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2. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como érgano rector de la politica
nacional en favor de las personas adultas mayores tiene, dentro de las atribuciones que le
confiere la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, la de promover que la
prestacion de servicios y atencidn que se brinde a las personas adultas mayores en cualquier
institucién o centro se realice con calidad para el beneficio de su estado de bienestar.

El INAPAM cuenta con centros gerontoldgicos en donde se proporcionan servicios y atencion
en diversas modalidades a personas adultas mayores, entre los que se encuentran los
Albergues y Residencias de dia.

En los albergues se brindan atencién en la modalidad de estancia permanente a personas
adultas mayores en situaciéon de vulnerabilidad, las 24 horas del dia, los 365 dias del afio,
cuatro de ellos se ubican en la Ciudad de México (Alabama, Gemelos, Nebraska y Moras),
uno en Guanajuato, Gto. (Nicéforo Guerrero Sr) y otro en Tuxtepec, Oax. (Celsa Aguirre Vda.
de Bravo).

La atencion gerontologica que se proporciona en estos espacios consiste en: alojamiento
permanente, atencibn meédica, servicios de cuidados, actividades fisicas, recreativas,
ocupacionales, culturales, estimulacion cognitiva y servicio de alimentacion, con el objetivo
de proteger, mantener, recuperar y promover la capacidad funcional, la salud y el bienestar
de las personas adultas mayores.

Por su parte, las residencias de dia proporcionan atencién gerontoldgica de estancia
temporal a personas adultas mayores, que consiste en: atencion médica, cuidados
generales, canalizacion a psicologia, alimentacion, intervencion de trabajo social, terapia
ocupacional y estimulacién cognitiva, de lunes de viernes de 08:00 a 15:00 horas, para
favorecer la interaccion social, estado de animo, estimulaciéon cognitiva, capacidad funcional,
independencia y autonomia de las personas adultas mayores.

Se cuenta con seis residencias, cinco se encuentran en la Ciudad de México (Cerro San
Andrés, Corpus Christi, Dr. Atl, Guadalupe Proletaria y Héroes del 47) y una en Jerez,
Zacatecas (Prof. Antonio de Haro Saldivar).

De manera general, ambos modelos de atencién tienen el objetivo impulsar y fomentar la
participacion de las personas adultas mayores en un espacio digno y seguro, dentro de los
ambitos familiar y comunitario, a través de la promocién de un envejecimiento activo y
saludable.

Asimismo, estos espacios buscan fungir como modelo de atencién replicadle en las
instituciones publicas, privadas y sociales de todo el pais que brinden a personas adultas
mayores para promover su estado de bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos.

Portal motivo, en el presente manual de procedimientos se establecen los controles internos
empleados para la consecucion 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 estos centros gerontologicos y
de la Direccion de Gerontologia involucrado en la atencién gerontoldgica en los Albergues y
Residencias del Dia del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
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3. 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 actualizacion del presente manual debe realizarse una vez al afio, o bien 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 consulta permanente.

4. FUNDAMENTO LEGAL

ORDENAMIENTO APARTADO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES
Constitucién Politica de los Estados Unidos Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
Mexicanos 22 de marzo de 2024

DISPOSICIONES INTEF{NACIONALES
DECRETO por el que se aprueba la Convencion Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Interamericana sobre la Proteccion de los 10 de enero de 2023.
Derechos Humanos de las Personas Mayores,
adoptada en Washington D.C., Estados Unidos
de América, el 15 de junio de 2015.
DECRETO Promulgatorio de la Convencién Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Interamericana sobre la Proteccion de los 20 de abril de 2023.
Derechos Humanos de las Personas Mayores,
adoptada en Washington D.C., Estados Unidos
de Ameérica, el quince de junio de dos mil quince.

LEYES GENEF[ALES

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
Vida Libre de Violencia 26 de enero de 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
Hombres 29 de diciembre de 2023.

Ley General de Proteccion de Datos Personales  Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
en Posesion de Sujetos Obligados 26 de enero de 2017.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
27 de diciembre de 2022
Con sentencia de la SCJIN con
declaratoria de invalidez del Decreto de
reforma DOF 27-12-2022, publicada en
el Diario Oficial de la Federacion el 24
de noviembre de 2023.
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
01 de abril de 2024
Ley General de Transparencia y Acceso a la Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
Informacion Publica 20 de mayo de 2021.
LEYES FEDERAL
Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
01 de abril de 2024

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social
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Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Ley Federal de austeridad Republicana.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion,
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica

Ley Organica de la Administracion Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Cddigo Civil Federal.

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

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

Declaratoria de invalidez de articulos
por Sentencia de la SCJIN notificada al
Congreso de la Union para efectos
legales el 06-04-2022 y publicada DOF
02-09-2022.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
01 de abril de 2024.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
01 de abril de 2024

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
01 de abril de 2024.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
01 de abril de 2024.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
17 de abril de 2024.

el

el

el

el

el

el

el

LINEAMIENTOS Y REGLAMENTOS

Austeridad
Publica

Materia de
la Administracion

Tlineamientos en
Republicana de
Federal.
Lineamientos Operativos del Programa EO003
“Servicios a grupos con necesidades especiales”
Lineamientos para Realizar el Servicio Social o
Practicas Profesionales en el INAPAM
Reglamento de la Ley General de Salud en
Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica

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

Ultima version publicada en enero de
2018.

Ultima version publicada en septiembre
de 2016.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
17 de julio de 2018

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

de
contra

NOM-002-STPS-2010, Condiciones
seguridad-Prevenciébn y  proteccion
incendios en los centros de trabajo.
NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

NOM 005-SSA3-2010 Requerimientos minimos
indispensables de infraestructura y equipamiento
para establecimientos para la atencion médica

gque proporcionan  servicios a pacientes
ambulatorios:
NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento

integral del sobrepeso y la obesidad.
NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y
control de enfermedades bucales.
NOM-014-SSA2-1994, para la Prevencion,
Deteccion, Diagnostico, Tratamiento, Control y

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
09 de diciembre de 2010

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
30 de noviembre de 2012.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
09 de julio de 2020

el

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
23 de noviembre de 2016.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

31 de mayo de 2007.

el

el
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Vigilancia Epidemiologica del Céncer
Cervicouterino.

NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion,
tratamiento y control de la diabetes mellitus.
NOM-015-SSA3-2023, Para la atencion médica

integral a personas con discapacidad.

NOM-016-SSA3-2012, Que establece |las
caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consultorios de
atencion médica especializada.
NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los
servicios de salud. Para la practica de la
ultrasonografia diagnéstica.
NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion,
deteccion, diagndstico, tratamiento y control de la
hipertensién arterial sistémica.
NOM-030-SSA3-2013. Caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito,
uso y permanencia de las personas con
discapacidad en establecimientos para la
atencion médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.
NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social.
Prestacién de servicios de asistencia social a
adultos y adultos mayores en situacién de riesgo
y vulnerabilidad.

NOM-035-SSA2-2002, Prevencion y Control de
las Enfermedades de la Perimenopausia y
Postmenopausia de la Mujer. Criterios para
Primera Atencion Médica.

NOM-037-SSA2-2012, Para la Prevencion,
Tratamiento y Control de las Dislipidemias
NOM-041-SSA2-2002, Prevencion, Diagndstico,
Tratamiento, Control y Vigilancia Epidemiologica
de Céncer de Mama.
NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion
Ambiental- Salud Ambiental-Residuos
Peligrosos Bioldgico- Infecciosos. Clasificacion y
Especificaciones de Manejo

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
23 de noviembre de 2010

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
22 de mayo de 2023

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
08 de enero de 2013

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
01 de enero de 2013

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
31 de mayo de 2010.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
12 de septiembre de 2013

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
13 de septiembre de 2012

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
18 de septiembre de 2003

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
13 de julio de 2012.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
09 de junio de 2011.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
17 de febrero de 2003

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Manual General de Organizacién del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores.
Programa Institucional del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores 2021-2024.
Reglamento Interno del Centro de Atencién
Integral del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
27 de diciembre de 2019.

Ultima publicacion en septiembre de
2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el
16 de abril de 2021.

Ultima actualizacion publicada en el
SANI octubre 2023.

f
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6. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIiA DEL
INAPAM

6.1 POLITICAS

1. La Direccion de Gerontologia sera la responsable de supervisar la prestacion de la
atencion gerontol6gica brindada en los Albergues y Residencias de dia, para ello llevara
a cabo visitas de supervision trimestrales, mismas que deberan quedar registradas en el
Formato de visita de supervision destinado para tal fin (Anexo A)

2. La Direccion de Gerontologia evaluara la atencion gerontolégica brindada en los
Albergues y Residencias de dia, a través de la aplicacion de una Encuesta de
Satisfaccion a las personas adultas mayores y/o sus responsables periddicamente
(Anexo B).

3. La Direccién 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.

4. El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del
INAPAM, dictaminar4d a partir del andlisis de los resultados de las valoraciones
gerontoldgicas de las personas adultas mayores candidatas la factibilidad de su ingreso
a un Albergue o Residencias de Dia del INAPAM, ademas examinard y atendera las
situaciones especiales de las personas adultas mayores albergadas y residentes.

5. El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del
INAPAM, tomara en cuenta la opinion de las personas Enlaces administrativos de
Albergues y Residencias de dia, respecto a los casos de las personas adultas mayores
que se presenten ante el Comité, para analizar la viabilidad de su ingreso y la
disponibilidad de los recursos de cada centro.

6. El Equipo de valoracién debera realizar las valoraciones gerontoldgicas 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.

~

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

8. La persona Enlace Administrativo del Albergue o Residencia de Dia informara a la
Direccion de Gerontologia sobre cualquier anomalia que se presente con una persona
adulta mayor desde ingreso y durante su estancia en el centro gerontoldgico.
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9. Las personas adultas mayores deberan solicitar informacién sobre los criterios, requisitos
y procedimiento de ingreso a la Direccion de Gerontologia.

10. La persona adulta mayor candidata y sus responsables deberdn entregar la
documentacién requerida por el Equipo de valoracion en tiempo y forma para
complementar la solicitud de ingreso a un Albergue o Residencia de Dia de INAPAM.

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

12. 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 linea
consanguinea y asi sucesivamente.

La persona adulta mayor y sus responsables, desde su ingreso a un centro gerontoldgico
deberan cumplir con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno de
Albergues o Residencias de Dia del INAPAM

14. El Equipo multidisciplinario del Albergue o Residencia de Dia del INAPAM tendrd la
obligacion de brindar atenciéon gerontoldgica a las personas adultas mayores desde su
ingreso al centro gerontolégico.

15. El personal de trabajo social del albergue o residencia de dia actualizar4 semestralmente
los datos de contacto de las personas responsables de la persona adulta mayor desde
su ingreso y mantendra 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.

16. La aplicacion de la valoracion gerontoldgica no garantiza el ingreso al albergue o
residencia de dia, el dictamen de aceptacion dependera del andlisis de los resultados
de su valoracién gerontologica por el Comité de Ingreso y Casos Especiales de
Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

17. Al ingreso de la persona adulta mayor se establece un periodo de 30 dias para valorar
la integracién a las condiciones de su nuevo entorno, la convivencia y comportamiento
con las demas personas mayores y el personal de la residencia de dia. Posterior a este
periodo, la persona Enlace Administrativo informara a la Direccién de Gerontologia el
seguimiento de su integracion para determinar la permanencia o no de la persona adulta
mayor, esto a través del Reporte de Observaciéon de la Integracion de la persona adulta
mayor, en el cual para su elaboracién debera participar el equipo multidisciplinario del
centro gerontologico (Anexo C).
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18. 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
las actividades de las personas adultas mayores que solicitan ingresar a un albergue o
residencia de dia, asi como de sus responsables y las personas servidoras publicas
involucradas en el procedimiento, optimizando asi los recursos y el tradmite 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, las personas Enlaces
administrativos y Equipo multidisciplinario de los Albergues y Residencias de Dia del
INAPAM, asi como al personal de la Direccion 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 Direccién de
Gerontologia.

»
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6.4 CRITERIOS Y REQUISITOS

Servicio: Albergues

INAPAM
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Caracteristicas: Los albergues son espacios donde se brinda atencién gerontoldgica en la
modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores, las 24 horas del dia, de
los 365 dias del afio. La atencion gerontoldgica que se proporciona consiste en: alojamiento
permanente, atencion médica, servicio de alimentacién, cuidados, actividades fisicas,

recreativas, ocupacionales, culturales y de estimulacién cognitiva.

Para ser persona beneficiaria del servicio

Criterios

Tener 60 afios 0 mas.

Expresar su deseo vy
voluntad  propia para
ingresar (No sus
familiares, amigos 0
conocidos).

Presentar dificultad para

realizar actividades
instrumentales de la vida
diaria.

Contar con insuficientes
recursos econémicos vy
redes de apoyo.

Contar con dos personas
responsables.

Requisitos
Si la persona adulta mayor cumple con los criterios de
ingreso, debe aceptar la valoracion gerontologica y
entregar los resultados de los estudios de laboratorio y la
documentacion que se solicitan a continuacion:
. Quimica sanguinea de 6 elementos.
. Biometria hematica completa.
. Examen general de orina.
. Tele de térax.
. Electrocardiograma.
. Historial médico
. Recetas médicas actualizadas.
. Comprobantes de vacunacién contra COVID-19.
. Comprobante de domicilio de la persona adulta mayor
y de sus responsables.
10. Fotografia tamafio infantil o fotografia digital de la
persona adulta mayor.
11. Copia credencial INE de la persona adulta mayor y de
sus responsables.
12. Copia credencial INAPAM.
13. Acta de nacimiento.
14. CURP.
15. Comprobantes de ingreso de la persona mayor para
la asignacion de cuota de recuperacion, en caso de que
cuente con él.
16. Aviso de privacidad firmado
17. Carta de consentimiento firmada

OO ~NOOAPWN R

Nota: La aplicacion de la valoracidon gerontolégica no garantiza el ingreso a uno de estos espacios,
el dictamen de aceptacion de ingreso depende del andlisis de los resultados de su valoracion
gerontoldgica por parte del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia
del INAPAM, asi como de los recursos disponibles del Instituto.

No.

1

Nombre del
Albergue

Alabama

Ubicacioén

Alabama num. 17, Col. Napoles, C. P. 03810, Alcaldia
Benito Juarez CDMX

Celsa Aguirre Viuda Calle 10 esquina Calle 17, Col. Infonavit, C.P. 68370,

de Bravo

Tuxtepec, Oaxaca.
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Nombre del
Albergue

Gemelos

Ubicacioén

Gemelos nim. 10 y 14, Col. Prado Churubusco, C. P.

04230, Alcaldia Coyoacan CDMX

Moras

Moras ndim. 818, Col. Acacias, C. P. 03240, Alcaldia Benito

Juérez, CDMX

Nebraska

Nebraska num. 180, Col. Napoles, C. P. 03810, Alcaldia

Benito Juarez CDMX

Nicéforo Guerrero Sr

Callejon de los Hospitales num. 8, Col. Centro, C. P. 36000,

Guanajuato, Guanajuato.

Servicio: Residencias de dia

Caracteristicas: Las residencias de dias son espacios donde se brinda atencion
gerontoldgica en la modalidad de estancia temporal a las personas adultas mayores, de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. Entre los servicios que proporcionan se
encuentran: atencion médica y psicoldgica, cuidados generales, un tiempo de comida,
intervencion de trabajo social, terapia ocupacional y estimulacion cognitiva.

Para ser persona beneficiaria del servicio

Criterios
Tener 60 afios 0 mas.

Expresar su deseo vy
voluntad propia para
ingresar (No sus familiares,

amigos o conocidos).
Presentar dificultad para
realizar actividades
instrumentales de la vida
diaria.

Contar con insuficientes
recursos econémicos vy

redes de apoyo.

Contar con una persona
responsable.

Requisitos
Si la persona adulta mayor cumple con los criterios de
ingreso, debe aceptar la valoracion gerontolégica y
entregar los resultados de los estudios de laboratorio
y la documentacion que se solicitan a continuacion:
1. Quimica sanguinea de 6 elementos.
. Biometria hematica completa.
. Examen general de orina.
. Tele de térax.
. Electrocardiograma.
. Historial médico
. Recetas médicas actualizadas.
. Comprobantes de vacunacion contra COVID-19.
Comprobante de domicilio de la persona adulta
mayor y de su responsable.
10. Fotografia tamafio infantil o fotografia digital de la
persona adulta mayor.
11. Copia credencial INE de la persona adulta mayor
y de su responsable.
12. Copia credencial INAPAM.
13. Acta de nacimiento.
14. CURP.
15. Comprobantes de ingreso de la persona adulta
mayor para la asignacion de cuota de recuperacion,
en caso de que cuente con él.
16. Aviso de privacidad firmado
17. Carta de consentimiento firmada

©CoOo~NOUOAWN
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Nota: La aplicacion de la valoracién gerontolégica no garantiza el ingreso a uno de estos espacios,
el dictamen de aceptacidon de ingreso depende del andlisis de los resultados de su valoracion
gerontoldgica por parte del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de
Dia del INAPAM, asi como de los recursos disponibles del Instituto.

No.

Nombre de la Ubicacioén
Residencia de dia

Antonio de Haro C.P. 99379, Jerez, Zacatecas.

Cerro San Andrés  \jaldia Coyoacan, C.P. 04200 CDMX

Corpus Christ Obregén, C.P. 01530 CDMX

Churubusco esquina. Durazno, Col. Huertas de San José,
Cerro San Andrés nam. 440, Col. Campestre Churubusco,
Sacramento nim. 25, Col. Corpus Christi, Alcaldia Alvaro

Dr. Atl nim. 29, Col. Villa Coapa, Alcaldia Tlalpan, C.P.

Dr. Ad 14310, CDMX
Guadalupe Calle 7 y Corona del Rosal, Col. Guadalupe Proletaria,
Proletaria Alcaldia Gustavo A. Madero, C.P. 07600 CDMX

Héroes del 47 Alcaldia Coyoacan, C.P. 04120, CDMX

6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO.

ACTIVIDAD

Solicita informacion ya sea de manera presencial o telefonica sobre
el procedimiento de ingreso a los Albergues o Residencias de Dia
del INAPAM.

Solicita la informacién de ingreso directamente en un Albergues o
Residencias de Dia del INAPAM.

Si. Continua en actividad 3.

No. Continua en actividad 5.

En caso de que asesore a la persona adulta mayor y/o su
responsable sobre algun espacio, ya sea del Instituto o externo que
pueda atender sus necesidades de atencion, o bien identifique que
la persona adulta mayor podria ser candidata de ingreso debera
requisitar el Formato de asesoria y envia por correo electrénico al
Equipo de valoraciéon. El personal de trabajo social de la unidad
podra participar en esta actividad.

FO-DGERO-04-01 (Formato de asesoria)

Refiere verbalmente a la persona a adulta mayor interesada en
ingresar a un albergue o residencia de dia con el Equipo de
valoracion de la Direccibn de Gerontologia, proporcionado el
teléfono, correo y direccidon de contacto.

Héroes del 47 nim. 79, Col. San Diego Churubusco,

RESPONSABL
E

Persona adulta

mayor

Persona adulta
mayor

Persona Enlace
administrativo

Persona Enlace
administrativo
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ACTIVIDAD

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

FO-DGERO-04-02 (Criterios y requisitos de ingreso)

Identifica a profundidad, con apoyo de las preguntas de la Entrevista
semiestructurada, via telefébnica o de manera presencial si la
persona adulta mayor cumple con los criterios de ingreso.

FO-DGERO-04-03 (Entrevista semiestructurada)
Si cumple con los criterios. Continla en actividad 8.

No cumple con los criterios. Continla en actividad 7.

Concluida la entrevista, informa de manera presencial o via
telefénica a la persona adulta mayor interesada, que no cumple con
los criterios de ingreso y la orienta sobre otras estancias o modelos
de atencion 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
valoracion gerontoldgica y se le solicita los estudios de laboratorio,
de gabinete y deméas documentacion oficial para complementar su
valoracién gerontoldgica, asi como fecha para poder llevar a cabo
una visita domiciliaria.

FO-DGERO-04-04 (Cita de valoracion gerontolégica)

Se presenta acompafiada por su persona (S) responsable (s) en la
fecha y lugar asignado y entrega la documentacién requerida
previamente para que se le realice la valoracion gerontolégica.
Explica y da a firmar a la persona adulta mayor el Aviso de
privacidad, en el cual se le informa el propdsito del tratamiento de
sus datos personales y la Carta de consentimiento sobre la
aplicacion de la valoracion gerontolégica

FO-DGERO-04-05 (Aviso de Privacidad)
FO-DGERO-04-06 (Carta de consentimiento)

Realiza la valoracién gerontolégica de la persona adulta mayor con
apoyo de los instrumentos de valoracién gerontoldgica integral y la
visita domiciliaria en la fecha proporcionada por la persona adulta
mayor y/o su responsable.

FO-DGERO-04-07 (Ficha de identificacion)
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RESPONSABL

E

Equipo de
valoracion

Equipo de
valoracion

Equipo de
valoracion

Equipo de
valoracion

Persona adulta

mayor

Equipo de
valoracion

Equipo de
valoracién

INAPAM
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12

13

14

15

16

17

FO-DGERO-04-08 (Valoracion médica)
FO-DGERO-04-09 ((Valoracién psicolégica)
FO-DGERO-04-10 (Estudio socioecondmico)

Asigna la cuota de recuperacién de la persona adulta mayores, con
base a los resultados del Estudio socioecondmico y de acuerdo con
los “Tabuladores para el cobro de los servicios brindados en
Albergues, Residencias de dia y Centros Culturales del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores” vigentes e integra en el
expediente la documentacion solicitada a la persona adulta mayor y
sus responsables (lIdentificacion oficial y comprobante de domicilio).

Proporciona fecha aproximada a la persona adulta mayor para
comunicar el dictamen del Comité de Ingreso y Casos Especiales
de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM sobre su
candidatura de ingreso a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM

Elabora el informe de resultados de la valoracion gerontolégica de
la persona adulta mayor candidata.

FO-DGERO-04-11 (Informe de resultados)

Entrega los informes de resultados de las personas adultas mayores
candidatas para ingresar a un albergue o residencia de dia, a la
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
y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del
INAPAM.

FO-DGERO-04-12 (Portada acta del acta)
FO-DGERO-04-13 (Oficio de solicitud sesion)
FO-DGERO-04-14 (Orden del dia de la sesion)
FO-DGERO-04-15 (Lista de asistencia)
FO-DGERO-04-16 (Minuta de sesion del Comité)

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

INAPAM
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RESPONSABL
E

Equipo de
valoracion

Equipo de
valoracién

Equipo de
valoracion

Equipo de
valoracioén

Secretaria

Técnica del

Comité de
Ingreso

Secretaria

técnica del

Comité de
Ingreso
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20

21

22

23

24

25
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ACTIVIDAD

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

Dictamina 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 del INAPAM y tomando en cuenta los
espacios y recursos disponibles de las unidades.

Dictamen de ingreso de la persona adulta mayor candidata
No admitida. ContinGia en actividad 21.

Admitida. Continla en actividad 23.

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

Recomienda a la persona adulta mayor y a su responsable otros
espacios que se ajusten a sus necesidades de atencion

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Notifica la persona Enlace Administrativo del albergue o residencia
dia y al Equipo de nutricion de la Direccion de Gerontologia sobre la
admision de la persona adulta mayor para acordar fecha de ingreso

Entrega la documentacion de los resultados de la valoracion
gerontolégica de la persona adulta mayor a la persona Enlace
Administrativo del Albergue o Residencia de dia para que los integre
a su expediente, empleando un recibo de entrega de la
documentacion.

Notifica a la persona adulta mayor y a su (s) responsable (s) lafecha
en la que se presentaran para ingresar al albergue o residencia de
dia asignada y agenda una cita previa a su ingreso para que se le
haga de conocimiento los alcances del Reglamento Interno de la
unidad. Asi como para aclarar sus dudas. La lectura del reglamento
podrd llevarse a cabo en conjunto con la persona Enlace
administrativo y/o personal de trabajo social del albergue o
residencia de dia. Debiendo firmar la persona adulta mayor y a su
(s) responsable (s) de recibido con firma autdgrafa

FO-DGERO-04-17 (Reglamento Interno de Albergues del INAPAM)

FO-DGERO-04-18 (Reglamento Interno de Residencias de dia del
INAPAM)

Se presenta acompafiada de su (s) persona (s) responsable (s) en
la fecha asignada con la persona Enlace Administrativo en el

INAPAM
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Equipo de
Valoracion

Comité de
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Comité de
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Equipo de
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29

30

31

32

33
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ACTIVIDAD

albergue o residencia de dia, con los articulos establecidos en el
Reglamento Interno de Albergues o Residencias de Dia del
INAPAM.

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

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

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

Si aceptan. Continua con la actividad 30.

No aceptan. Regresa a la actividad 22.

Firman las cartas compromiso y una copia del Reglamento Interno
de Albergues o Residencias de Dia del INAPAM, garantizando que
conocen y aceptan cumplir durante su estancia, con las
disposiciones establecidas en este.

FO-DGERO-04-19 (Carta compromiso de la persona adulta mayor)

FO-DGERO-04-20 (Carta compromiso de la persona responsable
de la persona adulta mayor)

Asigna un espacio en habitacion compartida (solo aplica en el caso
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
médico proporcionado por el Estado (IMSS, IMSS-BIENESTAR,
ISSSTE u otro) deberé realizar el cambio de adscripcién a la unidad
médica mas cercana al albergue o residencia de dia y presentar al
personal de trabajo social de la unidad la documentacién que conste
de la actualizacién, en un plazo no mayor a 30 dias hébiles, a partir
de la fecha de ingreso, en caso contrario no se permitird el ingreso
de la persona adulta mayor.

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

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS
DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
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RESPONSABL
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Persona Enlace
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ACTIVIDAD

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

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

Elabora sus notas de ingreso de acuerdo con su intervencion,
registra e integra a su expediente, de acuerdo con la NOM-004-
SSA3-2012, Del expediente clinico y demas disposiciones
aplicables.

Resguarda el expediente en el lugar asignado para tal fin.

Registra los datos de la persona adulta mayor y su (s) responsable
(s) en el formato Relacion mensual de personas adulta mayores
usuarias de Albergues o Residencias de dia, misma que se
reportara al finalizar el mes, junto con los Informes mensuales a la
Direcciéon de Gerontologia.

FO-DGERO-04-21 (Relacion mensual de personas adultas mayores
del Albergue o Residencia de dia)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Total: 90 dias habiles

SISft INAPAM
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6.6 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Secretaria técnica Comité de Ingreso Responsable (s)

Persona adulta Persona Enlace Equipo de del Comité de Casos de la persona
mayor administrativo valoracion y - p
Ingreso Especiales adulta mayor
Inicio J

5. Recibe e informavia
telefonica o de manera

1. Solicita informacién presencial a la persona
ya sea de manera adulta mayor
presencial o telefénica interesada sobre los
Sobre. el procedimiento criterios y el
de ingreso a los .
Albergues ° Procedlmlemo de
Residencias de Dia del ingreso a un Albergues
INAPAM. o Residencias de Dia
del INAPAM
3. En caso de que asesore a
la persona adulta mayor ylo
su responsable sobre algtn
espacio, ya sea del Instituto
o externo que pueda atender
sus necesidades de
atencion, o bien identifique
que la persona adulta mayor
podria ser candidata de
ingreso debera requisitar el
Formato de asesoria y envia
por correo electrénico al
Equipo de valoraciéon El
personal de trabajo social de
la unidad podra participar en
esta actividad
FO-DGERO-04-01 7 Concluida la
(Formatode ase«coa) entrevista, informa de
manera presencial o via
telefénica a la persona
adulta mayor interesada,
4. Refiere verbalmente a la que no cum.ple con los
cntenos de ingreso y la
persona a adulta mayor .
. . orienta  sobre otras
interesada en ingresar a un 3
- . estancias o modelos de
albergue o residencia de . N
dia con el Equipo de atencion que se ajusten
L. . ) a sus necesidades
valoracion de la Direccion
de Gerontologia, T
proporcionado el teléfono,
correo y direccion de
contacto. CFin del procedimiento
8. Si la persona adulta mayor cumple
con los cntenos, se le proporciona por
escrito lafecha, horay lugar para llevar
a cabo lavaloracion gerontolégica y se
le solicita los estudios de labaatorio, de
gabinete y demas documentacion
9. Se presenta oficial para complementar su valoracion
acompafiada por su gerontolégica. asi como fecha para
persona (s) responsable poder levar a cabo una visita
(s) en la fecha y lugar domaliana
asignado y entrega la FO-DGERO-0404

documentacion requerida (CU de valoracor gerontotogca)

previamente para que se
le realice la valoracion

perootolégica. 10. Explica y da a firmar a la persona

adulta mayor el Aviso de privacidad, en
el cual se le informa el propésito del
tratamenlo de sus datos personales y la
Carta de consentimiento sobre la
aplicacion de la valoracién gerontoldgica
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mayor
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Persona Enlace
administrativo
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Secretaria técnica

Equipo de
valoracion

]

11. Realiza la
gerontolégica de la persona adulta

valoracion

mayor con apoyo de los instrumentos
de valoracién gerontoldgica integral y
la visita dom ria en la fecha
proporcionada por la persona adulta
mayor y/o su responsable

12. Asigna la cuota de recuperacion de
la persona adulta mayores, con base a
los resultados del Estudio
socioeconémico y de acuerdo con los
‘Tabuladoras para el cobro de los
servicios bandados en Albergues,
Residencias de dia y Centros Culturales
del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores’ vigentes e integra en
el expediente la documentacion
solicitada a la persona adulta mayor y
sus responsables (Identificacion oficial y
comprobante de domicilio)

13. Proporciona fecha
aproximada a la persona adulta
mayor para comunicar el
dictamen del Comité de Ingreso y
Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM
sobre su candidatura de ingreso a
un Albergue o Residencia de Dia
del INAPAM

14. Elabora el informe de
resultados de la valoracion

gerontolégica de la
persona adulta mayor
candidata

FO-DGERCMM-11
(Informe de resultados) |

16. Entrega los informes
de resultados de las
personas adultas mayores
candidatas para ingresara
un albergue o residencia

de dia, a la secretaria
técnica del Comité de
Ingreso y Casos

Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del
INAPAM.

Ingreso

»

15. Entrega los informes de
resultados de las personas
adultas mayores candidatas
para ingresar a un albergue
o residencia de dia, a la
secretaria técnica  del
Comité de Ingreso y Casos
Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del

FO-DGERO-04-12
(Portada acta del acta)
FO-DGERG-04-13
(Oficio de solicitujLsesfoa)-
FO-DGERO-04-14
(Orden del dia dejasestim)

FO-DGERO-04-15
(Lista de asistencia)-------

FO-DGERO-04-16
(Minuta de sesi6n dei C
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Comité de Ingreso
y Casos
Especiales

== T - ’ T ‘)"
ngreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Responsable (s)
de la PAM



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

Cédigo: MP-DGERO-04 Revision: 04

Procedimiento de ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Secretaria técnica Comité de ingreso

Persona adulta Persona Enlace Equipo de Hal cnmita Ha v flacnc
mayor administrativo valoracion . .
Ingreso Espemales
18. Presenta los 0
resultados de la
valoracion 1
gerontolégica de las
personas adultas 17. Convoca al Comité
mayores  candidatas de Ingreso y Casos
ante el Comité de Especiales de
Ingreso y Casos Albergues y 19. I.Di.ctamina a partir _del
Especiales de Residencias de Dia del analisis de la valoracion
Albergues y Instituto Nacional de gerontologica  de  la
Residencias de Dia del las Personas Adultas persona  adulta  mayor
INAPAM Mayores. candidata la factibilidad
- de su ingreso a un
CZ N Albergue o Residencia de

Dia del INAPAM y
tomando en cuenta los
espacios y recursos
disponibles de las
unidades

21 Notifica a la
persona adulta mayor
y su responsable el
dictamen del Comité
de Ingreso y Casos

Especiales de
Albergues
Residencias de Dia dei
INAPAM.

T

22. Recomienda a la
persona adulta mayor
y a su responsable
otros espacios que se

ajusten a sus
necesidades de
atendon

4

~  Fin del procedimiento

23 Notifica la persona
Enlace Administrativo
del albergue o
residencia dia y al
Equipo de nutricion de
la Direccion de
Gerontologia sobre la
admision de la persona
adulta mayor para
acordar fecha de
ingreso

24. Entrega la documentacion
de bs resultados de lavaloracion
gerontolégica de la persona
adulta mayor a lapersona Enlace
Administrativo del Abergue o
Residencia de dia para que los
integre a su expediente,
empleando un recibo de entrega
de la documentacion

INAPAM

22 de 129

Responsable (s)
de la PAM
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30. Firman
compromiso y una copia del
Interno  de
Albergues o Residencias de
Dia del
garantizando que conoceny
aceptan cumplir durante su
estancia. con las
disposiciones establecidas

Reglamento

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

Persona adulta
mayor

26. Se presenta
acompafiada de su (s)
persona (s)
responsable (s) en ia
fecha asignada con ia
persona Enlace
Administrativo en el
albergue o residencia
de dia, con los articulos
estableados en el
Reglamento Interno de
Albergues o
Residencias de Dia del
INAPAM.

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

este

FO-OGERO-04-19 (Carta
compromao de la persona adulta
iwul —

FO-DGffRO-04-20 (Carta
compromao de le persona
responsable de ia persona
adulta mayor!

las cartas

INAPAM,

Persona Enlace
administrativo

27. Recibe junto con el
personal de trabajo
social de la unidad, a la
persona adulta mayor y
supervisa que ingrese
Unicamente los articulos
y permitidos en el
Reglamento de
Albergues o Residencias
de Dia del INAPAM, asi
como que estén
identificadas con  su
nombre
f

28. Muestra junto con el

personal de trabajo
social los espacios de
los Albergues o

Residencias de Dia del
INAPAM a la persona
adulta mayor y presenta
al resto del Equipo
multidisapfcnario que
brinda atencion
gerontolégica

35. Apertura
colaboracién  con

personal médico de la
unidad el expediente
de la persona adultas
mayor, asignandole un
nimero e integra la
documentacion

resultante de la
valoracion
gerontolégica de
ingreso a su
expediente

Equipo de
valoraciéon

25. 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 agenda una
cita previa a su ingreso
para que se le haga de
conocimiento los alcances
del Reglamento Interno de
la unidad Asi como para
aclarar sus dudas La
lectura del reglamento
podra llevarse a cabo en
conjunto con la persona
Enlace administrativo y/o
personal de trabajo social
del albergue o residencia
de dia Debiendo firmar la
persona adulta mayor y a
su <s) responsable (s) de
reabido con firma
autégrafa

FO-DGERO-04-17 iRecamanto
Interno «Je Albergue* del

Equipo
multidisciplinario
del albergue

Responsable (s) de
laPAM

32 En caso de que la persona
adulta mayor no cuente con
servicio médico
proporcionado por el Estado

(IMSS, IMSS-BIENESTAR,
ISSSTE u otro) debera
realizar el cambio  de
adscripcion a la  unidad

médica mas cercana al
albergue o residencia de dia 'y
presentar al personal de
trabap social de la unidad la
documentacién que conste de
la actualizacion, en un plazo
no mayor a 30 dias habiles, a

[V p—
partir de la fecha de ingreso,
FOOGERO-04-18 (Regtamanto Inteme en caso contrarioc no se

de Residencias de dia def INAPAM)

permitira el ingreso de la
persona adulta mayor
[ =

9

33. Realiza la revision

de la persona adulta
mayor a través de 4.
exploracion fisica y
toma de signos vitales

por parte del personal
médico y de
enfermeria en tumo de

la unidad.

36. Elabora sus notas
de ingreso de acuerdo
con su inteivencion,
registra e integra a su
expediente, de
acuerdo con la NOM-
004-SSA3-2012, Del
expediente dinico y
demaéas disposiciones
aplicables

M T1INAPAM
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Procedimiento de Ingreso a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

deja el servicio.

Persona adulta PzrsqngtErll_ace Eo:uipont,je multidisgil;ilri)r?ario del Responsable (s) de la
mayor administrativo valoracion albergue PAM
0
i
37. Resguarda el expediente
en el lugar asignado para tal
fin
$
38. Registra los datos de la
persona adulta mayory su (s)
responsable (s) en el formato
Relacion mensual de
personas adulta mayores
usuarias de Albergues o
Residencias de dia. misma
que se reportara ai finalizar el
mes, junto con los Informes
mensuales a la Direccién de
fiornotnlirvtia
TIEMPO DE
REGISTRO De acuerdo con a  RESPONSABLE DE REGISTRO 0
Catélogo de Disposicion CONSERVARLO IDENTIFICACION
Documental del INAPAM UNICA
2024.
, N Direccion de FO-DGERO-04-
Formato de asesoria 7 anos .
Gerontologia 01
Criterios de ingreso a Albergues y Indefinido Direccioén de FO-DGERO-04-
Residencias de Dia del INAPAM Gerontologia 02
Entrevista semiestructurada. Indefinido Direccion d,e FO-DGERO-04-
Gerontologia 03
Cita de valoracion gerontolégica Indefinido Direccion de FO-DGERO-04-
Gerontologia 04
Aviso de Privacidad Indefinido Direccion de FO-DGERO-04-
Gerontologia 05
7 afios despues de que Direccién de FO-DGERO-04-
Carta de Consentimiento la persona adulta mayor .
Gerontologia 06
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TIEMPO DE
REGISTRO De acuerdo con al RESPONSABLE DE REGISTRO 0
Catélogo de Disposicion CONSERVARLO IDENTIFICACION
Documental del INAPAM UNICA
2024.
7 afios después de que Persona Enlace
Ficha de identificacién de la P q administrativo del FO-DGERO-04-
la persona adulta mayor . .
persona adulta mayor ) . albergue o residencia de 07
deja el servicio. .
dia
7 afios después de que Persona Enlace
Valoracion médica de la persona P d administrativo del FO-DGERO-04-
la persona adulta mayor . .
adulta mayor . . albergue o residencia de 08
deja el servicio. .
dia
7 afios después de que Persona Enlace
Valoracion psicologica de la P d administrativo del FO-DGERO-04-
la persona adulta mayor . .
persona adulta mayor ) - albergue o residencia de 09
deja el servicio. ,
dia
7 afios después de que Persona Enlace
. . - P d administrativo del FO-DGERO-04-
Estudio socioeconoémico la persona adulta mayor . .
. . albergue o residencia de 10
deja el servicio ,
dia
Informe de resultados de 7 afios después de que  Enlace Administrativo del
L . . : FO-DGERO-04-
valoracion gerontolégica de para la persona adulta mayor  albergue o residencia de 1
ingreso deja el servicio dia
Persona Enlace
Portada Sesion del Comité de ~ administrativo del FO-DGERO-04-
. 7 anos . .
Ingreso y Casos Especiales albergue o residencia de 12
dia
fici licitud para sesionar al . L,
Oficio de so P ) Direccién de FO-DGERO-04-
Comité de Ingreso y Casos 7 afos .
. Gerontologia 13
Especiales
Orden de dia de las sesiones del . L,
e d > 568 _ Direccién de FO-DGERO-04-
Comité de Ingreso y Casos 7 afos Gerontoloaia 14
Especiales 9
i istencia de las sesione . .
Lista de asistenci S SesIones i Direccion de FO-DGERO-04-
del Comité de Ingreso y Casos 7 afos .
) Gerontologia 15
Especiales
Formato de minuta de las sesiones . .
del Comité de Ingreso y Casos 7 afios Direccion d,e FO-DGERO-04-
) Gerontologia 16
Especiales
Reglamento Interno de los Indefinido Direccion de FO-DGERO-04-
Albergues del INAPAM Gerontologia 17
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REGISTRO

Reglamento Interno de los
Residencias de Dia del INAPAM

Carta de compromiso de la
persona adulta mayor

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

Relacion de personas adultas
mayores usuarias de Albergues o
Residencias de Dia del INAPAM

MAYORES

Revisiéon: 04

TIEMPO DE
CONSERVACION

De acuerdo con al
Catalogo de Disposicion
Documental del INAPAM
2024.

Indefinido

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

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

7 anos
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DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

Direccion de
Gerontologia

Persona Enlace
administrativo del
albergue o residencia de
dia

Persona Enlace
administrativo del
albergue o residencia de
dia

Persona Enlace
administrativo del
albergue o residencia de
dia

&Te, INAPAM
T
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CODIGO DE
REGISTRO 0
IDENTIFICACION
UNICA

FO-DGERO-04-
18

FO-DGERO-04-
019

FO-DGERO-04-
020

FO-DGERO-04-
021

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

1. La Direccion de Gerontolégica supervisard de manera aleatoria los expedientes
clinicos y demas documentacion, donde se registre y compruebe la atencion
gerontolégica brindada a las personas adultas mayores, para ello llevara a cabo
visitas periédicamente, mismas que deberdn quedar registradas en el Formato de
visita de supervision (Anexo A).

2. La Direccién de Gerontologia establecera a inicio de cada afio, las fechas de entrega
de los informes mensuales, a través de un Calendario, para que tanto el Equipo
multidisciplinario como la persona Enlace administrativo entregue sus informes en
tiempo y forma, el cual puede estar sujeto a modificarse, de acuerdo con la solicitud
de informacion de las areas competentes.
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3. El personal designado por la Direccion de Gerontologia recibird, revisara, analizara
y cotejard los informes mensuales que contienen el reporte de los servicios de la
atencion gerontologica brindada a las personas adultas mayores en los Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM, asi como las anomalias que estos puedan
presentar.

4. El personal designado por la Direccion de Gerontologia concentrara la informacion
de los servicios que la persona Enlace administrativo reportarad en los Informes
mensuales de los Albergues y Residencias de dia del INAPAM

5. La persona Enlace administrativo del Albergue o Residencia de dia de revisara,
concentrard y reportara mensualmente los servicios brindados por el Equipo
multidisciplinario a las personas adultas mayores albergada o residentes y entregara
en las fechas sefialadas por la Direccién de Gerontologia.

6. La persona Enlace administrativo del Albergue o Residencia de dia, informara a la
Direccion de Gerontologia sobre cualquier anomalia relacionada a la atencién
gerontoldgica brindada a las personas adultas mayores albergadas o residente por
el Equipo multidisciplinario.

7. B Equipo multidisciplinario brindara los servicios a las personas adultas mayores
gque comprenden la atencidn gerontoldégica en un albergue o residencia de dia,
registrara y reportard mensualmente a la persona Enlace administrativo de la unidad
gerontolégica en tiempo y forma.

8. El Equipo multidisciplinario registrara y requisitara el formato correspondiente a su
Informe mensual con letra legible, sin abreviaturas, enmendaduras, ni tachaduras y
lo entregaré firmado a la persona Enlace administrativo de cada turno en buen estado
en tiempo y forma, con la sumatoria tota.

9. El incumplimiento de los procedimientos regulados en este Manual dar& origen a las
responsabilidades administrativas a las que haya lugar por parte de todas las
personas publicas involucradas, en términos de Ila 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 personas Enlaces administrativos y al Equipo multidisciplinario de los s
Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

El cumplimiento del procedimiento es responsabilidad de las personas servidoras publicas i
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 Direccién de
Gerontologia.
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7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO

ACTIVIDAD

Brinda los servicios de la atencion gerontolédgica a la persona
adulta mayor en un Albergues o Residencias de Dia del
INAPAM

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

FO-DGERO-04-22 (Informe mensual de alimentacion)
FO-DGERO-04-23 (Informe mensual de atencion médica)
FO-DGERO-04-24 (Informe mensual de enfermeria)

FO-DGERO-04-25
psicoldgica)

(Informe  mensual de atencion

FO-DGERO-04-26 (Informe mensual de terapia ocupacional)
FO-DGERO-04-27 (Informe mensual de trabajo social)

FO-DGERO-04-28 (Informe mensual de seguimiento de
cuotas de recuperacion)

Solicita al equipo multidisciplinario los informes en la fecha de
corte asignada en el Calendario de recepcion de informes
mensuales compartido a principio del afio por la Direccién de
Gerontologia.

FO-DGERO-04-29 (Calendario de recepcion de Informes
mensuales)

Entrega a la persona Enlace administrativo en tiempo y
formar, con letra legible y firmado el informe llenado con las
actividades correspondientes de su area.

Recibe los informes del equipo multidisciplinario

Los informes presentan errores de llenado o inconsistencias
en la informacion reportada

Si. Continua con la actividad 7

No. Continua con la actividad 8

Revisa, corrige y/o sustenta la informacién que presenta
errores 0 inconsistencias en el informe con el Enlace
Administrativo

Actividad 5.

Integra y concentra la informacién de los informes de cada
una de las areas en el Informe mensual del Albergue o
Residencia de dia.

28 de 129

RESPONSABLE

Equipo multidisciplinario

Equipo multidisciplinario

Persona Enlace
administrativo

Equipo multidisciplinario

Persona Enlace
administrativo

Persona Enlace
administrativo

Equipo multidisciplinario

Persona Enlace
administrativo
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14

15

16
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ACTIVIDAD

FO-DGERO-04-30 (Informe mensual del Albergue o
Residencia de dia)

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

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

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

Los informes presentan errores o inconsistencias en la
informacion reportada

Si. Continua con la actividad 7

No. Continua con la actividad 19

Firman el informe correspondiente a su &rea para su envio en
fisico junto el Informe mensual y Reporte de requerimientos
de mantenimiento a la Direccién de Gerontologia

FO-DGERO-04-31
mantenimiento)

(Reporte  de requerimientos de

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

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

Concentra la informacién de los informes mensuales de todos
los albergues o residencias de dia en el Concentrado
mensual de atencidn gerontologica.

FO-DGERO-03-32 (Concentrado mensual de atencion
gerontolégica)

Reporta cada trimestre, los servicios otorgados a las
personas adultas mayores de todos los Albergues vy
Residencias de dia, en el Informe Estadistico que se envia a
la Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politica
Publica.

BD-DGERO-03-01 (Informe estadistico)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo Total: 25 dias
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RESPONSABLE

Persona Enlace
administrativo

Personal designado de la
Direccion de Gerontologia

Personal designado de la
Direccion de Gerontologia

Personal designado de la
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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 Persona Enlace administrativo
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Procedimiento de elaboracion y reporte de Informes mensuales de albergues y residencias de dia
del INAPAM

Equipo multidiscipiinano Persona Enlace administrativo ~ © ersonal designado por la Direccion

de Gerontologia

0
t
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7.6 REGISTROS

REGISTRO

Informe mensual
alimentacion (F1)

Informe mensual atencién
médica (F2)

Informe mensual enfermeria
(F3)

Informe mensual terapia
psicolégica (F4)

Informe mensual trabajo
social (F5)

Informe mensual terapia
ocupacional (F6)

Informe mensual de
seguimiento de cuotas de
recuperacion (F7)
Calendario de recepcion de

Informes mensuales

Reporte mensual (F8)

Reporte de requerimientos
de mantenimiento (F9)

Concentrado mensual de
Albergues y Residencias de
dia

Informe estadistico

manual de procedimientos de albergues y residencias
de dia del instituto nacional de las personas adultas

MAYORES

Revisiéon: 04

TIEMPO DE
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

De acuerdo con al Catalogo
de Disposicion Documental
del INAPAM 2024.
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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 Direccidon 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. La Subdireccién de Recursos Humanos y Financieros del INAPAM verificard que no existan
diferencias entre el concentrado de ingresos por cuotas de recuperacion y el monto
depositado en la cuenta bancaria establecida para ingresos propios del Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores.

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

4. La persona 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.

5. La persona Enlace administrativo informard a las personas adultas mayores y/o su (s)
responsables, sobre los montos establecidos en los fabuladores de cuotas de recuperacion
de albergues o residencias de dia que envié la Direccién de Gerontologia, proporcionara el
ndmero 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.

6. La persona adulta mayor y/o su responsable tienen la responsabilidad de cubrir de manera
mensual la cuota de recuperacion y entregara el comprobante de pago en los primeros cinco
dias habiles del mes.

8.2 PROPOSITO

Establecer el procedimiento de recepcion, registro, control y conservacion de los comprobantes de
las cuotas de recuperacion por concepto de la atencion gerontoldgica 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 Direccién
de Gerontologia y del Departamento de Presupuesto y Contabilidad de la Subdireccion de Recursos
Humanos y Financiero del INAPAM.
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8.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD RESPONSABLE

NO.

Notifica a inicios del afio a la persona Enlace administrativo la cuenta
bancada establecida para ingresos propios autorizada por la
Subdireccién de Recursos Humanos y Financiero del INAPAM para
realizar el depésito de la cuota de recuperaciéon de la persona adulta
mayor.

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

Deposita en la cuenta bancada establecida para ingresos propios del
Instituto el importe de la cuota de recuperacidon y obtiene ficha de
depdsito bancario.

Se presenta en la oficina de la persona Enlace administrativo para
entregar la ficha de deposito bancario que cubre el importe de la cuota
de recuperacion.

Recibe el comprobante del importe de la cuota de recuperacion, emite el
recibo foliado y entrega el original a la persona adulta mayor y/o su
responsable, conservando una copia para el albergue o residencia y una
copia para el Departamento de Contabilidad y Presupuesto de la
Subdireccién de Recursos Humanos y Financiero del INAPAM

FO-DGERO-04-33 (Recibo de cuota de recuperacion)

Elabora, el Concentrado mensual de cuotas de recuperacién donde se
detalla el nombre de las personas adultas mayores que cubrieron su
cuota (s) en el mes, asi como el folio del recibo que se les fue entregado
a las personas adultas y/o su responsable.

FO-DGERO-04-34 (Concentrado mensual de cuotas de recuperacion)

Entrega fisicamente a la Direccion de Gerontologia la copia de los
recibos emitidos, la ficha original del depdsito bancario por el importe
total de lo recaudado durante el periodo, asi como el Concentrado
mensual de cuotas de recuperacién firmado.

la informacion

Recibe de manera fisica la documentacion, revisa

reportada y acusa de recibido.

Envia por correo y fisicamente la documentacion para su revision y
cotejo a la Subdireccion de Recursos Humanos y Financiero del
INAPAM.

Fin del procedimiento

Tiempo Total: 30 dias habiles

Personal designado
por la Direccion de
Gerontologia

Persona Enlace
administrativo

Persona adulta
mayor/Responsable

Persona adulta
mayor/Responsable

Persona Enlace
administrativo

Persona Enlace
administrativo

Persona Enlace
administrativo

Personal designado
por la Direccion de
Gerontologia

Personal designado
por la Direccion de
Gerontologia
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8.5 DIAGRAMA DE FLUJO

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

del INAPAM
Persona adulta mayor/Responsable Persona Enlace administrativo Personal designado por la Direccion
de Gerontologia
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Fin del procedimiento
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8.6 REGISTROS

TIEMPO DE
CONSERVACION cODIGO DE
REGISTRO De acuerdo con al RESPONSABLE DE REGISTRO 0
Catélogo de Disposicién CONSERVARLO IDENTIFICACION
Documental del INAPAM UNICA
2024.
Recibo de cuota de 7 afios Direccion de Gerontologia ~ FO-DGERO-04-34
recuperacion
Concentrado
mensual de cuotas 7 afios Direccion de Gerontologia FO-DGERO-04-35
de recuperacién
Ficha de deposito 7 afios Direccion de Gerontologia No aplica

bancario

9. QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

Las personas adultas mayores y/o sus responsables o familiares podran presentar
cualquier duda, queja y/o sugerencia sobre la atencion gerontolégica a la Direccion de
Gerontologia, ubicada en Mitla 73, Col. Narvarte, Ale. Benito Juarez, C.P. 03020, Ciudad
de México, via telefénica a 55 5687 9182 o0 al correo electrénico:
buzon.gerontologja@inapam.gob.mx

En caso de queja y/o denuncia contra alguna persona servidora publica, seré canalizada
al Organo Interno de Control Especializado en Quejas, Denuncias e Investigaciones del
Ramo y a las deméas autoridades competentes para su investigacion y atencién
procedente.

Presentar de manera anénima cualquier alertar de actos graves de corrupcion, en los que
se encuentren involucradas las personas servidoras publicas de los Albergues o
Residencias de dia, através de la plataforma Ciudadanos Alertadores Internos y Externos
de la Corrupcion de la secretaria de la Funcién Publica, en el sitio electrénico:
https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/
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10. GLOSARIO

Actividades Bésicas de la Vida Diaria (ABVD): Actividades que permiten a las
personas la supervivencia y bienestar basico, que estan orientadas al autocuidado y que
incluyen la alimentacion, higiene personal, uso del sanitario, bafarse, vestirse,
movilizarse dentro de la casa, continencia urinaria y fecal.

Actividades Instrumentales de la Vida Diaria (AIVD): Tareas que permiten a las
personas vivir de manera independiente en un entorno social, implican una mayor
complejidad que las ABVD e incluyen actividades como utilizar el teléfono, hacer
compras, preparacion de alimentos, cuidado de la casa, lavado de ropa, uso de medios
de transporte, administracion de medicamentos y de finanzas.

Actividades Avanzadas de la Vida Diaria (AAVD): Tareas complejas que requieren de
multiples capacidades de las personas para llevarse a cabo y que se ven afectadas por
cambios en el estado de salud, tales como el trabajo o la participacion social.

Albergue: Centro del INAPAM en donde se brinda atencion gerontolégica en la

modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores las 24 horas del dia, los

365 dias del afio. Las cuales son:

o Alabama. Alabama nim. 17, Col. Napoles, C. P. 3810, Ale. Benito Juéarez. Ciudad
de México.

o Gemelos, Gemelos nim. 10 y 14, Col. Prado Churubusco, C. P. 04230, Ale.
Coyoacan, Ciudad de México.

o Moras, Moras nium. 818, Col. Acacias del Valle, C. P. 03230, Ale. Benito Juarez,
Ciudad de México.

o Nebraska, Nebraska num. 180, Col. Napoles, C. P. 03810, Ale. Benito Juarez,
Ciudad de México.

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

o Tuxtepec, Oaxaca, Celsa Aguirre Vda. de Bravo, Calle 10 esq. Calle 17, Cal.
Infonavit, C.P. 68370, Tuxtepec, Oaxaca.

Atencion gerontoldgica: el conjunto de bienes y servicios que se brindan con un
enfoque biopsicosocial, de derechos humanos, de género, intercultural y especializado
a personas adultas mayores.

Aviso de privacidad: Documento a disposicion de la persona adulta mayor, a partir del
momento en el cual se recaben sus datos personales desde su solicitud de ingreso a un
Albergue o Residencia de dia, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento
de estos.

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacién, por la que se garantiza que esta
accesible unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacién.

Capacidad funcional: Se compone de la capacidad intrinseca de las personas, las
caracteristicas medioambientales y su interaccion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS : :
DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ¢ 'T'C’ INAPAM
MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 38 de 129

» Capacidad ocupada: Numero de personas adultas mayores que reciben el servicio de
estancia permanente en la unidad.

» Capacidad instalada: Capacidad maxima de servicio que se puede brindar a personas
adultas mayores considerando recursos humanos, financieros e infraestructura de la
unidad;

» Centro gerontoldgico: 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.

Consentimiento informado: Proceso en el que se informa sobre el alcance,
caracteristicas, riesgos y limitaciones de los servicios y en el cual la persona adulta
mayor residente manifiesta haber sido informadas de los mismos y acepta recibir, libre
de coercidon y por voluntad propia, los servicios. Es considerado un proceso continuo y
gradual que se da entre el personal de salud y el paciente y que se consolida en un
documento;

Comité de Ingreso: Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias
de Dia, cuya funcién es dictaminar a partir del andlisis de las valoraciones gerontolégicas
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. Se
compone de acuerdo con la siguiente estructura de forma enunciativa mas no limitativa:

a) Directora(or) General del INAPAM - Presidenta(e)

b) Directora(or) de la Direccion de Gerontologia - Secretaria(o)

c) Subdirectora(or) de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion - Secretaria(o)
suplente

d) Médica(o) Psiquiatra,

e) Psicologa(o)

f) Trabajadora(or) Social

g) Médica(o) Geriatra

h) Psicogerontologa (0)

i) Enfermera (0)

i) Asi mismo, el Comité de Ingreso y Casos Especiales podra invitar a cualquier
otra persona servidora publica a las sesiones en las que su participacion
resulte de pertinencia, quien tendrén voz, pero no voto;

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

* Cuota de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor o su responsable por concepto de la atencién gerontoldgica brindada en el
Albergue o Residencia de Dia del INAPAM y de acuerdo con los “Tabuladores para el
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cobro de los servicios brindados en Albergues, Residencias de dia y Centros Culturales
del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores” vigentes.

« Direccién de Gerontologia: Area responsable de las Unidades Gerontoldgicas del
INAPAM.

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

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

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

Estudio socioeconémico: El estudio socioecondmico 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 dindmica
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. Asi como para signar un monto
para el pago de cuotas de recuperacién mensual desde su ingreso;

Entrevista semiestructurada: Serie de preguntas orientadoras para hacerle a una
persona que se va a entrevistar, a diferencia de la entrevista estructurada, que respeta
una a una las preguntas estipuladas. En este caso el temario solo es orientativo y permite
identificar las necesidades de atencion de la persona adulta mayor que solicita
informacién sobre el ingreso a un albergue o residencia de dia. No es un formato en el
gue se registra o requisita informacion.

* Envejecimiento: Proceso gradual que se desarrolla durante el curso de vida y que
conlleva cambios biologicos, fisioldgicos, psico-sociales y funcionales de variadas
consecuencias, las cuales se asocian con interacciones dindmicas y permanentes entre
el sujeto y su medio.

* Expediente : Conjunto Unico de informacion y datos personales de una persona adulta
mayor, el cual consta de documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electrénicos,
magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-Opticos y de cualquier otra indole, en
el cual el personal que brinda atencion gerontoldgica a la persona adulta mayor en los
Albergues o Residencia del Dia del INAPAM desde su ingreso y durante su estancia,
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debera hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias y certificaciones
correspondientes a su intervencion (atencion médica, psicologica, social, etc).

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Informe mensual: Se refiere a los formatos donde se reportan mensualmente los
servicios que comprende la atencibn gerontoldgica brindada por el Equipo
multidisciplinario a las personas adultas mayores en los Albergues y Residencias de Dia
del INAPAM (servicio de cuidados, médicos, alimentacion, atencion psicoldgica,
intervencion de trabajo social, actividades de terapia ocupacional, etc.)

Informe de resultados de valoracion: Documento escrito que tiene la finalidad
presentar de manera integral los resultados la valoracion gerontoldgica de una persona
adulta mayor candidata, en éste se resumen los resultados de la valoracibn médica,
psicoldgica y social.

Persona adulta mayor: aquellas que cuentan con sesenta afios 0 mas de edad y que
se encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

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.

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 obligacion de estar al tanto para satisfacer sus necesidades materiales, fisicas y
sociales para su atencion y desarrollo integral desde su ingreso y durante su estancia en
el albergue o residencia de dia.

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: Centro gerontologica del INAPAM en donde se brinda atencién
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:

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

o Cerro San Andrés, Cerro San Andrés nim. 440, Col. Campestre Churubusco, Ale.
Coyoacéan, C.P. 04200, Ciudad de México.

o Corpus Christi, Sacramento nim. 25, Col. Corpus Christi, Ale. Alvaro Obregén, C.P.
01530, Ciudad de México.
Dr. Atl, Dr. Atl num. 29, Col. Villa Coapa, Ale. Tlalpan, C.P. 14310, Ciudad de México,
Guadalupe Proletaria, Calle 7 y Corona del Rosal, Col. Guadalupe Proletaria, Ale.
Gustavo A. Madero, Ciudad de México.
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o Héroes del 47, Héroes del 47 nim. 79, Col. San Mateo, Ale. Coyoacén, C.P. 4120,
Ciudad de México.

» Valoracién gerontoldgica: Es un proceso diagnostico multidimensional disefiado para
identificar y evaluar el estado biopsicosocial de la persona adulta mayor. En este ca que
es candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del INAPAM, el cual
consta de valoracién médica, psicolégica y social.

* Violencia: Cualquier accién u omision que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico,
fisico, patrimonial, econdémico, 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 valoracién en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para recabar,
verificar y complementar la informacién de la valoracion gerontolégica de la persona
adulta mayor candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del INAPAM.
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11. ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
11.1 FORMATO DE ASESORIA (FO-DGERO-04-01)

Instituto Nacional da las Personas Adultas Mayores

BIENESTAR Direccién de Gerontologia INAPAM
Asesoria en Albergues y Residencias de Dia

Marcar con una *X* la opcion seleccionada de ser el caso y anote la informacion solicitada con letra
legible, sin abreviaturas

Nombre del Centro Gerontolégico: Fecha:

Solicitante: (“nstitucion Pablica O Institucion Privada Ociudadana(o)
Nombre; Sexo: Q Hombre Q Mujer
Teléfono: Correo electrénico:

Tipo de asesoria: £ ) Presencial QTelefénica O Correo Electronico
Tema:

Descripcién de asesoria

Comentarios/obseoraciones

Nombre, puesto y firma del personal que atendio
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11.2 CRITERIOS DE INGRESO (FO-DGERO-04-02)

BIENESTAR INAPAM
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CRITERIOSY REQUISITOS DE INGRESO A ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

Seréan

DEL INAPAM

candidatas de la atencion gerontoldgica brindada en los Albergues o Residencias de Dia

del INAPAM, las personas adultas mayores que cumplan con los siguientes criterios:

Tener 60 afios 0 mas;

Expresar su deseo y voluntad propia para ingresar (No sus familiares, amigos o
conocidos);

Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diaria

Contar con insuficientes recursos econdmicos y redes de apoyo.

Contar con dos personas responsables

Si la persona adulta mayor cumple con los criterios de ingreso, debe aceptar la valoracién
gerontoldgica y entregar los resultados de los estudios de taboratono y la documentacion que se
solicitan a continuacion

Notas

Quimica sanguinea de 6 elementos Copia credencial INE de la persona
Biometria hematica completa adulta mayory de su responsable.

Examen general de orina « Copia credencial INAPAM

Tele de torax e Acta de nacimiento
Hectrocardiograma e CURP.

Historial médico e Comprobantes de ingreso de la
Recetas médicas actualizadas persona adulta mayor para la
Comprobantes de vacunacion contra asignacion de cuota de recuperacion
COVID-19 en caso de que cuente con él
Comprobante de domicilio de la * Aviso de privacidad firmado

persona adulta mayor y de su « (Carta de consentimiento firmada
responsable

Fotografia tamafio infantil o fotografia
digital de la persona adulta mayor.

La persona adulta mayor debe entregar la documentacion requerida en la fecha
establecida en su cita para complementar su valoracion.

La aplicacion de la valoracién gerontoldgica 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 gerontoldgica por parte del Comité de Ingreso y Casos
Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM;

INAPAM
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11.3 ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA (FO-DGERO-04-03)

INAPAM

ENTREVISTA SEMIESTRUCTURADA

Nombre de la persona
adulta mayor.

Edad:

Patologias
diagnosticadas:

Funcionalidad para las
actividades diarias:

Razones que motivan
aingresara albergue o
residencia de dia:

La persona adulta
mayor desea ingresar
a albergue o
residencia de dia:

Con quien vive:

Cumple o no con los
requisitos de ingreso:

Conclusioén:

Identificar si es la persona adulta mayor la que soMa la
informacion o es una familar, amigos, vecino, etc Se solicita ei
nombre de ia persona adulta mayor.

Edad de ia persona adulta mayor.

Identificar tas patologias que presenta la persona adulta mayor

Identificar el grado de funcionalidad fisica y co%nr_tVa de la persona
adulta mayor para realizar sus actividades de te vida diana.

Identificar las razones que motivan a la persona adufta mayor a
ingresar a un albergue o residencia de dia

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

Identificar las principales redes que apoyo con tes que cuenta ensu
domicAo.

ldentificar si cumple o no con los criterios de ingreso a albergues o
residencias de dia de INAPAM

Identificar si la persona adulta mayor interesada cumple, o no. con
los criterios de ingreso, en caso de que no cumpla, se puede
orientar sobre todas opciones que pueden ajustarse a las
necesidades de atencién de la persona adulta mayor.

Nota: B» temario del presente formato es orientativo. mas no limitativo Se emplea para identificar las
necesidades de atencion de la persona adulta mayor gue solicita informacion sobre el ingreso a un
albergue o residencia de dia, asi como si cumple 0 nocon ios crienos de ingreso No es unformato en
el que se registra o requisita informacion

INAPAM
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11.4 CITA PARA VALORACION (FO-DGERO-04-04)

BIENESTAR ¢SICINAPAM

u/mmt

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 gerontoldgica integral y entregar los estudios de
laboratorio, gabinete y demdas documentacién para complementar su valoracion médica y estudio
socioeconémico

*En caso de cambio de cita o cancelaciéon favor de avisar con 2 dias de anticipacién al teléfono:
55 9155 4154 en un horario de 9:00 am a 2:30 pm.

** La aplicaciéon de la valoracion gerontoldgica no garantiza el ingreso a un albergue o residencia de dia, el

dictamen de aceptacion de ingreso depende del andlisis de los resultados de su valoracién 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 flematica completa. mayor y de su responsable (s).
3.- Examen general de orina. 2.- Fotografia tamafio infantil o fotografia digital de la
4 .-Tele de térax. persona adulta mayor
5 - Electrocardiograma. 3.- Copia credencial INE de la persona adulta mayory
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 adulta mayor:

m Nombre y edad

* Fechay lugar de nacimiento

*  Estado de salud de ja persona adulta mayor

*  Si cuenta con seguridad social

¢« Consumo de medicamentos prescrito y/o alternativos

*  Sirequiere de alimentacién especifica (presentar diagnéstico médico que lo soporte)
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11.5 AVISO DE PRIVACIDAD (FO-DGERO-04-05)

# BIENESTAR INAPAM
f  ttSSIKSfettS.

~VISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

E! Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM). a través de la Direccién de Gerontologia,
con domicilio en Caite Mitla 73, Colonia Narvarte Oriente, Alcaldia Benito Juarez, Cotiigo Postal 03020 de
la Ciudad de México, es la autoridad responsable del tratamiento de los datos personales que nos
proporcione, tos cuales, seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley General de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (publicada en el Diarto Oficial de la federacion el 26
de enero de 2017), los Lincamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publicoy
los Lincamientos que establecen los parametros, modalidades y procedimientos para la potabilidad de
datos personalesy deméas normatividad que resulte aplicable

Datos personales que se recaban

Se dara tratamiento a tos siguientes datos personales:

« Nombre de persona fisica Entidad de nacimiento
*« Sexo Estado civil
¢ Género Escolaridad
« Edad i Discapacidad
* Clave Unica de Registro de Poblacion Seguridad social
iCURPI Domicilio
* Pertenencia étnica Ndamero telefénico
¢ Nacionalidad Nombre de personas de contacto
¢« Fecha de nacimiento NUumeros telefénicos y domicilio de

personas de contacto
Datos personales sensibles

Se hace de su conocimiento que, desde la solicitud de ingreso y durante la estancia en un Albergue o
Residencia de Dia del INAPAM, se recabaran datos personales sensibles relacionados a su salud,
antecedentes clinicos, habitos personales de higiene, actividades de riesgo pa'a la salud, antecedentes
familiares, situacién socioecondémica, red social, mismos que seran clasificados como informacién
confidencial, dado que revelar aspectos como origen racial o étnico, estado de salud presente o futuro,
informacién genética, creencias religiosas, filos6ficasy morales, opiniones politicasy preferencia sexual lo
anterior de conformidad con el articulo 3, fraccién X, de la Ley General de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados

Finalidad del tratamiento de los datos personales
los datos personales que recabamos, los utilizaremos para las siguientes finalidades:

« Integrar fa Relacién de personas adultas mayores usuarias de Albergues o Residencias de Dia

« Elaboracién e integracién de Expedientes clinicos

« Elaboracién de informes estadisticos y notas sobre la atencién gerontoldégica de los Albergues o
Residencias de Dia

« Integrar asuntos de competencia de la Direccién de Gerontologia.

Y tendran Unavigencia de? afios, y posteriormente seran eliminados

Fundamento legal para el tratamiento de datos personales

« Articulos 20 del Estatuto Organico de) Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
« lincamientos Generales de Proteccion de Datos Personales para el Sector Publico.

« De manera general, con fundamento en lo dispuesto en la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligad!» y deméas normatividad que resulte aplicable

namap mw  m mmimm i

S 2. Wee*

fi$iM m m i



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS | NAPAM
BIEN ESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

itiC#SJAR(A ai: BIEWES'

Coédigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 47 de 129

BIENESTAR (=V INAPAM

f I-V.J;
Transferencias de Datos Personales

La Direccion de Gerontologia, no realizara transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean
necesarias para cumplir con lo dispuesto en materia de transparencia, acceso a ia informacién publicay
proteccion de datos personales, y para atender solicitudes o requerimientos realizados por autoridades
competentes, de conformidad con los articulos 22,66 y 70 de la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados, o cuando previamente se haya obtenido su consentimiento
expreso por escrito o por un medio de autenticaciéon similar.

Mecanismos, medios y procedimientos para ejercer derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion (AOCO) al tratamiento de datos personales

Usted podra ejercer sus derechos de acceso rectificaciéon, cancelaciéon u oposicidn de sus datos personales
(derechos ARCO) directamente ante la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, ubicada en Calle Peten 419,Colonia Vertiz Narvarte, Alcaldia Benito Juarez, Cédigo Postal
03020, de ja Ciudad de México, nimero telefénico 5554488916, extensiones 1005, correo electrénico
eolivares®inapam gob MX, asicomo presentar una solicitud de ejercicio de derechos ARCO a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia, disponible en
https/Awvw plataformadetransparencia.org,mx/web/guest/inicio, en el apartado de Solicitudes de Datos
Personales Asimismo, S desea conocer el procedimiento o recibir asesoria para el ejercicio de estos
derechos puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia, enviar un correo electrénico a la
direccién antes sefialada o comunicarse al numero y extensiéon indicada

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 116 de la ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica; 113, fracciones Sy Il de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica,asicorro ei Trigésimo Octavo, fracciones |y I,y Cuadragésimo de los Lineamientos Generales en
Materia de clasificacion Yy desclasificacion de la Informacién, asi como para la Elaboraciéon de Versiones
Publicas La persona interesada en ejercer sus derechos ARCOP, debera manifestar expresamente la
solicitud de acceso, rectificacién, cancelacién, oposicién y portabilidad de que cualquier documento sea
publicado con sus datos personales. Por lo antes mencionado, Gnicamente el INAPAM podré llevara cabo
la transferencia de datos personales para atender requerimientos debidamente fundados y motivados,
provenientes de una autoridad competente.

Portabilidad de datos personales
En el casode la portabilidad de datos personales, se informa que, por el tipo de soportey las caracteristicas
del tratamiento de datos personales, este sistema no se adecUa a los formatos aplicables para realizar el

procedimiento de ejercicio al derecho de portabilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 57 de
la Ley General de Protecciéon de Datos Personales €n Posesién de Sujetos Obligados.

Cambios al aviso de privacidad
Derivado de nuevos requerimientos legales, el presente aviso de privacidad puede tener modificaciones,
cambios o actualizaciones. Nos comprometemos a mantenerlo informado sobre los cambios que pueda

tener el presente avisode privacidad, a través de https://www.gob.mx/inapam

Enterado(a)

Nombre completo Firma

Fecha..
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11.6 CARTA CONSENTIMIENTO (FO-DGERO-04-06)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA INAPAM

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Ciudad de México a de de 20

Yo. . ) ) ) ~ comprendo
que como parte del procedimiento de ingreso se me agendara una cita para la aplicacion de una
valoracion gerontoldgica integral, con el objetivo de identificar y evaluar mi estado mi estado fisico,
psicoldgico 'y social

Comprendo que durante la aplicacion de la valoracion gerontoldgica integral se me solicitaran mis datos
personales y se aplicaran una serie de instrumentos gerontologicos y que no involucra riesgos
potenciales para mi estado de salud e integridad

Comprendo que de no asistir a la cita de valoracion y no entregar la documentacion solicitada en la
gechéi tlestable(:lda serd motivo de cancelacién de mi solicitud de ingreso a un Albergue o Residencia de
ia del INAPAM

Comprendo que la aplicacion de la valoracion gerontoldgica no garantiza mi ingreso a un Albergue o
Residencia de dia, el dictamen de aceptacion depende del andlisis de los resultados de mi valoracion
ﬁ%r}&égica por el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia de!

Conozco que mi solicitud de ingreso se llevara a cabo conforme a lo establecido en el Manual de
Procedimientos de Albergues y Residencias de dia del INAPAM

Con el presente documento, doy fe de que el Equipo de valoracion aclard mis dudas sobre los criterios,
requisitos y el procedimiento de ingreso a un Albergue o Residencia de dia del INAPAM, por lo que doy
mi consentimiento de manera voluntaria, para la aplicacion de la valoracion Eﬁontolégica y continuar
con el procedimiento de ingreso a un Albergue o Residencia de dia del INAPAM.

Asi mismo, acepto que he leido, comprendido y estoy de acuerdo con el Aviso de Privacidad

Firma de consentimiento

9 T% p<p AMIVIHUE <MEmitxs, <**. 0 t0 {0 ,Me. «*+**»** JMénr*, CUmOmtt«te M M n .
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11.7 FICHA DE IDENTIFICACION (FO-DGERO-04-07)

BIENESTAR  INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA 1 SKKiS™SiS.

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

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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11.8 VALORACION MEDICA (FO-DGERO-04-08)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

B I E N ESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

HISTORIA CLINICA

I. Ficha de Identificacion

Nombre Edad Sexo
Domicilio

Tel. Estado civil Fecha de nacimiento__
Lugar de nacimiento Residencia

Religion Escolaridad Ocupacién anterior_____

Ocupacion actual

Il. Antecedentes Hereditarios y Familiares

Ill. Antecedentes Personales No Patoldgicos

Habitacion:

Alimentos Aseo bucal al dia
Bafio General Inmunizaciones Alcoholismo____
Tabaquismo Otras adicciones Ejercicio

Servicio médico con el que cuenta

IMAPAM
ff
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HISTORIA CLINICA
IV. Antecedentes Personales Patolégicos

Enfermedades

Cirugias

Traumatismos

Transfusiones

Alergias

V. Antecedentes Ginecobstétricos

Gesta Para Aborto Ceséarea

Menopausia Papanicolau Mastografia _

VI. Medicacién Actual

L . Tiempo de Duracion
Nombre y Presentacion Dosis Desde Hasta
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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
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HISTORIA CLINICA
Xl. Instrumentos de Evaluacién 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

XIll. Diagnésticos Clinicos

Nosolégicos:

Sindromes Geriatricos:
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HISTORIA CLINICA

iNDICE DE KATZ

Nombre

Fecha de evaluaciéon Control

Examinador

Obijetivo; Evaluar el nivel de autonomia o dependencia funcional de una persona mayor para
la realizacion de Actividades Basicas de la Vida Diaria (ABVD): bafio, vestido, uso de retrete,

movilizacién, incontinencia y alimentacion.

Estructura; Consta de 6 funciones en las que se evaldan 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 puntuacién.
6 puntos = independiente

5 puntos = muy levementeincapacitado

4 puntos = levemente incapacitado 3 puntos = moderadamente incapacitado

2 puntos = severamente incapacitado 1punto =incapacitado
0 puntos = dependiente

Bafio

No recibe asistencia

Recibe asistencia durante el bafio en una sola parte del cuerpo
Recibe asistencia durante el bafio en mas de una parte del cuerpo
No se bafia

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

Que pueda tomar las prendas y vestirse solo, excepto en abrochar los zapatos
Que reciba asistencia para tomar las prendas y vestirse

No se viste

Ir al bafio

Limpiarse y arreglar su ropa

Sin ninguna asistencia 0 manejar por si mismo pafial o comodo
Que reciba asistencia para ir o limpiarse

No va al bafio

Levantarse

Moverse dentro y fuera de la cama y silla sin asistencia (con objeto soporte)
Se levanta y acuesta con ayuda

No puede salir de la cama

EU-3

Puntuacién

1 Punto

.5 Punto
.5 Punto

0 Punto

1 Punto

.5 Punto
.5 Punto

0 Punto

1 Punto

.5 Punto
.5 Punto

0 Punto

1 Punto

.5 Punto

0 Punto
7
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Continencia

Control total de esfinteres 1Punto
Que tenga accidentes ocasionales .5Punto
Incontinente permanente OPunto

Alimentacién

Que se alimente por si solo, sin asistencia alguna IPunto
Que se alimente solo y sea asistido para cortar carne .5Punto
Que reciba asistencia o se alimente parcial o totalmente por sonda OPunto

Total ( )
Nota: Normal 6 Independiente

5 Muy levemente incapacitado
4 Levemente incapacitado

3 Moderadamente incapacitado
2 Severamente incapacitado

1 Incapacitado

0 Dependiente
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Nombre

Fecha de evaluacién Control

Examinador

Evalla la situacidon funcional de la persona mediante una escala que mide las Actividades
Béasicas 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 estd conformado por 10 parametros. Cada uno de ellos mide la
capacidad de la persona para su independencia o dependencia.

Puntuacion: Se puntlia 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 sélo

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 bafio.
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 0 necesita ayuda, enemas o

supositorios.
EU-3 9
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O INCONTINENTE.

MICCION (Valorar la situacién 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 manipulacién de sondas u otros dispositivos.

0 INCONTINENTE.

IR AL BANO

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

5 NECESITA AYUDA. Capaz de manejarse con una pequefia ayuda, es capaz de usar el
cuarto de bafio. 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 (bastén, muleta), excepto
andador. Si utiliza protesis, debe ser capaz de ponérsela y quitarsela solo.

10 NECESITA AYUDA. Necesita supervision o una pequefia 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
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HISTORIA CLINICA
ESCALA DE LAWTON Y BRODY
Nombre
Fecha de evaluacioén Control

Examinador

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 puntda 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 puntuacién se sitda entre
4 y 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, evalGa 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
recuperarlas.

Estructura: El cuestionario esta conformado por 8 parametros.

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

Aspecto a evaluar Puntuacién

Capacidad para usar el teléfono

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

e Es capaz de contestar el teléfono, pero no marcar

* No es capaz de usar el teléfono

or R R

Hacer compras

« Realiza todas las compras necesarias de manera independiente

« Realiza independientemente pequefias compras

« Necesita ir acompafiado para hacer cualquier compra

= incapaz de realizar cualquier compra

EU-3 I
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HISTORIA CLINICA

Preparacion de la comida

« Organiza, prepara y sirve las comidas adecuadamente 1
« Prepara los alimentos sélo si se provee de lo necesario 0
« Prepara, calienta y sirve las comidas,pero no sigue una dieta adecuada 0
« Necesita que le preparen y sirvan las comidas 0
Cuidado de la casa

« Mantiene la casa sin ayuda o con ayuda ocasional 1
« Realiza tareas ligeras, como lavar los platos o hacer las camas 1
« Realiza tareas ligeras, pero no puede mantener un adecuadonivel de limpieza 1
« Necesita ayuda en todas las labores de la casa 0
* No puede participar en ninguna labor de la casa 0

Lavado de la ropa
e Lava por si solo toda su ropa 1
= Lava por si solo pequefias prendas

« Todo el lavado de ropa debe ser realizado por otra persona

(SN

Uso de medios de transporte

< Viaja solo en transporte publico o conduce su propio coche

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

Viaja en transporte publico cuando va acompafiado por otra persona
Solo utiliza el taxi o el automovil con ayuda de otros

No viaja

COR R
1

Responsabilidad respecto a su medicacion

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

« No es capaz de administrarse su medicacion

OO -

Manejo de sus asuntos econdémicos
e Se encarga de sus asuntos econémicos por si solo 1

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

* Incapaz de manejar dinero 0

[EEY

Total (
Puntuacion: Independencia Total
-7 Dependencia Moderada
1 Dependencia Severa
Maxima Dependencia

EU-3 12
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HISTORIA CLINICA
ESCALA DE TINETTI

Nombre

Fecha de evaluacién Control

Examinador

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 nesgo 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 360ay 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 puntdan segin tres valores: normal, adaptado y anormal.
La suma total de la puntuacién 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)
Estable sin apoyo (2)
EU-3 13
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

HISTORIA CLINICA
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 deayuda (2)
6. Empujon (el paciente con los pies juntos, empujar ligeramente con la palma de la
mano tres veces sobre el esternén)

Este tiende a caerse (0)
Se tambalea, se sujeta, pero se mantiene solo (1)
Esta firme (2)
7. Ojos cerrados (en la posicién namero 6)

Inestable (0)
Estable (1)

8. Giro de 360°

Pasos discontinuos

Pasos continuos

Inestable (se tambalea, se agarra)
Estable

9. Al sentarse

NN NS
O RO
N N N

Inseguro (calcula mal la distancia, cae en lasilla) ( 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 ia 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 ( 0)
No titubea (1
11. Longitud y elevacién del paso

a) Movimiento pie derecho

No rebasa el pie izquierdo con el paso (
Rebasa el pie izquierdo (
El pie derecho no se separa completamentedel suelo con el paso (
El pie derecho se separa completamente del suelo (

EU-3 14
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HISTORIA CLINICA
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 5 0 g
El pie izquierdo se separa completamente del suelo (1)
12. Simetria de los pasos entre el pie derecho e izquierdo
Desigual (0)
Igual (1)
13. Continuidad de los pasos
Discontinuos (0)
Los pasos son continuos (1)
14. Trayectoria (observar el trazo que realiza uno de los pies en tres metros de recorrido)
Marcada desviacion de la trayectoria (0)
Desviacion moderada o leve o utiliza ayuda para mantener la trayectoria 1
Sin desviacién o ayuda E 2 g
15. Tronco
Marcado balanceo o usa ayuda para caminar (0)
No balancea, pero hay flexion de rodillas o espalda, o separa los brazos 1
No balancea, no flexiona ni utiliza otras ayuda E 2 g
16. Postura al caminar
Talones separados (0)
Talones se tocan al caminar (1)
Total ( )
Marcha: Normal 12 puntos

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

20 a 25 Riesgo moderado de caidas
<19 Riesgo severo de caidas
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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 nimero 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 continGia 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 contintia 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 puntuacién obtenida para las
letrasde la 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 nutncion, no requiere de continuar con la etapa de Valoracion.
11 puntos: continuar con la etapa de Valoracion.

La suma de la Valoracion mas el Tamizaje nos dan la puntuacién total teniéndose como
puntos de corte:

17-23 puntos: riesgo de desnutricion.

<17 puntos: desnutricion calérico - protéica.
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Evaluador:

TAMIZAJE

A. ¢Ha disminuido su ingesta de
alimentos en los Ultimos tres meses
debido a la pérdida de apetito, problemas
digestivos, dificultades para masticar o
tragar?

0 = pérdida severa de apetito

1 = pérdida moderada de apetito

2 = no ha perdido el apetito

B. Pérdida de peso durante los ultimos 3
meses

0 = peso perdido > 3 Kg

1=no sabe

2 = peso perdido entre 1y 3 Kg

3 = no ha perdido peso

C. Movilidad

0 = limitado a una silla o cama

1 = se mueve de la cama/silla
pero no sale

2 = puede salir

VALORACION

G. ¢Tiene vida independiente?

0=no

1=si

H. ;Toma mas de tres medicamentos
(por dia)?

0=no 1=si

EU-3

Estatura (cm)

D. En los pasados tres meses ¢ha sufrido
de angustia, nerviosismo o alguna
enfermedad aguda?

0=si 1=no

E. Problemas neuropsicoldgicos

0 = depresidn o alteracién de la memoria
1 = tristeza

2 = sin problemas psicoldgicos

F. IMC (peso / (talla)2 en Kg/m2)

0=IMC <19
1=19IMC< 21
2=21IMC <23
3=IMC > 23

Puntuacion de Tamizaje (max. 13 ptos.)
12 puntos: normal, no riesgo, no necesita
completar el cuestionario.
<11 puntos: posible mala nutricion,
complete el cuestionario.

I. Ulceras de presion o en la piel
0=si 1=no

J. ¢Cuantas comidas completas hace al
dia?

0 = 1 comida

1=2 comidas

3 = 3 comidas

17
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K. {Qué consume? 0. ¢Considera que tiene algin problema

- ¢Al menos una porcion de leche, de nutricion?

queso, yoghurt por dia? 0 = principalmente malnutricion -

sid noO 1=no sabe 0 moderada malnu

- ¢Dos o mas porciones de frijoles o tricion

huevos por semana? 2 = no tiene problema nutricional

sn non

- ¢carne, pescado o pollo todos los dias? P. En comparacion con otras personas de

si O no O su misma edad, ¢(Cémo considera que es

0.0=sihay 0o 1si su estado de salud?

0.5 =si hay 2 si 0.0 = no es bueno

1.0 = si hay 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 o

(agua, jugo, café, té, leche, vino, 0.5=21 CMB 22

cerveza, etc.) consume por dia? 1.0=CMB > 22 R

0.0 = menos de 3 vasos _

0.5 =3 a 5vasos R. Circunferencia de la pantorrilla (CP en

1.0 = mas de 5 vasos I cm)

0=CP <31 1=CP > 3

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 (méximo 16 puntos)

TAMIZAIJE

TOTAL (méximo 30 puntos)

EU-3 18
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Revisién: 04
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INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

VALORACION PSICOLOGICA
Unidad:

Nombre:

Género: Edad: Estado civil:

Fecha de Nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Domicilio:

Escolaridad: Religion:

Acude de manera:
() VOLUNTARIA ( }INVOLUNTARIA

() FORZADA () CONDICIONADA

Motivo de valoracién o consulta:

Padecimiento actual:

Fecha de Inicio: () Inicio tardio () Inicio juvenil
Forma de Inicio: () Subita ( ) Insidiosa () Incierta
Forma de padecimientos: ( )Severo { ) Leve ( ) Moderado

Factores desencadenantes y eventos coincidentes:

Antecedentes familiares:

¢ X TINAPAM

68 de 129

INAPAM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS I NAPAM
DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 69 de 129



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

)BIENESTAR ¢ Wt INAPAM

SECRETARIA DE *E#fSS?A*

MAYORES
Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 70 de 129
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES INAPAM

DIRECCION DE GERONTOLOGIA f asares»n,
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
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Descripcién del paciente:

Disminuidas
Notablemente Disminuidas Conservadas
Funciones cognoscitivas: () () ()
Memoria reciente: () () ()
Memoria remota: () () ()
Atencidn y concentracion: () () ()
SINTOMATOLOGIA
(1) Sintoma esporadico (2) Sintoma frecuente (3) Sintoma central del cuadro
insomnio () Claustrofobia () Oleadas de trio o calor ()
Preocupacion Pens§m|entos ) Prurito *
i obsesivos , . )
b Suefio T I
Rencor S| ) Palpitaciones
Interrumpido ()
Temor anticipado () Espasmos Desmayos i)
musculares
Depresién lSuenlo . ) Opresi6n toréxica * o*
insatisfactorio (( i
Fatiga Calambres Disnea 0)
Ansiedad Pesadillas i Suspiros i
Temblor Rigidez * > Flatuiencia (
i Suefios repetitivos Nauseas |
a
Llanto facil Tics ) vomitos j

Alucinaciones
Agorafobia
Delirios

Pérdida de peso
Pérdida de libido

Sudoracién

Vision borrosa
impotencia
Voz vacilante
Frigidez
Rubor

Vértigo

Eyeculacién precoz
Sequedad bucal

Cafateas
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Necesidades de proteccion:
Agresividad:

Pautas de conducta explosiva:

Inhibicién:

Sentimientos de abandono:
Dependencia fisica:
Dependencia emocional:
Angustia de muerte:
Adecuacion social:

Control de impulsos:

Diagrama de Angustia
Muy alta
Alta
Media
Bajo

20 40 60

Min.  Min. Min.

MAYORES

Revision: 04

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

Baja minima

NSNS ST S
A A NN
ANITNTN NN T T
A N NN~ —

Media normal

VALORACION PSICOLOGICA

Alta maxima

NN .~~~ N~
N A AN AN

Comportamiento durante la entrevista:

Grado de cooperatividad:

¢, «V INAPAM
I
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VALORACION PSICOLOGICA

MINI-MENTAL FOLSTEIN

Nombre: Edad:
Escolaridad en afios: Unidad:
Evaluador: Expediente:
1. Orientacién la evaluacién 2a evaluaciéon 3a evaluacion
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 nimero 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
cuchara, repitalas

2 Total 2 Total 2 Total
3. Atencién y Célculo
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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5. Lenguaje
Ensefar al paciente un lapiz y un 1
reloj. 2
. Total
Pregunte ¢(Como se llama esto?
. 1
Repeticion
Il??eplta Io_S|_gm_ente: . Total
Ni no, ni si, ni pero.
Comprension verbal
ITome este papel con la 1
mano derecha
2.Déblelo por la mitad con 2
las dos manos
3. Déjelo en el suelo. 3
Total
Leay realice 1
Haga lo siguiente
(“cierre los gjos") Total
Escritura 1
Escriba una oracién gramatical Total
Copia
Ensefie la tarjeta de los 1
"PENTAGONOS”
Pida gue los dibuje en el siguiente Total
espacio
Exda 30 Glificcacn __
DaApuris Deterioro leve Fecha-
16a19purics Deterioro Moderado

J5oneospUtcs  Deterioro Severo

MAYORES

Revision: 04

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA
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12 12
Total
Total

i

1
Total Total
1 1
2 2
3 3
Total Total
1 1
Total Total
1 1
Total Total
1 1
Total Total

1*evaluacion

25 evaluacion 35 evaluacion
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VALORACION PSICOLOGICA

PRUEBA DEL RELOJ
(Copia)

1 Ensefie tarjeta del reloj
2. Pida que lo copie en d siguiente espacio

Calificacion: pts.
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9.
10

11.
12.

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

25.
26.
27.
28.
29.
30.
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VALORACION PSICOLOGICA

ESCALA DE DEPRESION GERIATRICA
(J.A YESAVAEGE, 1983)

UNIDAD:

NOMBRE:

SINTOMAS:

FECHA: 1aevaluacién 2aevaluacién 3aevaluacién

¢Esta basicamente satisfecha (o) con su vida?

¢Ha renunciado amuchas 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 feliz muchas 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 més problemas de memoria que otros?

¢Piensa que es maravilloso vivir?

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

¢Esta preocupada (o) por el pasado?

¢Encuentra lavida muy estimulante?

¢Le es dificil realizar nuevos proyectos?

¢:Se siente llena (o) de energia?

¢Siente que su situacion es desesperada?

¢Cree que mucha gente estd mejor que usted?
¢Frecuentemente esta preocupado por situaciones sin
importancia?

¢Frecuentemente tiene ganas de llorar?

¢Tiene problemas para concentrarse?

¢Se siente mejor por la mafiana al levantarse?

¢ Prefiere evitar reuniones sociales?

¢Es facil para usted tomar decisiones?

¢SU mente esta tan clara como antes?

Puntaje total:

Escala: 0-10 Normal.

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

Edad

Si 1NO 1SI 1NO SI | NO
1 1

OO R ORPFR RPRrRPOPRPORRPLPRLRORE HLRppORaOo HO'_\'_\'_\O‘

PP OPRLP OO OO0OOROROOOROO O0OO0O kO ek OHOOOH‘

u
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ENTREVISTAS DE EVALUACION DIAGNOSTICA: PREGUNTAS INDICADAS
PARA TRANSTORNO DE ANSIEDAD

Nombre: Fecha:

1. ¢Se siente nerviosa (0) la mayoria de los dias?

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

3. ¢Puede evitar estar preocupada (0)?

4. Lla mayor parte de las veces ¢lLe resulta muy dificl controlar
preocupaciones?

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

6. ¢Se cansa facilmente?

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

8. ¢Se irrita/enfada facilmente?

9. ¢Nota los musculos tensos o agarrotados?

10. ¢ Tiene problemas de suefio?

11.Los sintomas sobre los que acabo de preguntar ¢;afectaron su vida diaria?
¢Le provocan malestar?
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VALORACION PSICOLOGICA

ESCALA DE PFEIFFER

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

Puntuacion:

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.

¢En qué dia estamos? Fecha completa

( ) Acierto

( )Error

¢En qué dia de la semana estamos?

( ) Acierto

() Error

¢En qué sitio nos encontramos?

( )Acierto

{ )Error

¢Cudl es su nimero de teléfono o direcciéon?
( ) Acierto

( ) Error

¢Qué edad tiene?

( ) Acierto

( ) Error

¢Cudl es su fecha de nacimiento?

( ) Acierto

() Error

¢Como se llama el presidente actual?

( (Acierto

() Error

¢Coémo se llamaba el presidente anterior?
( iAcierto

( )Error

¢Cudl era el nombre completo de su madre?
( ) Acierto

( )Error

( ) Acierto
( )Error

Total de errores

10. ¢Sia20 le quitamos 3, quedan... Y si le quitamos 3, quedan... Y si le quitamos 3... quedan...

13
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11.10 ESTUDIO SOCIOECONOMICO (FO-DGERO-04-10)

Instituto Nacional da las Parsonas Adultas Mayores ARTNH
BIENESTAR Direccién da Gerontologia ¢- +i INAPAM

Alberguesy Residencias da Dia

Estudio Socioeconémico

Tipo de Aplicacion Informacién Obtenida de forma directa
j Directa [ [Indjrecta
O  Solicitud de Ingreso
j  JActualizacion
Nombre Completo de la persona que

contesto (Solo en el caso de forma
indirecta)

Parentesco

Marcar con una UX” la opcién seleccionaday llena los espacios solicitados con letra legible sin abreviaturas

UHHMHH

Complete con los datos correspondientes.

*TIPO DE VIALIDAD refiere a Calle, Avenida, Carretera, etc. VIALIDAD

* AD refiere al nombre de la misma.

*TIPO DE ASENTAMIENTO refiere a Colonia, Unidad Habitacional, Fraccionamiento, etc. ASENTAMIENTO refiere al nombre
dei mismo.

Fecha de aplicacion Centro Gerontolégico solicitado Fecha de ingreso

Nombre completo

Fecha de Lugar de nacimiento
nacimiento

Edad Género Est_afjo

Civil
Grado de escolaridad Ocupacién Anterior Ocupacioéon Actual
Domicilio
Tipo de vialidad Nombre de
P N N° Int N° Ext

Tipo de Nombre de cp
asentamiento asentamiento '

Entidad Municipio
Tel. movil | r Tel. fijo Correo E.
Actualmente vive con: | Parentesco

Pensién
| Contributiva i— iNo contributiva  i---:No contributiva i— ] No contributiva — iNocuentacon
1 1(Bienestar) 1 (Viudez) 1 (Otra) 1 1 pension

Persona que administra la
pensioén

Nombre

completo Parentesco
¢Alguna vez ha sido usuaria (0) de un centro de asistencia social publico o privado? (temporal o
permanente) . .

O No U s

En caso de respuesta afirmativa. ;Por qué se dio de baja
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¢Padece alguna discapacidad? |:| NO D

¢Cual? M otriz D Sensor.|a|yl¢,je Mental J Maltiple otra:
comunicacion

¢Padece alguna enfermedad? DNO |:| Si

¢;Cual?

Seguridad \] IMSS C 'ssSTE PEMEX | | ISSFAM | [Ninguna otra
social C

Clinica que le corresponde |
Upo de afiliacion Afiliada (o) D Beneficiaria (o) Porp e de:

Observaciones

Responsable 1

Nombre completo Edad
Parentesco Género
Estado civil Grado de escolaridad Ocupacion
¢Aporta econdmicamente para cubrir los gastos de la persona adulta mayor? Si D No
Domicilio
Tipo de vialidad Nombre de N° N°
vialidad Int Ext
Tipo d_e Nombr(? de cp
asentamiento asentamiento :
Entidad Miuntc pio
Tel. mévil Tel. fijo Correo E. [

Observaciones
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Responsable 2
Nombre completo Edad
Parentesco Género
Estado civil Grado de escolaridad Ocupacion
¢Aporta econémicamente para cubrir los gastos de la persona adulta mayor? O No O si
Domicilio
Tipo de vialidad Nombre de N° N
vialidad Int Ext
tipo de Nombre de CP
asentamiento asentamiento
Entidad Municipio
Tel. mévil Tel. fjlo Correo E.
Observaciones
4. Datos familiares y redes sociales de apoyo
Nombre Parentesco Edad Enfermedades Notas
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7. Situacion econémica de la persona adulta mayor

¢,Como obtiene sus ingresos la persona adulta mayores?

8. Evaluacion econémlca de (a persona adulta mayor

Se deberan tomar en cuenta los siguientes criterios y variables con su respectiva ponderacion de la persona
adulta mayor 1j Ingresos 55%, 2) Ocupacion 10%, 3) Vivienda 20%, 4) Egresos 10%Yy 5) Salud 5%.

8.1 Ingresos

Ingresos en No. Dependientes1 Dependientes30 Dependientes50 Dependientes 70 Dependientes

de yece§ Qe 0 2 Puntos 4 Puntos 6 Puntos 8 Puntos 9 0 Mas
Salario Minimo Puntos
>0.0a10 0 0 0 0 0
>1.0a15 10 5 0 0 0
>15a3.0 15 10 5 0 0
>3.0a4.5 20 15 10 5 0
>4.5 a6.0 25 20 15 10 5
>6.0a8.0 30 25 20 15 10
>8.0 a10.0 35 30 25 20 15
>10.0 a 13.0 40 35 30 25 20
>13.0a16.0 45 40 35 30 25
>16.0 a19.0 50 45 40 35 30
>19.0 55 50 45 40 35
Nota: El salario minimo en ia Ciudad de México durante el afio 2024 es de $7,468 mensuales

Puntuacioén: |
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8.2 Ocupacion
Descripcion Puntaje
Sin ocupacion 0
Trabajadores no calificados 1
Dubilados 'y pensionados 2
Becarios, asicomo trabajadores de los servicios y vendedores de comerciosy mercados 3
Oficiales, operarios y artesanos de artes mecénicas y otros oficios 4
Operadores de instalaciones, maquinarias y montadores 5
Agricultoresy trabajadores calificados agropecuarios y pesqueros 6
Empleados de oficina 7
Técnicos profesionistas de nivel medio 8
Profesionistas, cientificos e intelectuales 9
Fuerzas armadas y ejecutivos e inversionistas 10
Puntuacion: |
8.3 Caracteristicas de la vivienda (uso, goce y disfrute)
Vivienda Pts Servidos publicos Pts
Otra (institucional, albergues, A bi De 0 a 1 servicio 0
reclusorios, casas de retiro o sin vivienda) gua potable pubiico
Arrendada (rentada), hipotecada o con 1 Drenajey 2 servicios 1
gravamen alcantarillado publicos
Comodato (prestada) 2 Alumbrado publico s servicios 2
publicos
i . . 4 o0 mas servicios 3
Propia 3 Pavimentacion -
publicos
Puntuacion: Recoleccién de basura L.
. " Puntuacién:
Teléfono publico
Servicios publicos Pts Material de construcciéon de la vivienda Pts
De 0 alservicio 0 . ) s
Agua P Lamina, madera, material de la regién 0
publico
Electricidad 2 . servicios ! Mixta 1
publicos
3 servicios 2 . . )
Gas - Maniposteria (ladrillos, concreto, loseta) 2
publicos
4 4 o mas servicios 3 .
Teléfono P Puntuacién:
publicos
Televisién por
cable Puntuacion:
Internet
Namero de dormitorios  Pts Tipo de vivienda Pts
Institucion de proteccién social, vivienda movil, casa rural,
la2 0 Grupo 1  refugio, cuarto redondo o sin vivienda; local no construido para
habitacién
3a4 1 Grupo 2 Vecindad o cuarto de servicio o azotea
50 mas 2 Grupo 3 I?epa,rtamelnto o casa popular en unidades habitacionales
(interés social).
Puntuacién: Grupo 4 Departamento o casa clase media con financiamiento propio
o hipoteca.
Grupo5 Departamento o casa residencial.

Puntuacion:
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% de egresos respecto al ingreso
71%o0 més
61%-70%
51%- 60%
41% - 50%
31%- 40%
Menor a 30%

Puntuacién: | 0

« Parael calculo se debe realizar la siguiente operacion: total de egresos por 100 entre total de ingresos.

« Nosecontemplan los ingresos esporadicos de la persona adulta mayor.

Tiempo

8.4 Salud

de

tratamiento de la
enfermedad de ia
persona adulta mayor

No aplica

Més de 6 meses

De 3 a 6 meses

Menos de 3 meses

o sin

comorbilidad

Puntuacion obtenida en la
evaluacién socioeconémica

Puntuacion:

9. Puntuacion obtenida en la evaluaciéon socioeconémica.

0-12
13-24
25-36
37-52
53-68
69-84

85-100

Pts

Estado de salud de |los
integrantes de la familia de la
persona adulta mayor (sélo en
caso de que dependan de ella)

No aplica
Dos o principal
econémico enfermo

proveedor

Un enfermo

Ningan enfermo

Puntuacién:

Clasificacion
socioeconémica
Exento

DU WN -

Pts

INAPAM
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Pts
0
2
4
6
8
10
Otros problemas de salud
de la persona adulta Pt
mayor, que se atiende en S
otra institucién

S 1

No 0

Puntuacion:

Puntuacién Total 13

«Cuota de recuperaciéon asignada

*La cuota de recuperacion se asigna de acuerdo con lapuntadén total en la evaluacién socioeconémica obteniday a
los Tabuladores de Cuota de Recuperacién de Albergues o Residencias de dia del INAPAM vigentesy aprobado por las

autoridades competentes.
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Declaro bajo protesta de decir que la Informaciény documentacién proporcionada es veridica, por lo que,
en caso de existir falsedad, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y
penas establecidas en los ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la
autoridad competente.

Manifiesto que he leido y entiendo el “Aviso de Privacidad Integraly consiento que mis datos personales
sean tratados de conformidad con los términosy condiciones informados en el presente. Asi también

conforme alatransmision de datosy como se especifica de manera anterior doy mi consentimiento.

Los datos personales proporcionados en el presente estudio, serdn protegidos en términos de la "Ley de
Proteccién de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados”y demas normativa aplicable.

Nombre y firma de la persona adulta mayor o su Nombre y firma de la (del) trabajadora (or) social
responsable

Cédula profesional:
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11.11 INFORME DE RESULTADOS (FO-DGERO-04-11)

WITAWONAQOMAL CHLAS PERSONAS ACUITAS MAYORES
BIENESTAR A S A ISR INAPAM

asmmmsts£aw»im«a

INFORME DE RESULTADOS DE VALORACION
GERONTOLOGICA PARA INGRESO

FECHA-
CENTRO SOLICITADO .
NOMBRE LA PERSONA MAYOR .
GENERO EDAD:
DOMICILIO: CALLE. NO
COLONIA DELEGACION-MUNICIPIO
C.P TELEFONO
NOMBRE re LA (DEL) RESPONSABLE
DOMICILIO: CALLE NO
COLONIA DELEGACION-MUNICIPIO
C.P. TELEFONO DOMICILIO
CELULAR: OFICINA
LA CUOTA DE RECUPERACION SERA DE:
S000.00 ( LMX

ASIGNADA CON BASE A LOS RESULTADOS DEL ESTUDIO SOCIOECONOMICO APLICADO A
LA PERSONAS ADULTA MAYOR Y LOS TABULADORES DE CUOTAS re RECUPERACION
VIGENTES LA OJOTA SE DIO A CONOCER AL 'COMITE DE INGRESO Y CASOS ESPECIALES
DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL«INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS

ADULTAS MAYORES*.

DE ACUERDO CON LA MINUTA DE LA SESION EFECTUADA EL

ANEXA

OBSERVACIONES:
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BIENESTAR INAPAM

nmwtu tt wiM tti viomomih m uwy
T *ws*c

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

INAPAM
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11.13 FORMATO SOLICITUD DE SESION (FO-DGERO-04-13)

BIENESTAR | INAPAM

OFICIO OC JOUCITUO PARA SESIONAR AL COMITE DE INGRESO

oficio nUNero: inapamMgeroAooohoc
CIUOAO do MAXICO. XX CH XXX d i XXX

HomOr#(*| Apellido»

CGago

Presente,

este medro, presento a usted te carpeta de la XXXX Sesion Oranana XXX. el Comité
de Ingreso y Caso* Especiales de Albergue* y Retademé»* de Dia del farfulla Naoonai de
tes Persona* Adulta* Mayores,

Por tal rooiivo, pongo a su consideracion el contenido de la carpeta en comer*», en la que
se jnduyen lo* resultada* de la* valemtroee* de la* persona* adufe» mayara* candrdatas
aingresar a te» afcergue* ye to teteaencias de 'di»

Por utteno, quedo a su* érdenes para sm cormentarro* y sugerencia». asi €omo para te
confirmateten de la techa y tus» que se determine

Atentamente

Nombte<*| Apeiteos
Cargo
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11.14. FORMATO LISTA DE ASISTENCIA (FO-DGERO-04-14)

., BIENESTAR INAPAM

LUSTA DE ASISTENCIA

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
Listade esisterdia
Nombre Firma
Nombréis] ApiSios
Caigo

Nomtre<sj Apeldes
Cargo

Nombras) ipélués
Cargo

Nombréis} Apegaos
Caigo

Nombréis) Apeldos
Cargo

4 % INAPAM
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11.15 FORMATO ORDEN DEL DIA (FO-DGERO-04-15)

BIENESTAR INAPAM

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 declaracién de Quorum.

Lectura y aprobacion dei orden del dia.

Lectura y aprobacién de la minuta de la XXX Sesion XX XXX.
Presentacion de casos para andlisis de ingreso.

Asuntos generales

Acuerdos

o gk wbdpE



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS . :
Bl ENESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ¢ f I INAPAM

MAYORES

SECftJETAAU B8 BIBNMTA*

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 96 de 129

11. 16 FORMATO MINUTADE SESION (FO-DGERO-04-16)

|i] BIENESTAR INAPAM

MINUTA DE LA XXXX 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)

1- Introduccién

- Asistentes (Miembros del Comité e invitados)
- Lugary fecha de la sesion

- Dinamica de la sesién

2- Desarrollo y andlisis

Dictamen de los casos de las personas adultas mayores candidatas presentados en la sesiéon
Caso 1...

Propuestas para ingresar al XXXXXXX

El Comité de Ingresos determiné que su ingresos la unidad

Dictamen

Caso?2...

Propuestas para ingresar al XXXXXXX

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

Dictamen

3- Acuerdos
4- Asuntos generales
5- Firmas de los miembros del Comité de Ingreso y Casos Especiales e invitados
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11.17 REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES (FO-DGERO-04-17)

BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL Y%<»>, INAPAM
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

C6digo: RJ-OGERO-ALM Revisto»: 03 1<MSS

REGLAMENTO INTERNO DE
ALBERGUES DEL INSTITUTO

NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

El Reglamento Interno de Albergues es de conocimiento publico y puede ser consultado en la Normateca Interna
del Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores: https://www.bienestar.qob.mx/ob/index.php/conoce-

inapam/normateca

También se encuentra colocado en un lugar visible de los Albergues para el conocimiento del personal, las
personas adultas mayores y sus responsables, personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales
y demas ocupantes del centro gerontoldgico.


https://www.bienestar.qob.mx/ob/index.php/conoce-inapam/normateca
https://www.bienestar.qob.mx/ob/index.php/conoce-inapam/normateca
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11.18 REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA (FO-DGERO-04-18)

REGLAMENTO INTERNO DE RE SIOENCIA * DE OIA INAPAM
BIENESTAR
dh.MfTMITOraciona 1 de laspersona* *go*
ADULTA«MAYORES
sz
camga rjogero-roc* RivHIon: @3 |eeU

REGLAMENTO INTERNO DE
RESIDENCIAS DE DIA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

JUNIO 2024

El Reglamento Interno de Residencias de dia es de conocimiento publico y puede ser consultado en la
Normateca Interna del Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores:
https://www.bienestar.aob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca

También se encuentra colocado en un lugar visible de las Residencias de dia para el conocimiento del personal,
las personas adultas mayores y sus responsables, personas prestadoras de servicio social o préacticas
profesionales y demds ocupantes del centro gerontoldgico.


https://www.bienestar.aob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca
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11.19. CARTA COMPROMISO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR (FO-DGERO-04-19)

Nombre (*):
Cargo:

BIENESTAR INAPAM

CARTA DE COMPROMISO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
ALBERGADA O RESIDENTE

Presente.

Por este conducto informo a usted que estoy completamente de acuerdo en acatar el
Reglamento que marcan___ . _ al ingresar
en forma voluntaria a esta unidad gerontologica. a partir del dia.____de

COMPROMETIENDOME A

Cubrir mensualmente durante tos primeros siete dias de cada mes la cuota de
recuBeraci(’)n que se le asigne conforme a tos resultados del Estudio Socioeconémico
y Tabuladoras de cuotas de recuperacion del Albergues o Residencias de Dia
vigentes, bajo conocimiento de que puede ser modificada anualmente en el mes de
febrero para aplicarse en marzo, de acuerdo con la actualizacion de dicho estudio
Acatar la decision sobre mi permanencia en la unidad gerontoldgica, la cual estara
sujeta al cumplimiento estricto de las disposiciones del Reglamento y/o conducta
que presente en la misma

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 ios) comparieras (0s) y el
personal de la unidad de gerontologia.

No cometer ningln tipo de agresion fisica o verbal, o robo a las personas adultas
mayores albergadas, al personal adscrito al albergue o a cualquier ocupante de la
unidad En caso de ser asi, entiendo que mis acciones causaran Baja Definitiva e
inmediata del Albergue o Residencia de Dia

Aceptar que, durante mi estancia en la unidad gerontoldgica 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 fas demas personas
adultas mayores de! albergue.

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

- Miscondiciones de salud no requieren de hospitalizacién y cuidados médicos mayores
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11.20 CARTA COMPROMISO DEL RESPONSABLES (S) DE LA PERSONA ADULTA

MAYOR (FO-DGERO-04-20)

BIENESTAR ¢ i'i INAPAM

CARTA DE COMPROMISO DEL RESPONSABLE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
ALBERGADA O RESIDENTE

Al enlace administrativo del Centro gerontologia)

INAPAM
Presente

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

responsabilidad en mi caracter de , efe, la persona adulta mayor
de afios de edad, quien ingresa
_ UDICAdO BN .ot e e e el dia

........ de e

Comprometiéndome

e Cubrir mensualmente durante los primeros siete dias de cada mes la cuota de recuperacion

gue se asigne conforme a los resultadosdel Estudio socioeconémicoy Tabuladores de cuotas

e recuperacion de Albergues o Residencias de Dia, bajo conocimiento de que esta sera
modificada anualmente en el mes de febrero para aplicarse en el mes de marzo de acuerdo
con laactualizacion de dicho estudio.

« Atender las necesidades que pudiera presentar la persona adulta mayor, como son ropa,
calzado, articulos de uso personal, medicamentos, etc. que requiera, asi como, apoyar en tos
requerimientos de materiales para terapia ocupacionat, recreativa y gastos personales
durante su estancia en el Albergue o Residencia de Dia.

e Recogery llevar a la persona adulta mayor a su seguimiento médico y en caso de urgencia al
hospital las veces que sea necesario, asi como entregar al Enlace administrativo del albergue
o0 Residencia de Dia la documentacion resultante con las indicaciones médicas

« Acepto que el hecho de dejar en manos de terceras personas el cuidado y la atencion 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 fa persona adulta mayor dejandolo Iéa) en
estado de abandono y omision de cuidado, en el momento que fuese necesario el Enlace
Administrativo del Albergue o Residencia de Dia con apoyo del Apoderado Legal del Instituto,
debera denunciar los hechos ante el Ministerio Pablico, 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 la persona adulta mayor, de ninguna
manera libera alos familiares y/o personas responsables de los derechosy de las obligaciones
que la Ley les reconoce e impone,

« Participar ycolaborar con el personal del Albergue o Residencia de Oia para lo que se requiera
mi presencia ?/ atencion

« Aceptar que [a estancia de la persona adulta mayor esta sujeta al cumplimiento estricto de
las disposiciones del Reglamento Interno de Albergues o Residencias de Dia del Instituto
Nacional de las Personas adultas Mayores desde su ingresoy durante su estancia en la unidad
gerontologlca.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS I NAPAM
DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 102 de 129

BIENESTAR INAPAM
T

e Conocer y acatar el Reglamento Interno de Albergues o Residencia de Dia del Instituto
Nacional de las Personas adultas Mayores*

Asimismo, manifiesto que la persona adulta mayor , N0 padece de

ninguno de los casos siguientes:

L* Tiene alguna enfermedad contagiosa que ponga en peligro la salud de las demas personas

adultas mayores de! albergue
Z- Requiera de servicio de enfermeria de 24 horas, enfermeria especializada o cuidado hospitalario

intermedio
3* Que no presenta ninguna condicién de salud que requiera de hospitalizacion y/o cuidados

médicos mayores
Adicionalmente, tengo conocimiento que desde su ingreso presenta las siguientes enfermedades

Por lo que deslindo de todo tipo de responsabilidad ai personal del Albergue o Residencia de Diay
del Instituto en caso de la aparicion de complicaciones relacionadas con los factores de riesgoy/o
de fas enfermedades antes mencionados.

Atentamente
Nombre completo: Nombre completo;
Parentesco: Parentesco;
Domicilio............ ____ Domicilio............
Teléfono fijo: Telefono fijo:
Teléfono mévil;__ Telefonomovil:__
Correo electronico.. Correo electrénico
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 fs] persona {s} responsable (s) de la persona adulta mayor
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11.21 RELACION MENSUAL DE PERSONAS ADULTAS MAYORES EN ALBERGUES O
RESIDENCIA DE DIA (FO-DGERO-04-21)

BI ENESTAR mimno mo*wwonm Aowttw, maton»* I N A PA M
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11. 22 INFORME MENSUAL DE ALIMENTACION (FO-DGERO-04-22)

BIENESTAR INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE tAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
INFORME MENSUAL DE AUMENTACION ENALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

FORMATO!

TIPO DEUNIDAD MES

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD



BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS JSVt I NAPAM

SECRETARIA DE BIENESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES
Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 105 de 129
11.23. INFORME MENSUAL DE ATENCION MEDICA (FO-DGERO-04-23)
o tifeINAPAM
q jfa BIENESTAR clcl ssaascsa-jasa.
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
INFORME MENSUAL DE SERVICIOS DEATENCION MEDICA EN ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIiA
FORMATO 2
TIPO DE UNIDAD UNIDAD ARO MES
ACTIVIDAD PERSONAS MAYORES ATENDIDAS
HOMBRES MUJERES TOTAL HOMBRES MUJERES TOTAL
VALORACION PARA INGRESO A UNIDAD
CONSULTA MEDICA CON NOTA
CONSULTA MEDICA ESP. PSIQUIATRIA
CONSULTA MEDICA ESP. GERIATRIA
TOTALES 0 0 0 0 0 0
VALIDO

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

ELABORO
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Revision: 04

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

11.24 INFORME MENSUAL DE ENFERMERIA (FO-DGERO-04-24)

BIENESTAR

TIPO M UNIDAD

it ACTM Wi oeemee
ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS

AAPESTADO/ RASURADO

APLICACION DE ESCALA (BaRThEi .
LAATON BROOY, WCS&C Of CAIDAS!

API.CAOON DE WYECOON
APLCACION DE OXIGENO
AftICATtON DE SUERO
APOTOAI MfOCO
APOTOEN AUMENTACION

AAPOYO EN TRASLADO AEVENTO EXTERNO

ASCOBUCAL
ASKTENCIA ACONSUTA EXTERNA
AMSTENOAA ARREGLOPERSONAL
ASISTENCIAWC

BANIO ASISTIDO

CAMBO DI PANAL OIStCHAILE (CAMUO
DE PARIAL YASEO!

CAMBO POSTURAL

COATE 0C CABELLO

CORTE O URAS

CURACION

LUBRMCION CORPORAL

RECOLECCION DE MUESTRA DE
LABORATORIO

JOUCTVC DI DIETA

TENIDO DE CAMA

TOMADE GUCEMIACAPILAR

TOMA DE SIGNOS VITALES(POO, ALTURA,
PBOOW

TRASLADOEN APARATOS PARA MOWLCAO

(WLLADE RUEDAS YANDADERA)
VALORACION 6ERIATRICA INTEGRAL
ACHANGA DEL PATRON DE SUENO
TOTAL

1..fi>l..0

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME MENSUAL DE ««VICIOS DE ENFERMERIA EHALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

FORMATO 3

ANO

actmdao ... HOMBRES S S «s
ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS
APENADO| RASURADO
AAPUCACION CE ESCALA (BaRTHIL,

LAWTON, BRODY, RIESGO OF CAIDAS*
APLICACION DE INYECCION
APLICACION DE 0*«SENO
APUCACIONDESUERO

APOTOAI MtDKO
APOYOENAUMBITAOON

APOTO ENTRASLADOA EVENTDEXTERNO

ASEOBUCAL
ASISTENOA A CONSULTAEXTERNA
ASISTENOA Al ARREGLO PERSONAL
ASISTENHA WC

BANO ASISTOO

CAMBIO DEPANAL DESECHARLE (CAMBO
OEPARALYASEO)

CAMBIO POSTURAL

CORTE DE CABELLO

CORTE DE URIAS
CURACION

LUBRIACIOK CORPORAL

RECOLECCION DE MUESTRA OE
LABORATORO

SOUCITUODEOITA

TENOODE CAMA
TOMA DE OLCEMWCAPEAR

TOMA DE SRINOS VITALES (PESO ALTURA.
PRESION]

TRASLADO EN APARATOSPARA MOVIUQAD
«SILLADE RUEDASY ANDADERA;
VALORACION «RIATUCA INTEGRAL
VIGILANCIADEL PATRON DESUENO

rai* 0 0

EIADORO .'«airfer* , f*ne;

CNZj

Br

ACTMOAD
ADMHSTBAOON DE MEDICAMENTOS

AEBTAOO/ RASURADO
APUCACON DE ESCALA (fcARTMEL 1aWION, BROOT,
RESGO DE CAIDAS]

APUCACON 01 INYECCION

APUCACONOE OXIGENO

APUCACON DE SUERO

APOYOA | MEDICO

APOYOEN ALIMENTACION

APOYOEN TRASLADOA EVENTOEXTERNO
ASEOBUCAL

ASISTENCIA A CONSULTA EXTERNA

ASISTENCIA AL ARREGLO PERSONAL
ASISTENCIAWC

BA{(ASGTIDO

CAMBIODE PARAL DESECHARLE (CAMBO i* PANALV
ASEO)

CAMBIOPOSTURAL

CORTE Of CABELLO

CORTE DE URIAS

CUMOON

LUBRIACION CORPORAL

RECOLECCION OE MUESTRA Oi LABORAIQWC
SOUOTUDOE Dieta

TENIDO OECAMA

TOMA DEGUCEMIA CAPIA*

TOMA DE SWNOS VITALES (PISO, ALTURA P * SON|

TRASLADO EN APARATOSPARA MOVIUDAO (SILLACE
RUEDAS Y ANDADERA)

VALORAOON GENATNCA INTEGRAL

VIGILANCIA DEL PATRON DE SUENO

ram

DO

YAIiDO ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNDAD

INAPAM
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¢ "i INAPAM

Notas: Las actividades reportadas en los albergue y residencia de dia varia, de acuerdo m
de atencion y a la poblacion de personas adultas mayores usuarias.

C
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Bl ENESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS aflfe INAPAM

MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 107 de 129

11.25. INFORME MENSUAL DE ATENCION PSICOLOGICA (FO-DGERO-04-25)

BIENESTAR iNEINAPAM

INSTITUTONACIONAL DE 1as personasadultas mayores
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME MENSUAL DESERVICIOS DEATBKkPON PscoLOcicA EN ALBERGUES VRESIDENCIAS DE DIA
FORMATO A

irgTi7TTiKTfi>:Tir-M B F T riTBRIir;T;i:"i;TiBTiT>:T'TziBBT'»;'y*"TM
VALORACION PASA INCRESO A UNIDAD v B = a M - a = m 1
ACOMPANAMIENTO TERAPEUTICO jNDIiYICUAL o
ACOMPARNAMIENTO TERAPEUTICOCSUPAL

»

ATENOON A FAMILIARES /TALLER DE PSICOLOGIA
ESTIMULACION COCMTiVA

©o o 0 0o
o o o o

TOTALES 0 0

O\/UtlJ VAUDONLACI AOMVO. O i LA UNIDAD



&B IEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS C "'y INAPAM

DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ¥
MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 108 de 129

11.26 INFORME MENSUAL DE TERAPIA OCUPACIONAL (FO-DGERO-04-26)

ijfc BIENESTAR INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

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

FORMATO 5

TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES

PERSONAS MAYORES ATENDIDAS SERVICIOS

ACTIVIDAD
HOMBRES MUJERES TOTAL HOMBRES MUJERES TOTAL

ARTESANIAS
BORDADO/TEJIDO/COSTURA
CAMINATA
MUSICOTERAPIA/CANTO
CINE

DINAMICA GRUPAL
ESCRITURA/SOPA DE LETRAS/CRUCICRAMA
GIMNASIA/CALESTENIA
JUEGOS DE MESA
JUGUETERIA
MANUALIDADES
DECLAMACION

YOGA

OTRA/LECTURA

OTRA

TOTALES 9 9 o) 0 0 9

VALIDO

ELABORO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD



DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

SECHETAIMA DE «EMESIA»

BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS C j\/ | INAPAM
|

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 109 de 129

11.27 INFORME MENSUAL DE TRABAJO SOCIAL (FO-DGERO-04-27)

iSH BIENESTAR CNEINAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME MENSUAL DE SERVICIOS DE TRABAJO socliaL EN ALBERGUESY RESIDENCIAS DE DIiA

FORMATO 6

TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES

| PERSONAS MAYORES ATENDIDAS J SERVICIOS
ACTIVIDAD
HOMBRES MUJERES TOTAL HOMBRES MUJERES TOTAL

VALORACION PARA INGRESO A UNIDAD
ENTREVISTA ASESORIA U ORIENTACION
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

VISITA DOMICILIARIA

VINCULACION CON FAMILIARES ' 9 BSSKt -U BBS |B fIB IH |
NOTAS DE EVOLUACION DE TRABAJO SOCIAL

CANALZAGION

APOYO EN AUMENTACION

APOYO EN TRAMITE A PERSONA MAYOR

COORDINACION DE EVENTO

DECORACION DE UNIDAD

ACOMPANAMIENTO ACONSULTA MEDICA

OTRA (COMPRA DE ARTICULOS PERSONALES)

OTRA

TOTALES o 0 0 0 o 0

ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD

ELABORO



"4 RTFW F<2TAR manual de procedimientos dealbergues y residencias (,VlINAPAM

2 liin de dia del instituto nacional de las personas adultas b TR
MAYORES '
Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 110 de 129

11.28 INFORME DE SEGUMIENTO CUOTAS DE RECUPERACION (FO-DGERO-04-28)

INSTITUTO NACtONAt DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
SEGUMIENTO CUOTAS DE RECUPERACION EN ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIiA

® BIENESTAR INAPAM



BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS I NAPAM

SECREIAPLA DE dfeMCSTJ DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES
Codigo: MP-DGERO-04 Revisidn: 04 111 de 129

11.29 CALENDARIO DE ENTREGA INFORMES MENSUALES (FO-DGERO-04-29)

HIFNFCTAH INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A INAPAM
DIRECCION OE GERONTOLOGIA *t ssssLsmss,

RECEPCION DE INFORMES MENSUALES DE ALBERGUES, RESIDENCIAS DE DIA,
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL Y CLINICA DE LA MEMORIA DEL INAPAM

FECHA DE ENVIO FECHA DE ENTREGA

MES
FECHA DE CORTE (CORREO ELECTRONICO) (FISICA)

Enero

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

Nota:
= Las fechas ser& actualizadas cada ano por la Direcciéon de Gerontologia
= Podran mocfificarse de acuerdo alas necesidades de solicitud de la informacion de las autoridades
competentes



BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS I NAPAM

DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS minrormoEmua.
MAYORES
Cdédigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 112 de 129

11.30 INFORME MENSUAL DE ALBERGUESY RESIDENCIAS DE DIA

(FO-DGERO-04-30)

IH BIENESTAR INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
REPORTE MENSUAL DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
FORMATO 8

TIPO DEUNIDAD UNIDAD ARO MES
PERSONAS MAYORES DISPONIBILIDAD INGRESOS /JEGRESOS
ATENDIDAS CAPACIDAD INSTALADA INGRESOS HOMBRES
HOMBRES CAPACIDAD OCUPADA INGRESOS MUJERES
MUJERES LUGARES DISPONIBLES EGRESOS HOMBRES
TOTAL 0 HOMBRES EGRESOS MUJERES
MUJERES DEFUNCIONES HOM

DEFUNCIONES MUJ

TOTAL DE CUOTAS DE RECUPERACION } |

CANTIDAD CON LETRA |
DEL FOLIO | I ALFOLIO [ ~ NO. DE PERSONAS MAYORES CON CUOTA[

TOTAL DE CASTOS DE CAJA CHICA [
CANTIDAD CON LETRA | ~

SERVICIOS-------

77777777777777777777 SERVICIOS

TIPO DE SERVICIO

HOMBRES  MUJERES TOTAL HOMBRES  MUJERES TOTAL

ALIMENTACION
ATENCION MEDICA
ENFERMERIA
ATENCION PSIC.
TRABAJO SOCIAL
TERAPIA OCUPACIONAL

TOTALES MENSUALES o o [e] o [¢] o

VALIDO
ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD



. BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS (,SSI:t INAPAM

DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revisién: 04 113 de 129

11.31 REPORTE DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO (FO-DGERO-04-31)

M BIENESTAR INAPAM
| e | msesmvim,
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 ANO MES

NUMERO REQUERIMIENTO

1

2

3

ELABORO ENLACE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD
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BIENESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES
Coédigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 114 de 129

11.32 CONCENTRADO MENSUAL DE ATENCION GERONTOLOGICA (FO-DGERO-04-
32)

BlENESTAR WSTIMITO NAGCONAL CELAS FERSONAS ADULTAS VAYCRS at); THADSM

MCOON06 GRINQOGA

CONCENTRADO MENSUAL DE MINOON GERONTOLOGICA EN ALBERGUES Y RESDENCIA OF DU

mw | mrona lira* |

oooooog

NONMITHIHU« Q{NELLCM NOMBRE Y fINMA DE QUIEN VALIDO Nj\/Hﬂ_qnu EDNNATNDO
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Codigo: MP-DGERO-04

BENESTAR &9UMM

mm A p

BIENESTAR 0 INAPAM

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

Revision: 04

11.33 INFORME ESTADISTICO (BD-DGERO-04-01)

1 INAPAM
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS
BIEN ESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS I NAPAM
MAYORES

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 116 de 129

11.34 RECIBO CUOTAS DE RECUPERACION (FO-DGERO-04-33)

BIENESTAR INAPAM

NWMMOO***. «tii.**
UH»k AKVIfAA V M I 1ii

Instituto Nacional da las Personas Adultas Mayores
Direccién de Adm inistracién y Finanzas
Subdirecciéon de Recursos Humanos y Financieros
R.F.C.INP790822PM7

RECIBO DE CUOTA DE RECUPERACION
Albergue Alabama

FECHA: NOM .

NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

IMPORTE % LA CANTIDAD DE: (.coccvveiviiiiiiiiciiis

CANTIDAD CON LETRA

SERVICIO:

NOMBRE:

CARGO:

RECIBI / FIRMA

NOTA;"O iiirm o om# m r«ote™y «m paril#tm m én tte Tecifc*?, wf #I# whykert (4 C*>j«niaPam por «| <lirémiig"



BIENESTAR

Codigo: MP-DGERO-04

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS A
DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS agfe I NAPAM

MAYORES

Revision: 04 117 de 129

11. 35 CONCENTRADO MENSUAL DE CUOTAS DE RECUPERACION (FO-DGERO-04-34)

z
o
®

R RkBBoxwvo obrwNnr

BIENESTAR

instituto nacional de las personas adultas mayores INAPAM

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

CONCENTRADO MENSUAL DE CUOTAS DE RECUPERACION

UNIDAD:
N Mes/Afio de Mes/Arlo que
Nombre Folio L Importe
Expediciéon cubre
TOTAL:

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




11 MANQAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS LN L
Ul BI ENESTAR DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS ¢ I I INAPAM

MAYORES

IECRETARU BE BIENESTAI

Codigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 118 de 129

ANEXO A. FORMATO DE VISTA DE SUPERVISION

BIENESTAR INAPAM

Instituto Nacionai de las Personas Adultas Mayores
Direccion de Gerontologia
Formato de visita de Supervision

Pecha de visita Hora da visita
Inicio | Termino

Tipo de Unidad
Nombre de Unidad
ubicacion
Motivo de le visita

Observaciones

Recomendaciones y/o Acuerdos

Nombre y firma da la persona Nombre y firma Enlace
responsable de le visita Administrativo de la Unidad



BIENESTAR  MAWAL D rroceomernos oe socnoues v escins INAPAM
MAYORES

Cddigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 119 de 129

ANEXO B. ENCUESTAS DE SATISFACCION DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE
DIA

m«UTUTO NACIONAL DE LAt PCRIOKAI ADULTA# MAYOME» ,
Bl ENESTAR DIRECCION DE OERONTOLOOIA afflfe INAPAM

1 ttSSSiASI,

ENCUESTA DE SATISFACCION DE LOS ALBERGUES DEL INAPAM
Con lafimalided de evaluar la atencion gerontoldgica que se brindan los Albergues e identificar areas de oportuniced para
nrejorar los senvidics, le sdlicitanos su colaboracion para contestar esta breve encuesta.
Sus respuestas son anonimes y seran utilizades Unicanente con fines estadisticos
Marcar conuna X a respuesta.

Fecha:

1. Nombre del Albergue:

2. Sexo de la persona adulta mayor albergada
3. Edad de la persona adulta mayor: [

Ly Horore O Mier

4. ¢(Hace cuanto tiempo residen en el Albergue?

5. ¢Motivo (s) por el que reside en el Albergue del INAPAM? Puede seleccionar més de una
| |Buscar conpariia OFalta derecursos | |Redbir cuidados ORealizar actividades
econdimicos
| I Mgjorar su estado de salud CMantenerse activo | |No tiere fariliares | loro(s)

6. ¢ Qué servicios ha recibido durante su estancia en el Albergue, en los ultimos 6 meses? Puede seleccionar mas
de una.

Aimentaddn [ JQuidedossgererales [ JAeddnpsicddgica | | Atecidn nédica
| IInEeneddénde trabansocial | [Tergoaoccupecioal | [Estimladdnoognitival | Otro(s)

7. De manera general. Indigue que tan satisfecha/o se encuentra con los servicios que ha recibido en el Albergue
en los dltimos 6 meses. En caso de que el Albergue no cuente con el servicio marcar No aplica (N/A)

a) Algjamiento tenrporal [] Nedasatisfede/o | Satisfede/o | [Muy satisfede/o O n/A
b) Alinentacion | INedasatisfede/o Satisfede/o  N|Muy satisfede/o O NA
) Cuidados generales | INedasatisfedv/o |Satisfeche/o  [J]Muy satisfeche/o O NA
d) Atencién nédica | Nedasatisfede/o | |Satisede/o OMuy satisfede/o O NA
€) Atencion psicoldgica Nedasatisfede/o | |Satisfede/o OMuy satisfede/o O nkAa
f) Internvencidn de trabgjo Nedasatisede/o | |Saisfede/o O Muysatisfede/o QN/A
:()j?l'aelrapia ocupacional | INedasatisfeche/o Satisfeche/o iMysatisfede/o 0O NA

) Estimuiacion cogritiva | Nchstisfedw/o [ [Stisfede/o | [Mysdtisfede/o D n/a

ContinGe en la parte de atras...



DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

fe BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS C 'T'I' I NAPAM
Y

SEC8ETAMA Ch BIENES!*»

MAYORES
Codigo: MP-DGERO-04 Revisién: 04 120 de 129
INSTITUTO NACIONAL OE LA» PER IONA| ADULTA» MAYORES
BIENESTAR OIRICCION OE OERONTOLOOIA 1 INAPAM

8. De manera general, evalle el trato que le brinda el personal del Albergue durante estancia.

Siempre En ocasiones Nunca

a) Es amable

) O O O
b) Es respetuoso O 0 0
c) Es empatico 0 0 0
d) Se conduce con profesionalismo 0 0O O
e) Resuelve sus dudas 0 0 0
f) Muestra atencion a sus necesidades O O O
g) Le proporciona informacion clara y (util O O 0O
i) Muestra capacidad en el desempefio de
sus actividades O U O
j) Fomenta su participacion en las O O O

actividades

9. De manera general, evalte el desempefio del personal del Albergue. En caso de que el Albergue no cuente
con el personal marcar. No aplica (N/A)

D
Q
=
QD
=
<
L
o
z
<
>

Bueno R
Enlace administrativo

Atencién médica
Enfermeria
Trabajo social
Psicologia
Intendencia
Vigilancia
Rehabilitacion

Servicios social*

° [O0° O° [0O°
7 O° Oo0® O
0°°° O 0O0°
0°° ° 0° O° 0

"Las personas 9* sevoo soca! no son personal ds INAPAM. pero apoyan en el desarrollo de aodyidades

10.- ,C6mo calificaria la atencién proporcionada en el Albergue?

| Buena | Regular | [Mala

ContinGe en la parte de atras...



BIEN ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS I NAPAM

DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS Imrmrfc *cxnai oo cas
MAYORES
Cdédigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 121 de 129

tNITFTUTO NACIONAL DE LA» PERIONA» ADULTA| MAYORES

BI ENESTAR DIRECCION DE OERONTOLOOtA

11. De manera general. Evalué las condiciones de las instalaciones del Albergue

a) Limpieza del centro |
b) Ventilacién del centro [
c) lluminacién del centro |
d) Accesibilidad de los espacios |

e) Seguridad en los espacios (barandales, |
pasamos, cinta antiderrapante, etc.)

f) Ubicacion de salidas de emergencias |

12. ¢ Qué tan satisfecha/o se encuentra con la atencién que brinda en el Albergue?

I iMuy satisfecha/o I | Satisfechalo

APAM
W &i *
|Buena | | Regular | | Mala

| Buena I 1 Regular 0O Mala

| Buena I 1 Regular D Mala

|Buena I 1 Regular I 1 Mala

| Buena O Regular 0O Mala

| Buena I 1 Regular I | Mala

I | Poco satrsfecha/o I | Nada satisfecha/o

13. En caso de tener algin comentario y/o sugerencia sobre el personal o los servicios del Albergue,

favor de anotarlos aqui.

Muchas gracias por su colaboracion

Nombre y firma de la persona

que aplicé la encuesta

Folio:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALBERGUES Y RESIDENCIAS
BIENESTAR

DE DIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

INAPAM

MAYORES t
Cddigo: MP-DGERO-04 Revision: 04 122 de 129
BIENESTAR T N RECCION DE GERONTOLOGI iS INAPAM

ENCUESTA DE SATISFACCION DE RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAM

Con la hrelided de evaluar la atencion gerontologica que se brindan las Residencias de dia e Identificar areas de
oportunided para ngjorar tos senvidics, le solicitanos su colaboracion para contestar esta breve encuesta.

Sus respuestas son anonines y seran utilizades Unicanente con fines estadistiooss
Marcar con una X su respuesta.
Fecha:

1. Nombre de la Residencia de dfa:

2. Sexo de la persona adulta mayor residente
3. Edad de la persona adulta mayor: |

f~] Hombre  [-1Mujer

4. (Hace cuanto tiempo asiste a la Residencia de dia? S. ¢(Cuéntos dias a la semana asiste a la
Residencia de dia?

6. ¢ Motivo (s) por el que asiste a la Residencia de dia del INAPAM? Puede seleccionar més de una
Q Buscar compartia 0 Rtaderecursos 0O Redibir cuidados | iReslizar actividedes
econamicss
M Mgorarsuestadode salud | |[Mantererseactivo | [No tiere failiares  [~]Otro (S?

7. ¢Que servicios ha recibido (Airante su estancia en la Residencia de dia, en los Gltimos 6 meses? Puede
seleccionar mas de uno.

HAimentaddn HQuidedos gererales 0 Aterddnpsicdldgica [ Atencién medica
O Inenerddnde trabgosodial O Tergpiaocoupeciorel  OfstimutacioncogntiveD o (s)

8. De manera general. Indique que tan satisfecha/o se encuentra con los servicios que ha recibido en la Residencia
de dia en los Gltimos 6 meses. En caso de que la Residencia no cuente con el servicio marcar Nop w =

a) Algamiento terrporal 1 INedasttisied®/o 1 |Stisfed /0 1 Imuv satisfed /0 ONZ/A
b) Alientacion 3 Nechsttisfedw/o 1 ISatisfedw/o OMuy sfisfeda/o ON/A
c¢) Cuidados gererales I INedasgtisied®/o [ |Satisfed®/o OMuy satisfede/o O nla
d) Atencion nédica 3 Nedasttisfed®/o ] Satisfede/o OMuy satisfede/o ON/A
e) Atencion psicoldgica 0 Nbsised®v/o | |Satisfede/o OMuy satisfeds/o 0 nla
go:]r_gler\ert:imdetrdnjo | INedasttisfede/o | |Satisfede/o  OMuy satisfede/o 0 NA
g) Terapia.ooupecionel 0 Ndastised®/o | |Satisfede/o OMuy satisfede/o ON /A

h) Estimiadioncognitiva 0 Nedastised®/o 0O Satisfede/o OMuy satisfedw/o 0 nla

ContinGe en la parte de atras
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9. De manera general, evalle el trato que le brinda el personal de la Residencia de dia durante estancia.
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Siempre En ocasiones
a) Es amable
b) Es respetuoso
c) Es empético
d) Se conduce con profesionalismo
e) Resuelve sus dudas

f) Muestra atencion a sus necesidades

g) Le proporciona informacion clara y util

i) Muestra capacidad en el desempefio de
sus actividades

j) Fomenta su participacion en las
actividades
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10. Oe manera general, evalué el Desempefio del personal de la Residencia de dia. En caso de que la Residencia
no cuente con el personal marcar N/A
o Re?ular
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Enlace administrativo

Atencién médica
Enfermeria
Trabajo social
Psicologia
Intendencia
Vigilancia
Rehabilitacion

Servicios social’

I [ [
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*Us Desocas 0* serve» social no son personal de INAPAM otro aoovan en ej desarrollo de actiwd»cies

11. ¢ Coémo calificaria la atencidon gerontolégica proporcionada en la Residencia de dia?
| Buena | Regular | |Mala

12. De manera general. Evalle las condiciones de las instalaciones de la Residencia de dia

a) Limpieza del centro | |Buena [ | Regular Q Mala
b) Ventilacion del centro | |Buena | | Regular 0O Mala
c) lluminacion del centro | |Buena | | Regular | | Mala
dj Accesibilidad de tos espacios Buena | | Regular Q Mala
f) Segundad en los espacios (barandales, | |Buena | | Regular | iMala
pasamos, cinta antiderrapante, etc.)

e) Ubicacién de salidas de emergencias | |Buena | | Regular | |Mala

Continle en la parte de atrés...
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13. ¢, Qué tan aatiafecha/o se encuentra con la atencién gerontolégica que brinda en la Residencia de dia?
| Imuv satisfechal/o | | Satisfecha/o | Ipoco satisfecha/o | INada satisfechal/o

14. En caso de tener algin comentario y/o sugerencia sobre los servicios o el personal de la Residencia de dia,
favor de anotarlos aqui.

Muchas gracias por su colaboracion

Nombre y firma de la persona
que aplicé la encuesta

Folio:
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ANEXO C. REPORTE DE OBSERVACION DE LA INTEGRACION

BIENESTAR INAPAM

wead!

REPORTE DE OBSERVACION DE LA INTEGRACION DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

DATOS PERSONALES
Centro gerontolégico:
Fecha de aplicacion: | Fechade Ingreso: i
Nombre de la persona adulta mayor: | | Edad: |
Lugar de nacimiento: Sexo;
Estado civil: Religion:
Teléfono movil: Escolaridad:

Nombre (s) completo de su (s) responsable (s):

Marque con una "X" la respuesta que corresponda.
Estado de salud

La persona adulta mayor...

1. ¢Unavez que ingresé al albergue, se ha observado alguna complicaciéon en su estado de
salud? En caso de responder que si, especificar cual:

2. ¢(Estd de acuerdo con que el personal le apoye en jmplementar habitos de higiene
personal? (bafiarse, lavarse los dientes, manos, etc.)

*
O
g

3. ¢Ha presentado alguna alteracion en sus horarios de suefio?

*
z
o

4. (Esta de acuerdo con que el personal la apoye en la administracion de medicamentos?
(solo aplica en albergues)
5. ¢Muestra disposicion para la toma de sus signos vitales?

6. ¢Consume los alimentos que se le proporcionan en el centro gerontolégicos?

7. En caso de que el centro gerontol6gico cuente con el servicio de rehabilitacion fisica ¢Se
muestra dispuesta para recibir la atencion?

0000000
.

Area psicosocial

La persona adulta mayor...

1. ¢ Participa en las actividades organizadas por el personal? |:| * 3 o

2. (Seintegra sin dificultad alas actividades ocupacionales en el centro gerontolégico? I:l
» N°

3. ¢Se muestra comoda al participar en las actividades organizadas por el personal? |:| O No
»

4. ;{Mantiene un trato cordial hacia el personal? En caso de responder no, brinde algin

ejemplo. |:| 5 O no

5. ¢Permanece en espacios compartidos? I:l o No
»

6. ¢Presenta iniciativa para conversar con otras persona adultas mayores y/o el personal? O no

7. ¢Se integra a conversaciones?

senes 0. o

»
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8. ¢(Se haidentificado que la persona adulta mayor evita hablar con las deméas personas O No
adultas mayores? m) »
9. ¢Se muestra comoda ante la presencia de otras personas adultas mayores? o no
O »
10. ¢Permanece en su habitacién la mayor parte del tempo? O no
O »
Area afectiva
La persona adulta mayor...
1. (Se muestra triste?
’ NO
2. ¢Se muestra irritable?
[} » 0 °
3. ¢Llora con facilidad?
NO
O » =)
4. ;Ha expresado que desea regresar asu vivienda anterior? O
no
O »
5. ¢Se ha observado que ia persona adulta mayor pasa la mayor parte del tempo dormida? o
no
O «
6. ¢Se muestra ansiosa o inquieta? > N
O a ©
«V
7. ¢Se muestra tranquila ia mayor parte del tempo?
NO
O » S
Area conductual
La persona adulta mayor...
1. ¢Se haidentificado alguna falta de la persona mayor al Reglamento Interno? En caso de
que la respuesta sea Si, mencione cudl o cudles: O ~
O * °
2. (Respeta horarios establecidos en la dinamica del albergue? (horarios para dormir, horarios
para despertar, horarios de bafio y de alimentos, etc.). En caso de que la respuesta sea
negativa, especifique cuéles no respeta: [e) O No
3. (Ha manifestado quejas ante la dinamica del centro gerontolégico? °
O » l:‘ N
4. ¢Ha manifestado quejas respecto alas demas personas adultas mayores? o
no
O »
5. (Ha manifestado quejas sobre el personal del centro gerontolégico? S
No
O »
6. ¢la persona adulta mayor ha presentado quejas sobre algin servicio del centro
P e - O no
gerontolégico? Especificar cual: m] »
7.- ¢(Ha sido grosera o violenta con las demas personas adultas mayores o el personal? O
no
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Participacion de (los) responsable (s) de la persona mayor

La persona o personas responsables de la persona mayor...

1. ¢Se involucran en el cuidado y atencién que recibe la persona mayor en el centro
gerontolégico? jllama por teléfono, visita a la persona mayor, aclara sus dudas sobre la
dindmica de la unidad, atiende indicaciones del personal, entre otros...)

2. ¢(Havisitado ala persona mayor? En caso de que si, indique con qué frecuencia:

3. ¢Durante su presencia en el centro, mantiene una adecuada convivencia con la persona
adulta mayor?

4. ¢Mantiene comunicacion con el personal del centro para atender las necesidades de la
persona adulta mayor?
5. ¢Se comporta de manera cordial con la persona adulta mayor?

6. ¢Se comporta de manera cordial con el personal del centro gerontolégico?

En el recuadro anterior, registre las observaciones de cada una de las areas relacionadas a la integracién de la persona

adulta mayor (Anexar notas informativas en caso de ser necesario).

Observaciones

o o o o O

o

Si

O

o o 0o O

No

No

No

No

INAPAM
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12. TRANSITORIOS

PRIMERO. Los mecanismos establecidos en el presente Manual de procedimiento seran
aprobados por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto Nacional de las Personas
Adulta Mayores (COMERI del INAPAM).

SEGUNDO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su inclusiéon en el
Inventario del Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracién Publica
Federal(SANI).

TERCERQO. El presente Manual sera de conocimiento publico y podra ser consultado en la
Normateca Interna del Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores, posterior a su
aprobacion.

13. CAMBIOS DE VERSION

NUMERO DE  FECHA DE LA )
REVISON  ACTUALIZACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 Junio 2021 Emision del documento normativo
02 Junio 2022 Actualizacion de anexos y procedimiento de ingreso.

Integracion de  procedimiento de Informes
03 Junio 2023 mensuales y cuotas de recuperacion y actualizacion
del procedimiento de ingreso.

Actualizacion de los controles internos para el
registro de la atencion gerontoldgica, los codigos de
registro y los procedimientos de ingresos e informes
mensuales.

04 Junio 2024

14. CONTROL DE EMISION

ELABORO A0 s O 111 >0 APROBO
/ £ *
C. Anariuisa Gamble * tW a-Eit**Olivares Ledo. Jorge Alberto
Sanchez Gavito Agustin Valencia Sandoval
Directora de Gerontologia Subdirector Juridico Presidente del COMERI

Junio, 2024 Junio, 2024 Junio, 2024



