O F@L21
de junio de 2018.
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Publicada en o DO.F. & 15 de junio de
2018.

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Manual Administrative de  Aplicacion
General en Materia de Control Interno,

Guia técnica para elaborar y actualizar
Manuales de Procedimiento del Instituto

Ultima reforma publicada en & D.OF. & 5
de septiembre de 2018,

INAPAM, Segunda actualizacidn octubre
de 2019,
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SN2 INAPAM

Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Guia para Emitir Documentos Normativos — Subsecretaria de kB  Funcion Publica,
Unidad de Mejora y Gestion Publica, junio

de 2011,
OTRAS DISPOSICIONES J

ACUERDO por e que se ordena la Publicado en & D.O. F. & 8B de agosto de \
publicacion del Estatutc Orgénico del 2019. Ultima reforma publicada en el N
Instituto Nacional de las Personas Adultas D.O.F. €l 27 de diciembre de 2019,
Mayores,

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. P\
Procedimientc de Registro de INAPAM, 2018, pagina 157 a 163.

Organizaciones plblicas y privadas de

Publicado en el D.O.F, el 13 de septiembre
de 2012 \

atencion a =k wvejez, en Manual de

Procedimientos de la Direccién de Atencion i
Geridtrica,

POLITICAS

1. El(la) Director(a) de Gerontologia coordinara e Registro Unico de
inStituciones publicas y privadas que brindan servicics a personas adultas
mayores a nivel nacicnal.

2. El(la) Subdirector(a) de Modelos Gerontologicos y Capacitacion supervisara
el procedimiento; disefara y mantendra actualizado el instrumento para el
registre de las instituciones; capacitara al perscnal en el desarrolle del
procedimiento; integrara, registrara y resguardard la informacion las
instituciones en ka Base de datos en archive digital.
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3. Los(as) Promotores(as) del Registro Unico localizaran y contactaran
mediante diversos medios a las instituciones establecidas en e territorio
nacional, enviaran el instrumento para € registro de instifuciones a las
personas respensables y/o administradoras de las instituciones, recopilaran
la informacion y la enviaran a la Subdireccion de Modelos Gerontologicos y
Capacitacion.

B incumplimiento del Procedimiento regulado en este Manual, dara origen a las
responsabilidades administrativas a las que haya lugar, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicable y
vigente.

PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Registro Unico de instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas adultas mayores.

PROPOSITO

Localizar y contactar a las instituciones publicas y privadas que brindan servicios a
personas adultas mayores en el territorio nacional para mantener actualizado €
Registro Unico, mediante el rellenado del instrumento, la recopilacion y el registro
de la informacion de las instituciones.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccion de

Gerontologia, y a las instituciones publicas y privadas que brindan servicios a
personas adultas mayores a nivel nacional.

—a-{\
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOS| =20 ACTIVIDAD e s RESPONSABLE |
] Subdirector(a) de |
Solicita a los Promotores realizar la localizacion de instituciones Modelos |

{ que brindan servicios a personas adultas mayores. Gerentologicos y

__ Capacitacion |

Localiza instituciones mediante Directorios Oficiales y No

2 2 Promotor(a) RU
Oficiales. — . —
3 | Recaba Datos basicos de las instituciones. Promotor{a} RU |
4 | informa ala SMGC sobre [as instituciones localizadas. | Promotor{a) RU |
—iF Subdirector(a) de
5 | Envia el instrumento a los Promotores (FO-DGERO-01-01) MOdt?IO.S |
; Gerontologicos vy {

- Capacitacion | |

| Recibe @ instrumento de Registro Unico {(FO-DGERO-01-01). | Promotor(a) RU ]\:
Establece contacio con Iz institucién via telefdnica, correo p
kL romotor{a) RU

electrénico o de manera personal. ———— e
Presenta a la inshitucion la justificacion normativa y € objetivo
‘del Registro Unico. _
Realiza entrevista personal, telefénica o via coreo electrénico
“para el rellenado del instrumento FO-DGERO-01-01.

10 | Proporciona informacion solicitada.

Promotor(a) RU

Promotor(a) RU

Responsable de
= Institucion
11 | Rellena instrumento (FO-DGERO-01-01). | Prometor(a) RU
12 | Envia instrumento rellenado a la SMGC (FO-DGERO-01-01). Promotor(a) RU |
Subdirector{a) de
Modelos
Gerontologicos y
— ___| Capacitacion | f
Subdirector(a) de | ’
Modelos
Gerontologicos y |
_ R — Capacitacion
Integra la informacion de la institucion en la Base de datos (BD- | Subdirector(a) de |
DGERO-01-01). Modelos |
Gerontoldgicos y |
| . Termina el procedimiento Capacitacion

13 | Recibe instrumento rellenado (FO-DGERO-01-01).

14 | Resguarda instrumento rellenado (FO-DGERO-01-01}.

15

Tiempo total: 10 dias habiles por instituci én reqgistrada
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DIAGRAMA DE FLUJO

Registro Unico de instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas mayores

Subdirector(a) de Modelns

Gerontologrcos y Capaciiacion Promotosta) R Responsable de Institucién
{ Initip i
T
2 LocEizensi ucones
mrmemn |1
comoutad Celawek
3. Recebedetcabdmcos da
B st uoones \
& Enyin 1 nstnpmant o y Inirme ain SMGC sobrel ™
Pronusoted BLL ndtur iy loc e ada [KJ
4 & Reciein syumanio \
¥
7. Esteblecacontectoc on
inEthuc Jon v beielin oo,
comeoo parsonal i
]
4, Prpntn Regstolinico \
adn rstitucién
¥ ‘:\S‘ \.
Realizaentavizte via ) Propecionaia \
d W,
"HT::::'.M ¥ nlomacknsoic taoe N

11. Bellen ac bnstrumgrtg
[FO-DGERD-01-08

12 Emviming rm anton e

1. Ragibe
il rsutrani Mt S ae

% [esguardasl
mglrutent o

L5.Imegrala
nfarmacidndela

sttuckinen la
Basode oxen
BD-DGERC-01-0]
e calt
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* Base de datos: Conjunto de datos amacenados sistematicamente de o >
instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas
maycres, en donde se concentra la informacion correspondiente a k
operacion y servicios ofrecidos por las mismas, proporcionada mediante €
relenado del instrumento de Registro Unico.

REGISTROS
’ D CODIGO DE |
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
Bl e e | UNICA
Subdireccién de
BD-DGERC- 5 af Modelos FO-DGERQ-01-
01-01 Ll Gerontoldgicos y 01
0 ___l | Capacitacicn )
i Subdireccion de
Base de datos 5 ailus Modelos BD-DGERQ-01-
{(Magnetico) Gerontologicos vy 01
, Capacitacién L | 1Y
\
|
N A
GLOSARIO \
N

* Datos basicos: Datos minimos para establecer contacto con las instituciones
como domicilio, teléfono y/o correo electronico.

e« DGERO: Direccion de Gerontologia.

* INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

* INEGI Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e Institucion: Institucién publica o privada gue independientemente de su
denominacion, régimen juridico o modelo de atencién: brinda atencién

gerontelogica tendiente a mejorar las condiciones de vida de las personas
adultas mayores.

* Directorios Oficiales: Directorios oficiales con informacién de institucione
que brindan servicios a personas adutas mayores, como € Directori
Nacional de Instituciones de Asistencia Social del Sistema Nacional para
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Desarrollo Integral de la Familia © & Directorio Estadistico Nacicnal de
Unidades Economicas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

» Directorios No Oficiales: Directorios no oficiales con Informacién de
instituciones que brindan servicios a personas adulias mayores, como
Seccion Amarilla, Paginas web de las insfituciones ¢ paginas de redes
sociales de las instituciones.

e Instrumento: Instrumento de Registro Unico de instituciones publicas vy
privadas que brindan servicios a personas adultas mayores.

» Promotor{a) RU: Promotor(a) de Registro Unico, persona servidora publica \
del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores que realiza acciones ‘i‘
enfocadas en la adhesién de instifuciones al Registro Unico.

* Responsable de Instifucion: Duefio(a), director(a), representante legal,
coordinador(a), administrador(a) y/o persona designada por la Institucion
para realizar la adhesion de la misma al Registro Unico del INAPAM,

» SMGC: Subdireccion de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacion. \ J,
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ANEXOS

Instrumento de Registro Unico de instituciones pdblicas y privadas que
brindan servicios a personas adultas mayores. FO-DGERO-01-01

- 17D Instituio Nacional oe las Personas Adultas Mayot s
. BIENESTAR t\giéy-é—fgm DitecclGn de Geronto lugld
Subdireccion de Mode |os Geronteleglcos yCabacitacion

Instrumento de Reglstro Unico de insthtuclones plblicas y

privadasque brindan sarvicles a personas adultas mayores

Irerirui; e lones
Capiumg [orkoslosdalosrn MATSCULAS, conermamm Bonoecpnposano iranisos
Firrmwr Alfinal detinalumenio
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3. Pobjaclén

Capacidad maxirma o B institucion

Klrnero de muleres 2 ks Guese brindan senacios
humeto o0& hombres a losque se brincilan senaclos
Tetal o perscnas mayores 3 las Cuese brindan servic)

hugres cue recien peneon para €l bienestar o8 laspersonas aoultas mayoes
Hombres que reciben perision pare d bienestax de |28 personss adultas Mayores
Total o Personas mayores o erec’ben persitn pars | Dienestar de Bs personas ad uitas mayores )

Egpe minima de ingresoe So permineal ingrese e OMuores Orombres OMic
Crade de funcenalldac mmima ge moreso Ohmr;r.nm::(—ntf_- O'.n."Tl'l[\;nar.\En.—.r:rutr_l Oinc-;:onr::gnro Q= HEAC MINMmo

Se peimite Ingfe~o de personas rraynres con cetenoro coghitive 051 O o

Se Permite ingress oe PArSOras mayores condizghostico psiquidtrice 0% Okeo
Se requiere de un responsable para d ingresode b persona rrayor DEiOhe

Se realiza valoracion gerentogeriatrica a Ingreso oe 1a pesena Maygr OSi Oko G.u

Se requiete quota ce iNgreso o b persona adulta mayer OSiOKo

Motlvos Ml comunes para el ingeuo deperisenas mayors
OFaita ge recursos Oraltz de wivienda Oreotienafamilia ClMaitrato
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7. Infraastructura
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Situacibn legal cel inmuebie OPrepw ORentaco QEncomeasta OFn litigic OCtro
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