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1. INTRODUCCION

Meéxico atraviesa una transicion demografica acelerada caracterizada por el envejecimiento
progresivo de su poblacion. De acuerdo con Instifuto Nacional de Estadistica, Geografia e
Informatica (INEGI, 2024), el 14.9% de la poblacién total corresponde a personas de 60
anos y mas, cifra que se prevé alcanzara el 25% hacia el afio 2050, segun proyecciones de
Consejo Nacional de Poblacion (CONAPO). Este cambio plantea importantes desafios para
el sistema nacional de salud y para los servicios especializados en el cuidado y atencion de
las personas adultas mayores.

Estudios recientes de la Encuesta Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México
(ENASEM, 2021) y del Instituto Nacional de Salud Publica (INSP) sefialan que una gran
parte de la poblacion mayor vive con enfermedades crénicas no transmisibles, como
hipertension arterial (56.5%), diabetes mellitus (30.2%), artritis (24.8%) y depresion
(25.9%). Asimismo, mas del 40% presenta algun grado de limitacion funcional para realizar
actividades de la vida diaria, lo que afecta su autonomia y calidad de vida. Estas

condiciones requieren una atencion médica oportuna e integral.
En este contexto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), como

organo rector de la politica nacional en favor de este sector, cuenta con las atribuciones
establecidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. De acuerdo con
el Articulo 28, fraccion Xl, corresponde al Instituto “Promover en coordinacion con las
autoridades competentes y en los términos de la legislacion aplicable, que la prestacion de
los servicios y atencion que se brinde a las personas adultas mayores en las instituciones,
casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro centro de atencion, se realice
con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas para su desarrollo humano
integral”.

Por ello, la Direccion de Gerontologia coordina Centros gerontologicos que responden a las
necesidades e intereses de las personas adultas mayores. Entre ellos se encuentra el
Centro de Atencion Integral (CAl), espacio donde se brinda atencién médica gratuita de
primer nivel con el objetivo de promover, proteger y restaurar la salud de las personas
adultas mayores, a través de consultas de medicina general y de especialidades como
Acupuntura, Audiologia, Dermatologia, Geriatria, Ginecologia, Homeopatia, Nutricion,
Odontologia, Optometria, Ortopedia, Psicologia, Psiquiatria, Rehabilitacion, Tanatologia,
asi como estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido.

El Manual de Procedimientos tiene como propoésito servir de guia para simplificar, optimizar
y estandarizar de manera eficiente y eficaz los procesos relacionados con la prestacion de
atencion médica en el Centro de Atencién Integral del INAPAM.

Este documento establece de forma ordenada, secuencial y detallada los procedimientos
que debe realizar el personal del Centro de Atencion Integral para para solicitud y prestacion
de atencion médica, elaboracion y reportes mensuales y de visitas de supervision internas,
asi como la documentacion, procesos y controles que respaldan el registro y seguimiento
de la atencion brindada en el Centro de Atencion Integral.
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Cabe sefialar que el presente Manual estd sujeto a actualizacién peridédica cuando se
presenten modificaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad
aplicable, en la estructura organica del INAPAM o en cualquier otro aspecto que incida en
su operatividad.

2. OBJETIVO
Sistematizar el proceso de la atencién médica de primer nivel brindada a las personas

adultas mayores que lo soliciten en el Centro de Atencién Integral, asi como el registro y
reporte de estos.

3. MARCO JURIDICO

ORDENAMIEN TO | APARTADO
DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES 3
Constitucion Politca de los Estados Unidos | Ultima reforma publicada en el D.O.F. |
Mexicanos. el 15 de octubre de 2025.

LEYES GENERALES |
7Ley General de Salud. Ultima reforma publicada en el D.O.F. |
el 07 de junio del 2024. ,
Ley General de Proteccion de Datos Personales en | Ultima reforma publicada en el D.O.F. |
Posesion de Sujetos Obligados. el 20 de marzo del 2025. ==
Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 02 de enero del 2025.
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida | Ultima reforma publicada en el D.O.F. |

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Libre de Violencia. L el 16 de diciembre del 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y | Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Hombres. el 16 de diciembre del 2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la | Ultima reforma publicada en el D.O.F.
informacion Publica. el 20 de marzo del 2025

LEYES FEDERALES
Ultima reforma publicada en el D.O.F.
e = : -z el 01 de abril del 2024.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas | Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Mayores. | el 14 de junio del 2024.
| Ultima reforma publicada en el D.O.F.
| el 16 de abril del 2025.
Declaratoria de invalidez de articulos
Ley Federal de Austeridad Republicana. por Sentencia de la SCJUN notificada
al Congreso de la Unién para efectos
legales el 06-04-2022 y publicada
| DOF 02-09-2022.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la | Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Discriminacion. el 01 de abril del 2024.

Ley de Asistencia Social.
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Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 18 demayo del 2018.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 16 de julio del 2025.

Estatuto Or_g_énico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

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

CODIGOS FEDERALES

Cadigo Civil Federal.

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

Cddigo Penal Federal.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 16 de julio de 2025.

Codigo de Etica de la Administracion Publica
Federal

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 08 de febrero del 2022.

LINEAMIENTOS Y REGLAMENTOS

de Presta_ci_()n de Servicios de Atencion Médica

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia

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

Lineamientos en Materia de Austeridad
Republicana de la Administracion Publica Federal.

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

Lineamientos Operativos del Programa E003
“Servicios a grupos con necesidades especiales”

Ultima actualizacion publicada en el
SANI, en septiembre del 2025.

Lineamientos para Realizar el Servicio Social o
Practicas Profesionales en el INAPAM.

Ultima version publicada en octubre
del 2024,

DECRETOS

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

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

DECRETO Promulgatorio de Ila Convencion
interamericana sobre la Proteccion de los Derechos
Humanos de las Personas Mayores, adoptada en
| Washington D.C., Estados Unidos de América, el
quince de junio de dos mil quince.

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (NOM)

 NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-
Prevencion y proteccién contra incendios en los
centros de trabajo.

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

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

“Ultima reforma publicada en el D.OF.
el 15 octubre de 2012

NOM 005-8SA3-2010 Requerimientos minimos
indispensables de infraestructura y equipamiento
para establecimientos para la atencion médica que
proporcionan servicios a pacientes ambulatorios:

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

NOM-015-SSA3-2023, Para la atencion médica
integral a personas con discapacidad.

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

Yz INAPAM
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NOM-016-SSA3-2012, Que establece las | Ultima reforma publicada en el D.O.F.

caracteristicas minimas de
equipamiento de hospitales y consultorios de
atencién médica especializada.

infraestructura vy

el 08 de enero de 2013.

NOM-017-SSA2-2012,
epidemiologica.

Para la vigilancia

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 19 de febrero del 2013.

NOM-017-SSA3-2012 Regulacién de servicios de

salud. Para la préactica de la acupuntura humana y

métodos relacionados.

Ultima reforma publicada en el D.OF.
€l 18 de septiembre del 2012.

NOM-030-SSA3-2013.Caracteristicas
arquitecténicas para facilitar el acceso, transito, uso
y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencibn médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de
~Salud.

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

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion
Ambiental- Salud Ambiental-Residuos Peligrosos
Biolégico- Infecciosos. Clasificacion y
Especificaciones de Manejo.

Ultima reforma publicada en el D.OF.
€l 17 de febrero de 2003.

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

Manual General de Organizacion del Instituto

Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Ultima publicacién el 09 de julio de
2024.

Reglamento Interno del Centro de Atencién Integral
del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores

Ultima actualizacién publicada en el
SANI diciembre 2025.

Ultima publicacién en el 23 de junio
del 2011

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras
Publicas del INAPAM

Ultima publicacion de la ratificacién
en la Normateca Interna del INAPAM
el 28 de julio del 2023.

Cédigo de Etica de la Administracion Publica
Federal.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 08 de febrero del 2022.

PLANES Y PROGRAMAS NACIONALES

Plan Nacional de Demencias 2024

Publicado por la Secretaria de Salud
en diciembre de 2024.

Plan Nacional de Desarrollo 2025 — 2030.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 15 de abril de 2025.
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4. CRITERIOS Y REQUISITOS

Servicio: Centro de Atencién Integral

en el turno vespertino.

Caracteristicas: Es un espacio que brinda atencion médica de primer nivel con enfoque
gerontolégico, cuyo objetivo es proteger, promover y restaurar la salud de las personas
adultas mayores. Es gratuita y se brinda de lunes de lunes a viernes en un horario de
08:00 a 13:00 horas de primera vez y subsecuente de 08:00 a 13:30 horas en el turno
matutino y de 14:00 a 19:00 horas de primera vez y subsecuente de 14:00 a 20:00 horas

Los servicios que se brindan son: consultas de medicina general, estudios de gabinete
(electrocardiograma y ultrasonido) y las siguientes especialidades: Acupuntura,
Audiologia, Dermatologia,
Optometria, Ortopedia, Psicologia, Psiquiatria, Rehabilitacion, Tanatologia.

Geriatria, Ginecologia, Homeopatia, Nutricion, Odontologia,

Para ser persona beneficiaria del servicio

Criterios

Requisitos

o Tener 60 afilos o mas.

e Presentar Credencial INAPAM o0 una
identificacion oficial con fotografia (INE,

e Presentarse en el Centro de Atencion Pasaporte, Cartilla o] Cédula
Integral en los dias y horarios profesional).
establecidos. o Carnet de consultas (a partir de la

segunda cita).

e Aviso de privacidad firmado (se entrega
en CAl)
Carta de consentimiento firmada (se
entrega en CAI)

No. Nombre

Ubicacién

Centro de
1 | Atencion Integral
Universidad

Av. Universidad 150, Colonia Narvarte Oriente, Alcaldia Benito
Juarez, C.P 03020, CDMX
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5. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y PRESTACION DE ATENCION MEDICA
EN EL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

51 POLITICAS
A. El Centro de Atencion Integral:

1. La atencion médica proporcionada en el Centro de Atencion Integral a las personas
adultas mayores sera de consulta de medicina general y de especialidades, tales
como: Acupuntura, Audiologia, Dermatologia, Geriatria, Ginecologia, Homeopatia,
Nutricion, Odontologia, Optometria, Ortopedia, Psicologia, Psiquiatria,
Rehabilitacion, Tanatologia, asi como Estudios de gabinete de electrocardiograma
y ultrasonido.

2. La atencién médica se brindara de lunes a viernes en un horario de 08:00 a 13:00
horas de primera vez y subsecuente de 08:00 a 13:30 horas en el turno matutino y
de 14:00 a 19:00 horas de primera vez y subsecuente de 14:00 a 20:00 horas en el

\ turno vespertino.

\\ . No proporcionara tratamientos farmacoldgicos ni aparatos auxiliares (bastones,
andaderas, lentes, auxiliares auditivos, entre otros) como parte de la atencion
médica que brinda a las personas adultas mayores.

4. No brinda atencién a urgencias médicas. En caso de presentarse una situacion de
emergencia, el personal realizard una valoracion inicial de la persona mayor y
procedera a referirla de manera inmediata a la unidad médica correspondiente, a fin
de garantizar su atencién oportuna y adecuada.

B. La Direcciéon de Gerontologia:

1. Supervisara la operacion, el funcionamiento y la prestacién de servicios a las
personas adultas mayores en el Centro de Atencion Integral.

2. Supervisara y evaluara de manera periédica y aleatoria el manejo de los
expedientes clinicos de las personas adultas mayores tomando como base €l
Modelo de Evaluacion del Expediente Clinico Integrado y de Calidad (MECIC),
establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente (<
clinico, para ello debera emplear el formato de evaluacién de expedientes en tos
Centros gerontologicos del INAPAM (Anexo A).

C. La Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion:

1. Coordinara la prestacion de la atencién gerontoldgica a las personas adultas
mayores en el Centro de Atencién Integral.

2. Evaluara la atencion médica brindada en el Centro de Atencion Integral mediante la
aplicacion de una Encuesta de Satisfaccion a las personas adultas mayores y/o sus



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE N7 1
BIENESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE = w»/'® INAPAM
CEOPLTAT 35 AR il s A AR

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES L

Caodigo: MP-DGERO-03 Revision: 04 Pagina 11 de 88

familiares cada seis meses, con la finalidad de identificar areas de oportunidad para
mejorar los servicios (Anexo B)

D. Las personas Enlaces administrativas de cada turno (matutino y vespertino)

1. Organizara las actividades del personal del Centro de Atencidén Integral, priorizando
las necesidades del servicio.

2. Revisara el correcto llenado de los Informes Diarios de Consulta del personal de
salud y de la Base de Datos del Centro de Atencién Integral.

3. Elaborara y enviara el concentrado mensual de la Base de Datos del Centro de
Atencién Integral en tiempo y forma a la Direccion de Gerontologia.

4. Informara a la Direccion de Gerontologia sobre cualquier anomalia que se presente \
con una persona adulta mayor, el personal o las instalaciones del Centro
Gerontolégico.

E. El personal de recepcion

1. Dara a conocer a las personas adultas mayores el Reglamento Interno del Centro &
de Atencién Integral y, con apoyo del personal del modulo de informacién, orientara
sabre su cumplimiento (Anexo C).

2. Informara a las personas adultas mayores y/o sus familiares sobre los requisitos y
el procedimiento de atencion médica, y capturara todos los datos correspondientes
en la Base de Datos del Centro de Atencion integral.

3. Recopilara la firma de la persona adulta mayor en el Aviso de Privacidad y la Carta
de Consentimiento Informado, con apoyo del personal del modulo de informacion,
para agilizar el proceso de registro.

F. El Personal de archivo

1. Debera entregar la Bitacora de Control de Expedientes Clinicos a la persona Enlace
administrativa al finalizar su jornada laboral.

2. Debera entregar los expedientes clinicos al personal de salud y los organizara de
acuerdo con la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico.

G. El Personal de salud

1. Otorgara la atencion médica, registrara y requisitara el formato correspondiente a
su Informe Diario, con letra legible, sin abreviaturas, enmendaduras ni tachaduras,
debiendo insertar nombre, firma y cédula profesional en el mismo, como constancia
de profesional de la salud.
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2. Elaborara e integrard la documentaciéon correspondiente a su intervencion en el
expediente clinico de la persona adulta mayor, cumpliendo con las caracteristicas
establecidas en la NOM-004-SSA3-2012 y las disposiciones de la autoridad
competente.

H. Las personas adultas mayores usuarias

1. Presentara identificacion oficial y su carnet para recibir la atencion médica en el
Centro de Atencién Integral.

2. Cumplira con las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno del Centro de
Atencion Integral del INAPAM, manteniendo respeto, colaboracion y acatando las
medidas de seguridad, higiene y orden para garantizar la adecuada prestaciéon de
los servicios.

Firmara la documentacion requerida para recibir atenciéon meédica, incluyendo el
Aviso de Privacidad y las Cartas de consentimientos informados, con el fin de
garantizar su consentimiento y el cumplimiento de la normatividad vigente. En caso
de no poder firmar, lo hara su persona responsable o representante legal.

5.2 PROPOSITO

‘Garantizar el uso eficiente y eficaz de los recursos disponibles para fortalecer la atencién
~ médica brindada a las personas adultas mayores en el Centro de Atencién Integral,
asegurando calidad, continuidad y oportunidad en los servicios.
5.3 ALCANCE
Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal del Centro de Atencion

Integral implicado en la atencién médica brindada a las personas adultas mayores.

5.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita la atencién médica al personal de recepcién Persona adulta
| del Centro de Atencion Integral. mayor
Pregunta a la persona adulta mayor, si es la primera Personal de
2 vez que solicita atencién médica en el Centro de recepcion
B Atencién Integral.
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NO. ACTIVIDAD e RESPONSABLE
Es la primera vez que la persona adulta mayor
: solicita atencién médica. Personal de
Si. Contintia en actividad 4. recepcion
No. Continua en actividad 11.
Proporciona las instrucciones a la persona aduita
mayor para la apertura de su expediente clinico y le
4 da a conocer el Reglamento Interno del Centro de Personal de
Atencion Integral, esta actividad se puede realizar recepcion
con el apoyo del personal del modulo de
informacién.
Solicita a la persona aduita mayor la Credenciai del
5 INAPAM o una identificacién oficial (INE, pasaporte, Personal de
cartilla o cedula profesional), asi como sus datos recepcion
personales.
6 Proporciona la documentaciéon e informacion Persona adulta
solicitada al personal de recepcién. mayor |
Informa a la persona aduita mayor sobre proceso x
de la consulta y el tratamiento de sus datos
personales y da conocer para su lectura el Aviso de
7 | privacidad y la Carta de consentimiento a la Personal de
persona adulta mayor recepcion
FO-DGERO-03-01 (Aviso de privacidad) y
FO-DGERO-03-02 (Carta de consentimiento)
Solicita a la persona adulta mayor la firma del Aviso
de privacidad y ia Carta de Consentimiento f
8 informado e integra en el expediente clinico. Personal de 4
_ o recepcion
FO-DGERO-03-01 (Aviso de privacidad) y
FO-DGERO-03-02 (Carta de consentimiento)
Solicita la informacién personal de la persona
9 aduita mayor para la elaboracion del Carnet de Personal de
consulta recepcion
|1 FO-DGERO-03-03 ( Carnet de consulta)
10 | Asigna un numero de expediente clinico y un Personal de
| medico tratante a la persona aduita mayor. recepcion
1 Solicita ef Carnet de consulta a la persona adulta Personal de
mayor. recepcion
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[ NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
12 Entrega el Carnet de consulta al personal de Persona adulta
recepcion. mayor
13 ldentifica la atencion médica solicitado por la Personal de
persona adulta mayor. recepcion
Captura en la Base de datos del Centro de Atencién
Integral toda la informacién de la persona adulta
14 mayor y la atencién medica que solicita sin omitir Personal de
ningun dato. recepcion
BD-DGERO-03-01 (Base de Datos del Centro de
Atencion Integral)
15 Proporciona las instrucciones a la persona adulta Personal de :
mayor para pasar a la toma de signos vitales. recepcion
= Entrgg_a el carnet (_1e consylfta al personal de archivo Personal de
y solicita el expediente clinico de la persona adulta recepcion
— mayor
K ™ Localiza el expediente clinico de la persona adulta
mayor y entrega al personal de salud utilizando la
17 Bitacora de Control de expedientes y siguiendo el | Personal de Archivo
instructivo de llenado. Clinico
FO-DGERO-03-04 (Bitacora de control de
expedientes)
18 Recibe el_Expedier_Vte_ de la persona adulta mayor y Personal de salud
firma la Bitacora Diaria de control de expedientes.
19 Pasa al consultorio de enfermeria para la toma de Persona adulta
signos vitales B mayor
Toma los signos vitales de la persona adulta mayor,
registrandolos en su Informe Diario y en la nota que
20 se entrega al personal médico. Posteriormente, | Personal de salud
solicita a la persona adulta mayor gque permanezca (de enfermeria)
en la sala de espera hasta ser llamada por €l
personal medico.
Llama a la persona adulta mayor a su consultorio y
21 consulta el expediente clinico de la persona adulta | Personal de salud
mayor
La atencion médica es proporcionada por primera
vez.
22 i ) Personal de salud
Si. Continua 23
No. Continua 24
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realiza la hoja frontal del expediente y la Historia

clinica de la persona adulta mayor

23 ] Personal de salud
FO-DGERO-03-05 (Hoja frontal) y

FO-DGERO-03-06 (Historia Clinica)

24 Identifica el motivo por el cual se presenta la | personal de salud
persona adulta mayor a consulta

25 Realiza la exploracion fisica a la persona adulta | personal de salud
mayor.

26 Explica el diagndstico a la persona adulta mayor Personal de salud

27 Elabora y explica el tratamiento a la persona adulta | pearsonal de salud
mayor

Expide receta meédica a la persona adulta mayor |
28 (Solo en caso de ser necesario). | Personal de salud

FO-DGERO-03-07 (Formato receta médica)

Requiere consulta de alguna especialidad. %
29 Si. Continua actividad 30. Personal de salud

No. Continua actividad 35.

Elabora la nota de interconsulta o referencia médica
| y entrega a la persona adulta mayor para la
atencion médica de especialidad correspondiente.
Asi como la solicitud de estudios de gabinete, en
; 30 caso de ser necesario. R
FO-DGERO-03-08 (Nota de Interconsulta),
FO-DGERO-03-09 (Nota de Referencia) y

FO-DGERO-03-10 (Solicitud de Estudios de
Gabinete)

La especialidad que requiere es de:

Persona adulta

31 Interconsulta: Continuar en la actividad 32 mayor
Referencia: Continuar en la actividad 34 \
Se dirige a la recepcion para solicitar y agendar cita
32 de especialidad o estudios de gabinete que se Persona adulta
| brindan en el Centro Atencion Integral al terminar la mayor
| consulta. | [ o R - )
33 ¢Hay disponibilidad inmediata de la especialidad? Personal de

recepcion
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NO. ~ ACTIVIDAD ~ RESPONSABLE
Si: Pasa a la persona adulta mayor a consulta
No: Agenda cita de la especialidad a la persona
adulta mayor
Orienta a la persona adulta mayor sobre ofras
instituciones de salud a las que puede acudir a
34 solicitar el servicio de especialidad o estudio de | Personal de salud
gabinete con el que no se cuentan en el Centro de
Atencién Integral. . -
Termina la consulta y registra la informacion médica
en la Nota de evolucién en el expediente de la
35 persona adulta mayor, de acuerdo a la NOM-004 SO
Del Expediente Clinico y demas normatividad rson Y
aplicable.
FO-DGERQO-03-11 (Nota de evolucién)
\ N 38 Registra en el Carnet de consulta la fecha de la
proxima cita o el seguimiento indicado Personal de salud
FO-DGERO-03-03 (Carnet de consulta) .
Registra la atencién médica brindada en su Informe
Diario de Consulta correspondiente al servicio que
37 proporciona. Personal de salud
FO-DGERO-03-12 (Formato de Informe diario de
‘consulta) )
Entrega el expediente clinico de la persona adulta
mayor al personal del archivo y firma en la Bitacora
38 la entrega de expediente. Personal de salud
FO-DGERO-03-04 (Bitacora de control de
expedientes)
Recib . . .
ecibe y rgsguarda el expediente clinico en el area Paraer AL e Bl
39 correspondiente. =
Clinico
Fin del procedimiento \

Tiempo total 01:30 horas
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5.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de solici tud y prestacion de atencion médica en el Centro de Atencion Integral del INAPAM [
[ |
Persona adulta mayor Personal de recepcion Personal de archivo Personal de sajud I'II
( Inicio ) 2. Pregunta a la persona adulta | )
— mayor, sl es kR primera vez que ‘l
soficita atencion médica en el

e 5 e Centro de Atencién Integral.
1. Solicita la atencion médica

al personal de recepcidn del — — e 1
Centro de Atencién Integral. ;
L2

Si 3. Esla primera  NO

vez que la
persona adulta
mayor solicita los

servicios medicos. ————
2 .
S | Copnnua en la
v | actividad 11.

4.Proporciona las instrucciones a
fa persona adulta mayor para la
apertura de su expediente clinico %
y le da a conocer el Reglamento
interno del Centro de Atencién
Integral, esta actividad se puede

realizar con & apoyo del personal
del modulo de |nformacmn

5. Solicita a la persona adulta
mayor la Credencial det INAPAM
o una identificacién oficial (INE,
pasaporte, cartila o cédula
| profesional), asi como sus datos
| personales.

6.Proporciona la documentacion
e informacion  solicitada
parsonal de recepCion.

7. Informa a b persona aduita
mayor sobre proceso de la |
consulta y el tratamiento de sus |
datos personales y da conocer |
|
|

para su lectura el Aviso de
privacidad y la Carta de
consentimientc a lk persona
| adulta mayor datos personales y
da conocer e Aviso de
privacidad y Cara de |
consentimiento a la persona |
| adulta mayor |

K) DGERG-03- 01 (Avwo de pnvaudad)

| | FO.DGERG 0302 (l.ana de consennmn ento)

L

2]

"
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[ Procedimiento de solicitud y prestacion de atencion médica en el Centro de Atencion Integral del INAPAM

| Persona adulta mayor Personal de recepcion Personal de archivo Personal de salud

=T e

8.Solicta a iz persona adulta
mayor la firma del Aviso de
privacidad y la Cata de
Consentimiento  informado e
integra en el expediente clinico

| FO-DGERO 03-01 {Avse de pavacidad)

| R}DGERO 4)&02 (Carta de consentimiento} ||
i

9.Solicita la informacién personal
de ia persona adulta mayor para

\ la elaboracién de su Camet de
consulta

e

FO-DGEROQ.03-03 (Carnet de consulta)
L

i 10.Asigna  un  numero de
expediente clinico y un médico
| tratante a la persona adulta

/ | mayor.
| rs
| 12. Entrega e Carnet de
consulta a personal de 11.Solicita ef Camet de consuita
| recepcaon a la persona adulta mayor.

13. identifica e servicio médico

solicitado por Ia persona adulta
mayor.

14. Captura en la Base de datos
del Centro de Atencion Integral
toda la informacidn de la
persona adulta mayor y el
servicio que solicita sin omitir
ningtn dato.
7 BD-DGEROC-03-01 —

Base & Datos del Centio j
de A(enc:on In(eqral

15.Proporciona las
instrucciones a la persona
adulta mayor para pasar a la
toma de sianos vitales.

g
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Procedsmlento de sohcltud y prestacson de atencidn médica en el Centro de Atencson Integral del INAPAM

Persona adulta mayor _‘l Personal de recepcion l Personal de archivo l Personal de salud
[ 2] -
r = 18. Recibe o Expediente de
5 . la persona adulta mayor y
17. Localiza el expediente I fima la Bitdcora Diaria de
l clinico de la persona adulta control de expedientes
16.Entrega  Camet de | mayor y entrega al personal | ' "

consulta @ personal de medico utifizando 1a Bitdcora

archivo y solicita o de Control de expedientes
expediente clinico de la gg};"m":o’?lz v r;{:"'grs
persona adulta mayor paleanaiactAlng o
s o registrandolos en s
GG FO-DGERQ-03-04 (Bitacora de control de informe Dianc y en la nota

19. Pasa al consultorio de = medico.  Posteriormente, |
: 2 soficta a la persona adulta |

enfermeria para 1a toma de

signos vitales y porte mayor que permangzca en
it v ” : s o la sala de espera hasta ser

flamada por ef personal J'

| expedientes) e que se entrega a personal

meédico.

21. Llama a la persona aduita |
mayor a su  consultono y
consulta € expediente clinko
de b persona adulta mayor

L

22 El servicio ™
(/ meédico es \-.\
proporcionado por "

Nﬁl primera vez. -G}
. e
S
Tt

23. Realiza 1a hoja frontal del

expediente y la Historia clinica
de fa persona adulta mayor.

l_FO D(’:EROOE 06 (H(‘]d bo mid, !
‘ FO DGERO 03 OG (Hxs(ona Ci(llcd! :

=T

24. ldentifica ¢ motivo por &
cual se presenta la persona
adulta mayor a consulta

|
25Realiza 2 exploracion |
fisica a 1a persona adulta
mavor.

| 26, Explica o diagnostico a la ‘
| persona adulta mayor

g
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Procedimiento de Solicitud y Prestacion de Atencion meédica en el Centro de Atencion Integral del INAPAM

Persona adulta mayor ' _'b'e'régr'ﬁl_@"r'e_éébbi&"_]_ Personal de archivo I Personal de salud
L n —— - LES - -
|3
N
P '
o 7 '\.\\
- ~ I
e s 3 | 27. Embora y explica e
~~  especialidad que > 33, H [ tratamiento a la persona adulta
™. requiere esde: SHEEEE . S | mayor
\\ Vi / disponibilidad | x ey
N // ~. inmediata de la
N M 0
N especialidad? [ 1
Referencla Iterconsuita \S}\'\ NO 28.Expide receta médica a la
e persona adulta mayor (Solo en
. Sl - caso de ser Necesario).
328e dirige a la Tecepcion Pasa a fa FO-DGERG-03-07 (Formato receta médica)|
persona  adulta B——

para solicitar y agendar cita

de especialidad o estudios |. mayora gonsuia |

de gabinete que se brindan
en e Centro Atencion

Integtal al tefminar la Agenda cita de
consulta la especialidad a |
= e — = pefsona |

w . adulta mayor
34Fl personal de salud la e
orienta soble otras

instituciones de salud a las
que puede acudir a solicitar el
| servicio de la especialidad o
estudio con los que no se
cuentan en ¢ Centlo de
Atencion Integral

N
N Ne
/// 29. Requiere \\
L consultade alguna >
oy especialidad. .~
. //”

S

“

Si™

™

30. Elabora la nota de |
interconsulta o referencia
médica y entrega a la pefsona
adulta mayor para el servicio

especialidad
correspondionte. Asi como la
soficitud de estudios de
gabinete, en caso de ser
necasario.

e S
FO-DGERO-0308 (Nota de Interconsuita) |

FO-DGERD 0309 (Nota de Referencia)

Geibinete) IR

35.Termina &8 consulta vy
Tegistra ia informacion meédica
en la Nota de evolucion en el
expediente de la pefsona
adulta mayor, de acuerdo a la
NOM-004 Del Expediente |
Clinico y demas normatividad |
aplicable.

FO-DGERO-03-11 {lota de evolucion)
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| Procedimiento de solicitud y prestacion de atencion medica en el Centro de Atencidn Integral del INAPAM |

|- Persona adulta mayor Personal de recepcion | Personal de archivo 1 Personal de salud |

3|

e EEREEEEE

36. Registra en & Camnet de
consulta la siguiente cita de la
persona adulta mayor para dar
seguimiento a su padecimiento |

|_FO‘ DGERG-03.03 (Carnet de consuita) | \

]
! 37. Registra el servicio médico
brindado en su informe Diario
| de Consulta correspondiente al
servicio que proporciona.

FO-DGER0-03-12
{Formato de Informe diario de co milta) |

38. Entrega el expediente
clinico de la persona adulta
mayor al personal del archivo y
firma en la Bitacora la entrega
de expediente.

| (Biacora ce control e expedientes

expediente clinico en el drea

39. Recbe y resguarda € i
correspondiente. [

-

)
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1AS
D0

TIEMPO DE CONSERVACION | RESPONSABLE CODICODE
: REGISTRO O
REGISTRO De acuerdo con el Catalogo de DE IDENTIFICACION
Disposicién Documental del INAPAM | CONSERVARLO .
UNICA
2024.
Aviso de 5 afios a partir de la fecha del ultimo ; :
Privacidad servicio otorgado a la PAM. RIES ST AEHTYE ROBEERB0EN
Car‘@ dg 5 afios a'p_artir de la fecha del ultimo e e ateti FO-DGERO-03-02
consentimiento servicio otorgado a la PAM.

Persona adulta

| Carnet de consulta Indefinido mayor FO-DGERO-03-03
Base de Datos del réi\:r:;?c?gn /
| Centrc;nii: ,:\atlenmon 5 afios Prencits da BD-DGERO-03-01
g ) Gerontologia B
Area de

%itéeora Diaria de archivo/Enlaces

control de 5 afios administrativos FO-DGERO-03-04
expedientes del Centro de

Atencion Integral

Hoja Frontal

5 afios a partir de la fecha del ultimo
servicio otorgado a la PAM.

Area de archivo

FO-DGERO-03-05

/7 Historia Clinica

5 afios a partir de la fecha del Ultimo
servicio otorgado a la PAM.

Area de archivo

FO-DGERO-03-06

Receta médica

3 meses

Persona adulta
mayor

FO-DGERO-03-07

Formato de
Interconsulta

Formato de
Referencia médica

5 afios a partir de la fecha del ultimo
servicio otorgado a la PAM.

Area de archivo

FO-DGERO-03-08

5 afios a partir de la fecha del ultimo
servicio otorgado a la PAM.

Area de archivo

FO-DGERO-03-09

Solicitud de
estudios de
gabinete

5 afos a partir de la fecha del ultimo
servicio otorgado a la PAM.

Area de archivo

FO-DGERO-03-10

Nota de evolucion

5 afios a partir de la fecha del ultimo
servicio otorgado a la PAM.

Area de archivo

FO-DGERO-03-1

Informes Diarios
de Consulta

5 ahos.

Enlaces
administrativos
del Centro de
Atencion
Integral/Direccion
de Gerontologia

FO-DGERO-03-12
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6. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y REPORTE DE INFORMES
DIARIOS Y MENSUALES DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL
INAPAM

6.1 POLITICAS

A. La Direccion de Gerontologia

1. Establecerd, en los primeros 30 dias habiles de cada ejercicio anual, el calendario
de entrega de informes mensuales y trimestrales, y lo comunicard via oficio a la
persona titular de la Subdireccién de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion y a las
personas Enlaces Administrativas de ambos turnos.

B. La Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion

1. Revisara de manera aleatoria los Informes Diarios de Consulta del personal de salud
y el llenado de la Base de Datos, para verificar la informacion de la atencién médica
brindada a las personas adultas mayores, a través de visitas periddicas, mismas ‘
que deberan quedar registradas en el Formato de visita de supervision (Anexo A). %

2. Verificard que la informacion proporcionada en los Informes mensuales y los
Informes Diarios esté soportada en el expediente clinico de la persona adulta mayor,
revisando de manera aleatoria los expedientes clinicos para constatar el registro de
la intervencién del personal de salud.

3. Recibira, revisara y cotejara los Informes mensuales, incluyendo las anomalias que
puedan presentar, para garantizar la integridad de la informacion reportada.

4. Integrara los Informes mensuales de cada turno en el Concentrado mensual,
incluyendo todos los servicios médicos que se brindan en el Centro de Atencion
Integral y lo resguarda.

C. Las personas Enlace Administrativa de cada turno
1. Concentrarén y reportardn mensualmente la atencion médica brindada por el
personal de salud del Centro de Atencion Integral en tiempo y forma a la Direccion

de Gerontologia.

2. Informaran a la Direccion de Gerontologia sobre cualquier anomalia relacionada con
el registro y reporte de la atencién médica brindada a las personas adultas mayores.

D. El personal de salud

1. Registrara su Informe Diario con letra legible, sin abreviaturas, enmendaduras ni
tachaduras, y lo entregara firmado a la persona Enlace administrativa de cada turno
en buen estado, en tiempo y forma, con la sumatoria total de servicios otorgados.
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2. Realizara las anotaciones correspondientes de su intervencion en el expediente
clinico de la persona adulta mayor, debiendo insertar nombre, firma y cédula
profesional en el mismo, como constancia de profesional de la salud.

3. El personal de salud sera responsable de la veracidad de los datos asentados en su
Informe Diario y en los expedientes clinicos correspondientes.

6.2 PROPOSITO

Establecer el procedimiento de elaboracién y reporte de la atencién médica brindada que
se brindan mensualmente a las personas adultas mayores en el Centro de Atencion
Integral.

6.3 ALCANCE

S Este procedimiento es aplicable a todo el personal de salud que brinda atencién medica A
las personas adultas mayores, a la persona Enlace administrativa de cada turno del Centro
N\ de Atencién Integral y al personal de la Direccién de Gerontologia del INAPAM.

La vigilancia del cumplimiento del presente procedimiento corresponde a la Direccién de
Gerontologia, con apoyo de la Subdirecciéon de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion.

6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

/ 1 Brinda la atencidn médica a las personas adultas

- Personal de salud
mayores en el Centro de Atencion Integral del INAPAM

Registra en su Informe Diario la atencién médica
proporcionada a cada persona adulta mayo

2 | FO-DGERO-03-12 (Formato de Informe diario de | Personal de salud
consulta)

Solicita al personal de salud, sus Informes Diarios, Persona Enlace
3 |tomando en cuenta las fechas establecidas por la
Direcciéon de Gerontologia.

Entrega a la persona Enlace Administrativa en turno su
4 | Informe Diario firmado y llenado con los datos | Personal de salud
correspondientes de la atencion médica.

administrativa

Recibe los Informes diarios del mes, de todo el personal
S |de salud, revisando que se encuentren llenados
correctamente.

Persona Enlace
administrativa
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Los informes presentan errores de llenado o

. inconsistencias en la informacién reportada Persona Enlace
Si. Continua con la actividad 7 administrativa
No. Continua con la actividad 8

5 Revisa, corrige y/o sustenta la informacion que presenta |

7 | errores o inconsistencias en el Informe Diario con la Bencinilia sl

Persona Enlace administrativa.
\
Continua paso 9 - -
Registra y concentra la informacion de los Informes
diarios del personal de salud en el Informe mensual del
| Centro de Atencion Integral de su turno, el cual también
& incluye el Reporte de productividad del personal. Persona Enlace
| FO-DGERO-03-13 (Informe mensual del Centro de administrativa
Atencion Integral)
FO-DGERO-03-14 (Reporte de Productividad del
Personal)
Envia por correo electrénico el Informe mensual, junto
con los Informes Diarios digitalizados, a
informes_dag@inapam.gob.mx , conforme al Q
g | calendario oficial. Persona Enlace
) - administrativa
FO-DGERQO-03-15 (Calendario de recepcién de
| Informes)
e Personal de la

10 | Recibe y revisa el Informes mensual del cada turno por Direccién de
correo electronico. Gerontologia
Los informes presentan errores o inconsistencias en la
Si. Continua con la actividad 12 administrativa

|No.Conthuaconjaactvdadi3

12 | Revisa, corrige y/o sustenta la informacion que presenta | Persona Eplace
errores o inconsistencias en el Informe Mensual administrativa
Firma y entrega en fisico el Informe mensual y el Reporte
de Productividad a la Direccién de Gerontologia.

13 | FO-DGERO-03-13 (nforme mensual del Centro de | Persona Enlace
Atencion Integral) administrativa
FO-DGERO-03-14 (Reporte de Productividad del
Personal)
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) . Personal de la
15 | Recibe fisicamente el Informe mensual y Reporte de Direccién de

Productividad y acusa de recibida la documentacion. Gerontologia

Captura y concentra la informacion de los informes
mensuales de ambos turnos, junto con todos los servicios

médicos que también se brindan dentro del Centro de Personal de la
16 | Atencion Integral en el Concentrado de atencién meédica Direccion de
del CA.I. Gerontologia

FO-DGERO-03-16 (Concentrado mensual del Centro de
Atencion Integral) |

Reporta cada trimestre, el total de los servicios médicos

otorgados a las personas adultas mayores en el Centro ld

17 de Atencidén Integral en el Informe estadistico a la PDeirch():l;?én Zela
Direccion de Fortalecimiento y Operacion de Politica

: Publica. Gerontologia

BD—DGERO—03—02_gInforme Estadistico)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

A
#

Tiempo Total: 24 dias
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Procedimienio de Elaboracion theporta de informes mensuales del Centro de Atercidn Integral del INAPAK

Personal de salud

Enlace administrativo

Personal de la Direccion de Gerontologia

=0
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s
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de aglud, revisendo que se
encuentren llenados
comecaments

7. Revisa, comige yio susterits
a informacion que presents
STOIES @ NCOnESisiencias en
& Informe ODisric con el
Entace Administrative

Continua paso 8

3.Sclicta & personal de
salud, sus informes Diaros,
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establecidas por le Direccion
de Gererdologis.

/N

6.Los informes
presantan encras de
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s N\

NO
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Procedimiento de Elsboracidn y Reparte de Informes mensuales del Centro de Atencion integral del MAPAM

Personal médico Eniace administrativo Personal de la Direecitn de Gerontologia

g

B, Erwia por comeo electrdnico, d
Irforme mersusl de su umo &
personat  ce  la  Direccitn  de
Gerontologie, junto can tos Informes
Digrios def mes escenesdos, &
DOMED
informes_dag@inapam.gob.mx |
de scuerde pon el Calendsrio de
recepoion de informes.

10. Recibe y revisa d informe
menasal do ceds furne por
oofredn alectrtnico.

BB RN 18
ikomdeEr & oAl hersyen

s N\

11Los < informes
presantan emores de >
< llensdo o
§ inconsistencias en i
inform.acitn reporisda

N

i5.Recibe  fist amerte o
NG Informe mensus! v & y ouss
de recibids fa decumentscicn

12 Reviss, Domge Yo
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presants &rTores o . -
/ ooneblersnalenl b lnfomne informacsdn de los informmas
/ Mieneiai mensuales de ambos fumos,
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madicos que tambidén se
brindan derfro del Centro de
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(Rt S e vead God oo oo
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Documental del
INAPAM 2024.
Informes Diarios de . Persona Enlace
Consulta B ales administrativa ROBEERD-DE-12
Informe Mensual del Personal de la
Centro de Atencion 5 afios Direccion de FO-DGERO-03-13
Integral Gerontologia

Personal de la
Reporte de Productividad 5 afios Direccion de FO-DGERO-03-14
Gerontologia

Personal de Ia
5 afios Direccién de FO-DGERO-03-15 X
Gerontologia |

Calendario de recepcion
de Informes mensuales

Personal de la
5 afos Direccion de FO-DGERO-03-16
Gerontologia

Concentrado de Atencion
medica del CAi

Personal de la
Informe Estadistico 5 afios Direccion de |  BD-DGERO-03-02
Gerontologia
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7. PROCEDIMIENTO DE VISITAS DE SUPERVISION INTERNA DEL CENTRO
DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

7.1 POLITICAS
A. La Direccion de Gerontologia

1. Establecera el calendario de las visitas de supervision interna del Centro de
Atencioén Integral del INAPAM.

2. Designara mediante oficio al personal encargado de llevar a cabo las visitas de
supervisién interna.

w

Coadyuvara con la implementacién de las acciones de mejora derivadas de las
visitas de supervision.

4. Validara el cumplimiento de las recomendaciones derivadas de las visitas de
supervision.

/.

B. La Subdirecciéon de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion

1. Instruird el cumplimiento de las recomendaciones a las personas Enlaces
administrativas del Centro de Atencion Integral con base en la informacion recabada
durante la visita de supervision.

/ 2. Enfocard sus recomendaciones en la identificacion de areas de mejora y en la
i promocién de practicas que optimicen la calidad de la atencion y el adecuado
/ funcionamiento del Centro de Atencién Integral.

3. Recibira, archivara y resguardara los formatos generados durante las visitas,
conforme a los lineamientos de transparencia y proteccién de datos personales.

4. Coadyuvara con la implementacion de las acciones de mejora derivadas de las
visitas de supervision.

C. El Personal designado para realizar visita de supervision

1. Realizara las visitas en la fecha indicada por la Direccién de Gerontologia.

2. Realizard observaciones objetivas y registrara en el formato correspondiente de
manera precisa los hallazgos encontrados durante la revisién, respaldando sus

conclusiones con evidencia concreta en el formato correspondiente.

3. Elaborara recomendaciones derivadas de la visita de supervisién
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D. Las personas Enlaces administrativas de cada turno

1. Debera facilitar el acceso al personal que realiza las vistas de supervision, a las
instalaciones, documentacion y areas que se requieran centro durante la visita.

2. Verificara que los expedientes, bitacoras, inventarios y demas registros
correspondientes a la atencion y servicio brindados a las personas mayores, estén
actualizados y disponibles.

3. Brindara la informacion solicitada con veracidad y apertura, incluyendo aspectos
administrativos y operativos de las personas adultas mayores y del Centro de
Atencién Integral.

4, Coordinara la implementacion de acciones de mejora derivadas de las
recomendaciones de la visita de supervision, priorizando aquellas que impacten la
seguridad, salud y bienestar de las personas adultas mayores.

E. EIl Personal del Centro de Atencion Integral

1. Realizara las anotaciones correspondientes de su intervencion en el expediente
clinico de la persona adulta mayor, asi como en los documentos técnicos
administrativos que se soliciten en tiempo y forma.

i

2. Debera estar presente y disponible durante la visita de supervision para brindar
informacion sobre los procesos.

3. Permitira la revisién de los expedientes médicos y e informes diarios, siempre
respetando la confidencialidad de las personas adultas mayores.

4. Colaboraréa en entrevistas, observaciones y evaluaciones cuando se le solicite.

5. Atendera en tiempo y forma las recomendaciones derivadas de la visita de
supervision, priorizando aquellas que impacten la seguridad y bienestar de las
personas adultas mayores.

7.2 PROPOSITO

Establecer el procedimiento para la realizar de visitas de supervision de la operacion y
funcionamiento del Centro de Atencién Integral con el objetivo de verificar el cumplimiento
de las politicas, la normativa, los procesos establecidos y la calidad de la atencion
proporcionada, identificando areas de oportunidad para la implementacion de acciones de
mejora.
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Este procedimiento es aplicable a todas las areas, procesos y personal de cada turno del
Centro de Atencion Integral que brinda atencién a las personas adultas mayores, asi como

al personal responsable de llevar a cabo las visitas de supervision.

El cumplimiento del procedimiento es responsabilidad de las personas servidoras publicas
trabajadoras del INAPAM involucradas en el mismo, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente, en cuanto
a la vigilancia le compete a la Direccion de Gerontologia y a las demas areas competentes.

7.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Designa via oficio al personal para realizar visita de | Direccién de
supervisién al Centro de Atencién Integral Gerontologia
Se presenta en el Centro de Atencion Integral en la fecha | Personal designado para
9 establecida y entrega a la persona Enlace Administrativa | realizar visita de
oficio de designacion y visita de supervision. supervision
Informa a la persona Enlace Administrativa del Centro de
Atencion Integral sobre la visita, su objetivo general y la | Personal designado para
3 | documentaciéon que podria ser requerida (por ejemplo, | realizar visita de
expedientes clinicos aleatorios, informes diarios vy | supervision
mensuales).
Exhibe la documentacion requerida y facilita al personal Bérssna Enlace
4 | designado para realizar visita de supervisién, recorrido por Administrativa
las instalaciones. i
Registra en el Formato FO-DGERO-03-17 (Formato de | Personal designado para
5 | visitas de supervision del Centro de Atencién Integral) la | realizar visita de
informacién derivada de la visita de supervision supervisién
Recaba firmas de personal designado para realizar visita | Personal designado para
6 | de supervision y persona Enlace Administrativa en el | realizar visita de
Formato FO-DGERO-03-17 supervision
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Personal designado para
realizar visita de
supervision

Personal designado para
realizar visita de
supervision

Personal designado para
realizar visita de
supervision

Subdireccién de Modelos
Gerontoldgicos y
Capacitacién

Subdireccién de Modelos
Gerontolégicos y
Capacitacion

Persona Enlace

administrativa

Persona Enlace

administrativa / D.
Personal del

Centro de  Atencién

Integral

Deja copia del Formato FO-DGERO-03-17 a la persona
7 Enlace Administrativa e informa que recibira documento
con Recomendaciones de manera posterior.

Finaliza la supervisién en el Centro de Atencién Integral.

8 Elabora Recomendaciones con base en la informacion
recuperada durante la visita de supervision.

Entrega a la Subdireccién de Modelos Gerontologicos y
| 9 | Capacitacion Recomendaciones con base en la
' informacion recuperada durante la visita de supervisién.

10 Valida Recomendaciones con base en la informacion
recuperada durante la visita de supervision.

11 Instruye a la persona Enlace administrativa las
recomendaciones derivadas de la visita de supervision.

12 Recibe Recomendaciones derivadas de la visita de
supervision.

13 Atienden las Recomendaciones mediante la
implementacién de acciones de mejora.

14 | FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Total: 6 meses
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7.6 REGISTROS

TIEMPO DE =23 = |
CONSERVACION cODIGO DE
De acuerdo con al | RESPONSABLE
; REGISTRO
REGISTRO Cataiogo de DE O IDENTIFICACION
Disposicién CONSERVARLO -
UNICA
Documental dei
INAPAM 2024.

Formato d_e_\’/isitas de Subdireccién de
supervision del Modeios

Centro de Atencién 5 afos i FO-DGERO-03-17
Integral gerontoldgicos y

Capacitacion

\ — 1 W =

.Q 8. QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

Las personas adultas mayores y/o sus familiares podrén presentar cualquier duda, queja
y/o sugerencia sobre la atencion médica a la Direccién de Gerontologia, ubicada en Mitla
73, Col. Narvarte, Alc. Benito Juarez, C.P. 03020, Ciudad de México, via telefénica al
55 5687 9182 o al correo electrénico: buzoninstitucional@inapam.gob.mx

s

En caso de gqueja y/o denuncia contra alguna persona servidora publica, sera canalizada
al Organo Interno de Control de la Secretaria de Bienestar para su investigacion y
atencioén procedente.

Presentar de manera anénima cualquier alertar de actos graves de corrupcion, en los
gue se encuentren involucradas las personas servidoras publicas del Centro de Atencién
integral, a través de la plataforma Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la
Corrupcion de la Secretaria Anticorrupcion y Buen Gobierno, en el sitio electrénico:
https://alertadores.buengobicrno.gob.mx/

9. GLOSARIO

e Atencion médica: Conjunto de actividades preventivas, curativas y de
rehabilitacion, que se llevan a cabo por el personal de salud, en el Centro de
Atencion Integral, a través de los servicios de consulta médica general, de
especialidad y estudios de gabinete.
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Archivo clinico: Area asignada en el Centro de Atencion Integral para el control y
custodia de los expedientes clinicos y demas documentos derivados de la atencion
medica que se brinda a las personas adultas mayores;

Aviso de privacidad: Documento a disposicion del titular de forma fisica,
electronica o en cualquier formato generado por el responsable, a partir del
momento en el cual se recaben sus datos personales, con el objeto de informarle
los propésitos del tratamiento de fos mismos;

Carnet de consulta: Documento individual e intransferible que se expide a la
persona adulta mayor en la primera consulta, el cual permite lievar el control de sus
citas subsecuentes;

Cartas de consentimiento informado: Documento escrito, sighado por la persona
adulta mayor o su representante legal, mediante el cual se acepta un procedimiento
meédico o quirurgico con fines diagnosticos, terapéuticos,rehabilitacion, paliativos o
de investigacion, una vez que se ha recibido informacion de los riesgos y beneficios
esperados para el paciente;

Centro de Atencion Integral: Centro gerontologico del INAPAM, donde se brinda
atencion meédica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en
Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juarez, Codigo Postal 03020, Ciudad de
Meéxico.

Centro gerontoldgico: Espacio que independientemente de su denominacion,
régimen juridico y modalidad de atencion, brinda servicios de asistencia social
mediante la realizacion de actividades tendientes a mejorar las condiciones de la
calidad de vida de las personas adultas mayores;

Cita subsecuente: Atencion médica impartida por segunda 0 mas veces a una
persona adulta mayor en €l Centro de Atencién Integral;

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que
estd accesible unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion;,

Direccion de Gerontologia: Area Responsable de los Centros gerontologicos del
INAPAM

Enfoque gerontoldgico: Perspectiva interdisciplinaria, cuyo propésito es reconocer
la importancia del proceso de envejecimiento y ofrecer practicas profesionales que
permitan mejorar la calidad de vida de las personas adultas mayores.

Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de
la Direccion General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente
el Centro gerontolégico.
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o Estandares establecidos: Leyes, normas y procedimientos que regulan el puesto
0 la actividad que se desempefia.

¢ Expediente Clinico: Conjunto fisico Unico de informacion y datos personales de
una persona adulta mayor, el cual consta de documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, épticos, magneto-
Opticos y de cualquier otra indole, en el que el personal de salud del Centro de
Atencion Integral debera agregar los registros, anotaciones, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencion;

¢ Identificacidn oficial: Documento oficial que se utiliza para constatar la identidad
con fotografia de una persona, son validos: credencial de afiliacion del INAPAM,
credencial del INE, pasaporte, cédula profesional y fa licencia de conducir.

¢ INAPAM: Instituto Nacional de las Persona Adultas Mayores;

¢ Informe mensual: Se refiere al formato donde la persona Enlace administrativa de
cada turno reportan mensualmente la atencion médica brindada a las personas
adultas mayores en el Centro de Atencidn Integral del INAPAM (consulia de
medicina general, especiajidades y estudios de gabinete).

Informe diario: Formato donde el personal de salud registra diariamente la atencion
médica brindada en el Centro de Atencién Integral, mismo gue contiene informacion
a las personas adultas mayores y del servicio brindado, de acuerdo con su
intervencion.

o Normatividad aplicable: Conjunio de leyes, reglamentos, normas oficiales
mexicanas, lineamientos, acuerdos y disposiciones administrativas vigentes que
regulan y orientan la operacion, funcionamiento, prestacion de servicios y gestion
institucional del Centro de Atencion Integral del INAPAM.

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

¢ Personal del Archivo clinico: Persona designada por la persona Enlace
administrativa en turno para manejar y resguardarlos expedientes clinicos.

e Personal del Centro de Atencion Integral: Personas que independientemente de
su esquema de contratacion o colaboracidén hayan sido designadas por el INAPAM
para participar en la atencion y servicios dentro del Centro de Atencion Integral.

e Personal de recepcion: Personal designado por la persona Enlace Administrativa
de cada turno para recibir la solicitud de atencion de la persona adulta mayor y
realizar los trdmites administrativos necesarios para el registro y control de los
servicios otorgados.
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o Personal de salud: Toda aquella persona que brinda atencion meédica:
(medicas/os, enfermeras/os, odontologas/os, trabajadoras/es sociales, psicologas
/os, personal de gabinete, auxiliares, etc).

e Practica profesional: Proceso mediante el cual las y los estudiantes egresadas(os)
de una institucion académica formalizan las habilidades y conocimientos adquiridos
durante su formacidén profesional al llevarlos a la practica durante determinado
periodo en un contexto laboral

» Primer nivel de atencidon: Servicios de atencidn ambulatoria basada en una
combinacién de recursos de poca complejidad técnica, que se dedican a la atencion,
prevencion y promocion de la salud y son reconocidos por la poblacion como
referentes locales de salud.

s Servicio social: Proceso mediante el cual las y los estudiantes de una institucion
académica refuerzan las habilidades y conocimientos adquiridos en su formacion
profesional realizando una labor social a manera de devolucion a la comunidad en %
un periodo determinado;

¢ Vejez: Construccién social de la ultima etapa del curso de vida; '=‘\§_\,-

+ Voluntariado: Expresion de solidaridad organizada que implica compromiso de una
0 mas personas para con las necesidades de una persona o grupo social con
caracteristicas determinadas; la realizacion de voluntariado implica la participacion,
solidaria y voluntaria, por lo que la realizacion de actividades no precisa de ninguna
remuneracion o devolucién econdmica o de cualquier ofro tipo;

e Voluntaria: Persona que realiza voluntariado.
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10. ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

10.1 AVISO DE PRIVACIDAD

FO-DGERO-03-011

Bienestar

Secrptatia de BS eoester

INAPAM

AVIS0 DE PRIVACIDAD INTEGRAL

El Instituto Nacional de las Parsonas Adut as Mayares (INRPA R, & través de la Direccién de Gerontolonia,
con domicilic an Calle Mitte 73, Colonig Narvarte Oriente, Alceidia Berwto Judrez, Codigo Postal DL, de
I Ciudad de México, es 8 auteridad responsalole del tratamiento de ios datos DErSonales gue nos
proporaiane, los cuales, serén protegidos conforme a lo dispuesto por ja Ley General de Transparencia y
Acceso a kg Jnforman:aon Pdblice, publicads en & Diaric Oficial de la Federacidn &l 20 de rnarze de
3025, asi comio en i3 tey Cenersl de Proteccidn de Datos Persongles en posesion de Sujetos
DObligaclos, publicads en &l Ciario Oficial de la Federacidn en & misma fecha, mediante las cuales ==
establecen los pardmetres, modalidsdes v procedimientos para la partabiliclac de dates personales
v dernas norrnatividad que resulte aplicable

Datos personales gue se recaban

Se dara rratamiento alos siguientes datos parsensies.

s Nombre de persona fisica s Domicilio
» 580 s Numers telefénico
= Cénero + Nombne de personas de contacto
v Edad +  Nomeros islefonicos ¥ domuiie  de
. Bve Unice de Registro e Poblacion personas de contacte
(ZURPY »  Ocupacion ¢ Ui ma coupadian
» DPertenencis étnica » Fotografia pare expediente
» Nacionslidad »  Firma sutégrafa
» Fecha de nacimienio « Domicilic completo
# Entidad de nacimiento « Teléfono fijo
¢ Estedo civil e Telefono movl
s Escolaridad « Correa electronico
» Discapacided .

s Nemero de Seguridad soc g

Datos perscnales sensibles

Se hace de su concoimiento que, durante la prestacion de la atencion maadice en el Cantro de Atencion
Integral se recabaran datos personales sensibles. relacionados a su selud, entecedentes clinjcos, habitos
pers ondes de higiene, actividades de riesgo pars la salud, antecedentes familiares, mismos gue serdn
clesificados coma informacion confidendal, dado que revelar aspectos rﬁmo origen racial © 8onico, estads
de salud presente o futuro, informacin qenctlca creencias rehgso 5, flosdrices y morales, opiniches
politicas y prefarencia n—quI I arterior de conformidad con & articule 3, fraccion X, de la ey Ceneral de
Frotecoion de Datos Perscnales en Fosedon de Sujetos Obligados.

Finalidad del tratamiento de los datos pers onales

Los datos personales que recabamos, fos utilizaremos para lss siguientes Dinglidades:

» Integrar la Base de dalos de personas adultas mayores usuarias del Centro de Atencicn integral
Elaboracion e integracion de Expedientes clinicos.

Slaboracién de informes estadisticos sobre los servicios del Centro de Atencien Integral

Integrar asuntos de competencia gde fg Direccion de Terontologia

¥ tendrén una vigencia de 5afos, v posteriormente seran sliminatos

Fundamento legal para el tratamiento de datos personales
s Articulo 20 del Estetuto Crgénico del Instituta Nacional de las Personas Adultas Mayores,
= Ley General ds Transparencia v Acceso a i iInformacion Puablics, publicads en el Diario Oficial de
la Federacion & 20 de marzo de 2025,
= ley General de Droteccion de Datos Dersonales en Posesian de Sujetos Obligados y demas
normatividad que resulte aphicable, pablicada en el Ciarie Oficial de Iz Federacian el 20 de marzo
de 2025,
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Y, INAPAM

Bienestar | &

Sexreisriz de B o n 2 %ﬁ g
s ey Federal de DFG’CEC"ID’T de Datos Perzonales s Posesion de Suetos Oblgados |, publicad

el Diario Cficial de la Federacién el 20 de marzo de 2025,

Transferencias de Datos Personales

La Direccion de Gercntologis, no realizard transferencias de datos personales, saive aquellas que sean
nacesarias para cumplir con lo dispussto en materia de *ran_,part-r.cn:z accest @ la informacion publica v
preteccion de datos personales, ¥ para atender solicitudes o requerimientas realizados por autoridadss
competentes, de conformidad con los articulos 20, 21, 22, 59, €0, 63y 64 Ge la Ley General de Proteccicn
de Datos Personales en Pozes in de Sujetos Clligedos., o cuanda previamente € haya obtenids su
Consentineents exprese por esciita o por un medio de autmtracron siMilar

Mecanismos, medios y procedimientos para ejercer derechos de acceso, rectificacion,
cancelacion y opos icion [ARCC} al tratamiento de datos personales

Usted podre ejercer sus derechos de accese, rectificacion, cancelacian U oposicidn de sus dates
perschales {derechios ARCO] directamente ante la Unidad d:: Trans parencia cel Instituto Necionsl
de fas Personas Adulias Mayores, ublicada en Calle Petén 419, Colonia Vertiz N arvarte, Alcaldia Bento
Judrez, Codigo Postsl 03020, de la Ciudad de México, nlimere telefonico 55544889"6 extensiones
™05 carrea electranica 2ol vares@inapam. gobumy, ast come presentar una solicitud de ejercicio de \\\\ i
derechos ARCC 2 wmaves de la Plataforma  MNacwonal de  Transparencis, disg onbble en S
https s platafarmadetran sperencia. argmxfweb/guest/incio, en & apartado de Solcitudes de

estos derechos puede acudin directarrente g la Unidad de Transparencia, enviar on correo
elecironico e la direccion antes senslada o comunicarse al niémero y extension ndicads.

Con fundamentc en o dispuesto en los articulos 42, 43, 44, 45 46 4Ty 48 ge e Ley Ceneral de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligadas, Iz persona interesada en ejercer
sus derechos ARCOP, deberd manifestar expresamente la _,a!'scitu:! de acceso, rectificacion,
cancelacion, aposicion v portakilidad de que cuslquier documento sea publicade con sus datos
personates Por Iz antes mencionsdo, Uhicarmente el INARANM poded lievar a cabao la transierercia de
datos personaes . para atender regusnimientos debidemente Tundados v mctivados, prosenientes de
unia autonolad competentse,

Portabilidad de datos personales

En & <sso de Iz porisbiidad de datos personales, se informa que, por &l tipo de soporte vy las
ceracteristicas del tratamiento de datos personales, este sistema no s adecua a los formatos
spticables pera reglizar 8 procedimiento de ejercicio al detecho de portabilidad, de ecusrde con lo
estabieads en los articulos SIST y 58 de la Ley Genersl cie Protecadn de Datos Pers.anales e
Posesicn de Sujeios ubllgadr\"

Cambios al aviso de privacidad
Dernvade de nuevos requernmientos legales ef presente awso de privacidac puede tener modificacionss
cambias 0 actualizaciones Nos comprometemcs 8 mantenerls informado aobre los cambios que pueds

tener €l presente avisc de privacidad, 2 través de hitpsddsvw gob madinapam

Enteradola)

Nombre completo Firma

Fecha:,

Datos Personales. Asimismao, @ desea conocer € procedimiento o recibir as_esoniz para €l ejeracic de \ \
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10.2 CARTA DE CONSENTIMIENTO

FO-DGERO-03-02

INSTITLJTO MACIOMAL DE LSS PERSONAS ADULTAS MAYORES -
c - Ly
BIENESTAR DIRECCICN DE GERCNTOLOGIA &2 INAPAM
CENTRO DE ATENCION MTEGRAL ‘ '

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Ciudad de México a__ de de 20

| Yo Comprendo gue ¢ Centro de
N W | Atencidon Inlegral del Instituto Nacional de las Personas Aduftas Mayores es un espacio que brinda
N alencién médica de primer nivel a personas aduifas mayores cen el objetivo de promover. proteger y
N\ restaurar la salud.

NN
\ S Comprendo que & Centro de Atfencidn Integral brinda consulta médica general v de algunas
especialidades come: audiologia dermatologia, geratria,  ginecologia, homeopatia, nutricion,
odontologia, oplometria, ortopedia, psicologia. psiquiatria, rehabifitacion, reumatologia y trabajo social.
v Ademas, realiza estudios de gabinete: eleclrocardiograma v ultrasenido.

Comprendo que de no cumplir con las indicaciones sefialadas per #f personal de saiud duranie la
atencién que se me brinde, el no apegarme al fratamiento y no asistir a citas de seguimiento, puede
tener consecuencias negalivas para mi saiud.

Cemprendo que, dada la naturaleza de los diversos servicios que offece ef Centro de Atencibn Integral,
serd necesafio otorgar mi consentimiento para cada une de ellos, de manera adicional.

Cen el presente documento, doy fe de que el persenal del Ceniro de Atencidn integral aclard mis dudas
sobre la prestacidn de los servictos que brinda, por lo que doy mi consentimiento de manera voluntaria,
para acceder a fa alencién médica que se me brindard en & Centro de Atencion Integral.

Asi mismo, acepio que he leido, comprendido v ectoy de acuerdo con ios lineamientos establecidos en
& Reglamento Intemo del Centro de Atencidn Integral.

Firma de censentimiento

rorggre | CPL OBIENE, Afn Senere Moo Tty it D EOn
L o SR EET NKEE vevna gt i st
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10.3 CARNET DE CONSULTAS
FO-DGERO-03-03
BIENESTAR é";*- INAPAM

~ SERVICIO MEDICO

— e

DEL INAPAM

TURNO MATUTINO 0800 A 13:30
TURNQ VESPERTINO DE 14:00 A 20:00

ESTE CARNET ESTA DISENADO PARA USO INDIVIDUAL
Y EXCLUSIVO DEL CENTRQ DE ATENCION INTEGRAL

LOS SERVICIOS QUE SE BRINDAN SON GRATUITOS.
CENTRO DE ATENCION iINTEGRAL {CAf

AV. UNIVERSIDAD NUM. 150, COL. NARVARTE, ALC.
BENITO JUAREZ, C.P. 03020, CDMX. TEL. 55 2795 1276

HORARIOS:

S| DESEA PRESENTAR ALGUNA DUBA O QUEJA DEL
SERVICIO. DIRIGIRSE A LA DIRECCION DE
GERONTOLOGIA, AL TELEFONO: 55 56 87 91 82

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:

NOMBRE
COMPLETO:

TELEFONO (S):

CARNET DE CONSULTA
DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

APELLiDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMERE (S)

ol
&

poMiciLIO

NUMERO DE EXPEDIENTE

CALLE Y NUMERO

COLONIAf LOCALIDAD

AL CAL DiA/MUNICIPIO

ENTIDAD FEDERATIVA

CURP

NOTA. ES OBLIGATORIO PRESENTAR ESTE CARNET PARA

SOLICITAR ATENCION MEDICA.

FECHA

HORA

NOMBRE DEL PERSONAL

SERVILIO

OBSERVACIONES
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10.4 BASE DE DATOS DEL INFORME DIARIO DEL CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL

BD-DGERO-03-01

INSTITUTO MAC HONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MATIRE § RO TN
BIENESTAR DIRECTION DE GERKENT OLOGEA -'\“ ,{; INAPAM
CENTR O CE ATERCIONM STEGRAL ﬁ i e

BASE DE DATOS DR CENTRO DE ATENCION INTEGRAL . ) :

Na. | TIPODE
CONSULTA

WOSARAL CORPLETGD:
ESTAGD mnoas | MOTIVO TR

Ko | FECHA DELAPERSONA CURP | EDAD | SEXO || DISCAPACIDAD = iy colonta | accunia | reursorio AEDICO/A
ASuEn ATOE =

Bl H
%

—

F
E

7z

AL B B

To

i
¥

~

!-:'I::k

5|6 z,,;:l;_.
e !”1‘H“€|’J€‘!{?!E!dﬁ!{¢ﬁ

K
3

a5
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10.5 BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES E INSTRUCTIVO
DE LLENADO

FO-DGERO-03-04

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

ENE Y N\, %

BIL FS TAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA DL INAPAM
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL e

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

FECHA:
a0 B T Personal de salud auien recibe el expediente Personal de archivo que recibe
Numero de Berzonalidemichivo expediente
Expediente Quejspiregalel Hora de |Mora de
expediente
> Nombra) Hlrma recibido |entrega Nombre Firma
= — R - —
- - — = - = _—
; — D — L — - - -

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

£l presente nstruct o es una herramienta de apoyo para llevar el manejo Intermno de los expadientes clinicos del Centro de
Arencion Integral.

Se suglere leer y analizar 8 informacion y, en caso de ser necesario, IMprmnir € INStructivo para que se apoye en &, al
momente del llenado.

La bracora de control es un Mmecanismo interno que permite flevar el registro del prestamo de los expedientes clincos de
las personas adultas mayares usuarias del Centro de Atencion integral al personal de salud y otras personas que participen
en su atencion meachca.

Para 2l manejo de los expedientss clincas se deben tormar en cuenta las sigulentes consideraciones:

¢ El personal designado al Archwvo ciinico debera realizar el registro de movimiento de Expedientes climcos de manera
diaria rmediante una Biacora de Control de Expadientes,

s Pama el préstama de expedientes clirmcos se deberan registrars la entrada y sabda de estos con fecha, hora, nombre y
firma de quien enirega y recibe e Expediente clinico ¢

¢ El personal que tenga en préstarno un expediente serd absolutamente responsable del mismo durante ef lapso de
tiernpo que lo tenga consigo.

e Queda esinciamente profibida i sustracoion de cualgquier documenio contenido en el expediente, asi corno la
mampulacion del mismo

* los Expedientes cliicos no podran permanecer en fos consulrorios del personal rmédica fuera del horano de servicio,
par b gue deberan ser devueltos al Archivo Climice para su resgusrdoe correspondiente al ténmino de su jornada
laboral.

¢ El personal designado al Archivo clince de cada turmo debera entregar diariamente la Bitacora de control de
expedientes debidamente requisitada al Enface Administrativo at finatizar su jornada laboral, para evitar su exwavio

¢ AMbos turnos det Centro de Atenc:on Integral deben re¢ jistrar € control de los expedientes en un mismao formate por
dia en el Archivo clinicos
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(Personal de
Archwo

la persona
aduifa mayor.
| (Personat de
Archiva}

PR wad

VAR

r——i&

2 Anota
nimere de
expadente de

' BIENESTAR

e _—
| Coloca fa facha
d)a mes y afie 0 srena Lunex22deensrade2024

La bitdcora debera llenarse como se muestra a continuacion:

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECTION DE CERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

EJEMPLO
alud

Nimero de esonat o archive

‘Ji’fb‘ INADAD

-xp.dxm!t

Expedicnte U atrepe ol 2 Horade
expedients Nombre Firma |recibido [entrega mbre Qﬂrma
1355 hee s Rt
s Marla Ruir Lopez o IR | saeta Rz Lok
1 DraCrstica o | 2ooness | 13mes o) 1ens 4
L 1 RS faz L topez et
S daria Ruz Lopez | tépez Flores th- ! | Marla Rz 15 :
1
100358 e €D Jaqueine 159 | 853N | L GonzslezP i
Lus Gonzdlez P Péser Orviciler ; ; ===
4 4 $
A —_—

3 Anota s mmbra'r

- ?A 4
'4 5y 6 Anotal sy nombre

completo  y  fima |
coando hsce enlregs
del expadiente

conpleto, frma y hora en que
tene o expedionte por parte del

{Personal de archivo)

pergobnal de archivo
{Personal de salud)

7,8y 9 Aot iz hora, su nomiye
competw y fima aumde racihe ||
de vueits ¢ expediente de i
persona adulta mayor. 1
{Persanal de archivo)

[ Nota: E1 sspacio dastinado sz o reqistra de Ios datns de I bitdcora puede awstarse, a

| espacio suficients para o ragistro de los datos requendos, sin omitir ninguno.

fn de auie se quente con &l
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10.6 HOJA FRONTAL
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BIENESTAR = 80/ INAPAM

HOJA FRONTAL
NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:

N> EXPEDIENTE:

FECHA NACIMIENTO: BEXDC:

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERCNTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNINERSIDAD

[ ORCDEN DEL EXPEDNENTE |

1-bICdA FRONTAL

2-AISTOREN SUNICA

3-NOTAS DE EWQLUCION

{E ORDEN CRONCLOGCOS)

4. -ESTUDIDE DE LABORATORIC ¥
GABINETE

§-AVIBC DE PRIVACIDND

BACERTAZ DE COMSEMTIMENT(O

7. OTROS COCUMENTOR ¥

REGISTROS

REGISTROS BRINDADOS

DIAGNOSTICO

FECHA CIE

NOMBRE Y FIRMA DEL
PERSONAL DE S5ALUD

HCMIC A
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10.7 HISTORIA CLINICA

FO-DGERO-03-06

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
n ADULTAS MAYORES
i ~ N7
5 BIENESTAR = a2 INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
‘ ‘ CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
UNIVERSIDAD

HISTORIA CLINICA

I. Ficha de ldentificacion

Nombre Edad Género
Domicilio

Tel. Estado Civil Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento Residencia

Religion Escolaridad Ocupacion anterior

Ocupacibn actual

il. Antecedentes Hereditarios y Familiares

1il. Antecedentes Personales No Patoldgicos

Habitacion:

Alimentos #D _ C_~ M __ Calidad ##B___ R M Aseo bucal al dia

Bario General Inmunizaciones Alcoholismo

Tabaquismo Otras adicciones Ejercicio

Servicio médico con el que cuenta

#D: Desayuno C; Comida M; Merienda #*%B° Buena R Regular M. Mala
HCM/CAL
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IV. Antecedentes Personales Patoldgicos

Enfermedades

Cirugias

Traumatimos

Transfusiones

Alergias

\ V. Antecedentes Ginecobstétricos

74 Z__r

Gesta Para Aborto Cesarea

Menopausia Papanicolaou Mastografia

V1. Medicacion Actual

Tiempo de Duracion
Desde |  Hasta

Nombre y Presentacion ' Dosis

o

HCM/CAI
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VH. Padecimiento Actual

VIiil. Sintomas Generales

IX. Interrogatorio por Aparatos y Sistemas

Respiratorio

Cardiovascular

Musculoesquelético

Nervioso

Digestivo

Endocrino \

Piel y Anexos

Genitourinario

Organos de los sentidos

X. Exploracioén Fisica

T/A BD Bl ACOSTADO

FC FR Puiso

HCMICAI




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE QL7
BIENESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE - % INAPAM

os/
7

b

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES W SN,
Codigo: MP-DGERO-03 Revision: 04 Pagina 52 de 88
Temperatura Peso Talia iMC

inspeccion General

Cabeza

Cuello

‘\\ Torax
\\ \‘ Abdomen
\

Genitales

Extremidades

Instrumentos de Evaluacion Resultados:

Xi. indice de Katz

Xh. Escala de Barthel

XHl. Escala de Actividades Instrumentales de la Vida Diaria
(Lawton y Brody)

Xiv. Escala de Equilibrio y Marcha (Tinetti)

XV. Mini Valoracion Nutricional (MNA)

HCM/CAI
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XVi. Escala de Pfiffer

XVIl. Test de Depresion (GDS)

XViii. Minimental Test de Folstein

XIX. Biotipologia del viejo

Estado de salud: Sano ___ Enfermo __ Agudo ___ Cronico

Estado mental: Licido  Confuso __ Agudo____ Cronico ____ Demente _
Estado fisico: Véalido  Invélido _ Parcial ___ Total

Estado econémico: Independiente  Dependiente Parcial _ Total
Productividad: Productivo improductivo

integracion familiar.  Integrado Desintegrado

Interaccion social:  Adaptado Desadaptado

XX. Laboratorio

BH

Qs

EGO

Antigeno Prostatico

ECG

Perfi de Lipidos

Grupo y Tipo Sanguineo

Radiografia de Térax

XXI. Diagnésticos

Nosologicos:

HCM/CAI
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Geritrica,

XXH. Comentarios

XXtil. Manejo Diagnédstico

XXIV. Manejo Terapéutico

Nombre de la (del) médica(o):

Firma:

Cédula Profesional;

Fe cha
HCM/CAI

Nota: De acuerdo, a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, la historia clinica debera
elaboraria el personal de médico y otros profesionales del area de la salud. En el caso de las especialidades, se debera

adaptar el formato e integrar la informacion correspondiente de su drea de intervencion.
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10.8 FORMATO RECETA
FO-DGERO-03-07
BIENESTAR &% INAPAM
RECETA MEDICA
Fecha:___/ [
Nombre completo del paciente:
Edad Sexo
Tratamiento:
‘.
Nombre yFirma del Médwco (e - e e
Tiulo o especialidad: _ Cédula profesional
Centro de Atencion Integral (CAl) Universidad N°150 Narvarte. Benito Judrez C.P 03020, Ciudad de México
Tel. 55 27 95 12 76
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10.9 FORMATO DE INTERCONSULTA

FO-DGERO-03-08

; INSTITUTO NAGIGNAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES oy
Bienestar DIRECCION CE GERONTOLCGIA -.\‘;i 2. INAPAM

NOTA DE INTERCONSULTA

FECHA:

NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: NUM. EXPEDIENTE:

‘i CENTRG GERONTOLOGICO:
SERVICIO Al QUE SCLICITA INTERCONSULTA:

\\ ‘\ MOTVO DE INTERCONSULTA:
k" \\\
N
N -
\ RESUMEN:

HOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL QUE SOLICITA LA INTERCONSULTA

CEDULA PROFESIONAL:
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10.10 NOTA DE REFERENCIA

FO-DGERO-03-09

INSTITUTO MACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
. . MAYORES :
%1 BIENESTAR -5‘;“&_, INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

NOTA DE REFERENCIA

UNIDAD: No. DE EXPEDIENTE
NOMBRE;
EDAD: GENERO_::FECHA:

UNIDADQUE REFIERE:

UNIDA DM A QUE REFIERE:

NOMBRE

DOMICILIO:

CALLE No. COLONIA

SERVICIO AL QUE SE ENVIA:

DIAGNOSTIC O PRESUNCIONAL

MOTIVO DE LA REFERENCIA (RE SUMEN CLINICO DEL PADECIMIENTO):

FC: FR: TA: TEMP: PE SO: TaLl A

IMPRE SION DIAGNOSTICA:

NOMBRE Y CEDULA PROFESIONAL DE LA {DEL) MEDICA (O) QUE REFIERE
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10.11 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE GABINETE

FO-DGERO-03-10

A INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
BIENESTAR &\ INAPAM ADULTAS MAYORES
P s DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

SOLICITUD DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS E IMAGEN

\ FECHA:

\!
\\x\ NOMERE DE LA (DEL) PACIENTE: EXPEDIENTE:

~ | "UNIDAD DE ADSCRIPCION O PROCEDENCIA

IMPRESION DIAGNOSTICA

| ESTUDIO SGLICITADO

SERel/CAl

Nombre y Firma de la {del) Médica {o} solicitante. {
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10.12 NOTA DE EVOLUCION

FO-DGERO-03-11

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

" MAYORES
A . :
(&, BIENESTAR | &\ INAPAM DIRECC!ON DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

NOTAS DE EVOLUCION

NOMBRE COMPLETO:
GENERO: UNIDAD: EDAD:
FECHA DE NACIMIENTO: No. EXPEDIENTE:

FECHA Y SIGNOS o x - : -
HORA | viraies $= SUBJETIVO O= OBJETIVO A= ANALISIS P= PLAN
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FECHA Y SIGNOS

HORA VITALES 8= BUBJETIVO O=DBJETIVO A= ANALISIS P= PLAN

HCMICAL




BIENESTAR

2ia E It

Coédigo: MP-DGERO-03

10.13

Informe diario de consulta médica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

- O\

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES h

Revision: 04

INFORMES DIARIOS

FO-DGERO-03-12

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

L

) BIENESTAR &\ INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
1 CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD
INFORME DIARIO DE CONSULTA MEDICA
NOMBRE DE LA (DEL) MEDICA(D): FECHA:!
ESPECIALIDAD: UNIDAD:
= = - T SERE |
{EXPEDENTE NOMBRE !EDAD VEZ |CUENTE! DIAGNOSTICO i
| M': H|{M| H: |
| [ |
: :
! |
I
i1 1
| |
|
i |
1 1
. . -4
TOTAL
IDCMYCALY de 2
i 2 | SUBSE
| EXPEDIENTE HoweRg EDAD| VEZ | CUENTE BIAGNOSTICO
M H | M[H
- - 2 LT e —
- |
i
El ; el TN i I s i
1
i |
o !
i i
1 - B
L3 ] L
- —
i
; i
P
i S . i - — -
{
TOTAL
DT ALE de 2

M INAPAM

wsrvuTo
:uwh(u

Pagina 61 de 88




I il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cdédigo: MP-DGERO-03

Revision: 04

Informe diario de consulta odontolégica

b

M
- 6({/ -

NAPAM

UTO NACIONAL DE LAS
ADULIAS (LAVONES

i3
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- BIENESTAR 5":"‘1,» INAPAM
2 ¥ muovmas

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA ODONTOLOGICA

NOMBRE DE LA (DEL)C. DENTISTA:

FECHA: UNIDAD:
; e el I T REET =
| EXPEDIENTE NOMBRE |EDAD vez | cusNTE [ | piagnosTico TRATAMIENTO
! | M[H|MH 2
i | i
| |
; ¥ i ¢ ] |
| [ | | I
} ll i
| | I | |
| | | |
e S T B ) =
| 1
| |
L — 1 1 —_—
1 1 1
|
TOTAL |
I%'\' IDCOICAIT de 2
| EXPEDIENTE NOMBRE DIAGNOSTICO TRATAMENTO

IDCOCALZ ce 2

TOTAL
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Informe diario de estudio de gabinete

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR ~"'- INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCIO N INTEGRAL UNIVERSIDAD
INFORME DIARIO DE ELECTROCARDIOGRAFIA
NOMBRE DE LA (DEL) ENFERMERA (0) FECHA:
UNIDAD:
EXPEDEENTET T NomeRE | EpaAD M H™[ OBSERVACIONES |
|
|
{ | i
T ™
1 \1
e e T TOT7\Li" S [Ed e
DECALT de 2 \
\
aPED!E TE NOMBRE EDAD M H BSERVKCIONES 1
e —
|
: : | e = “ =11
I
|.._ — ..l — — ==
| - ——— —| =
L S— = EER = LR e =y
| |
; I S=—.r . e
= R, S — i -
|
ToTAL
-
{
IDECANZ de 2
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Informe diario de enfermeria

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR A% INADPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
i 4 CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD
INFORME DIARIO DE ENFERMERIA
NOMBRE DE LA (DEL} ENFERMERA (O}, FECHA:
UNIDAD:
NGHERE ! GENERO INYECCION SOMATOMETRIA SIGNOS VITALES l
| EBAD < No. EXPEDIENTE L) BLUCOSA — ) ‘ :
| 8 H CURACION PESO] TALLA TA | FIR FIC TEMP  $po2
..... - . " e f "
|
|
H
— 1
- i + ’ {
1 - | /|
|
]
\ """""" e S . {
o ) TOTAL: ‘ |
IDECAI 0= 2
NONBRE | GENERO ! INYECCION | SOMATOMETRIA SIGNOS VITALES |
EDAD SR bo EXEEDIENTE! | iy [ SEUEEsA PESO| TALLA | TA | RR  AC  TeMP §02
- - _— B | N . B
i
. _ i W S SO SN A [
DE/CAL2 de 2

Nota: Los formatos de Informes diarios contiene los elementos minimos y obligatorios que €l personal debe registrar del
servicio, sin embargo, se podra adicionar aquella informacion que consideren relevante, de acuerdo a su érea de intervencion.
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S BIENESTAR

M STITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRE COION O£ GERONTOLDGIA
CENTRO DE ATENGON INTEGRAL

INF ORME MENSUAL DE SERVICIOS MEDICOS

[PERIODO:

TiPO DE SERVICIO
BRINDADO

NEDICIMA GENERAL

PRIVERA VEZ SUSSECUENTES
TR

[TURNG:

Sz INAPAM
e s

S

HOMBRE PRIVERAVEZ

MJJER | HOMBRE
=

#TIFO DE SERWVICIO

BRINDADO:  MUJER

SUBSECUENTES
(HOVBRE

TOTAL DE SERVICIOS ENEL
L, PERIODO

ARIJER | HOMBRE | TOTAL

luge c i 1A GENERAL

[especuLinan

| [

MEDICHIA GENERAL

ESPECIALIGADES

ESTUDIOS DE GABINE TE

1430 HOLOGYS
EZRNATOLOGIA

OTROS*

'ESPECIFICAR

GHE COLOBIA

HOHME UPATIA

HU TRICION

ICCONTOLOGHA

CPTON E TRLA

IOR TUPE DA

PSICOLOGIA
RE UATOLOGHA
RE HABIITACION

ESTUDIIS DF GABINETE

ELEC TROCARDIOGRAFIA

bt

UL TRASONIBD

CTROS SERVACIOS

BRIINDADOS

HOMBRE ELABORO:

ESFERKS £ Ria

TRABAIO SOCIAL

GTROS ®

rESPECFICAR

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO EN EL

CENTRO DE ATENCION INTEG

RAL

10.15

REPORTE DE PRODUCTIVIDAD
FO-DGERO-03-14

=, BIENESTAR

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

RE PORTE DE PRODUCTIVIDAD DEL PERSONAL DE SALUD DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

._aii'{b; INAPAM

= = TOTAL D€ IAS 3
HOMBRE DEL Tavez | mmVEZ | SuB SB[ vors | PACENTES | oot | oon b
PERSONAL MEDICO | MUJERES | HOMBRE S | MOERES | HOMERES POR DIA
= = %
f o TOTAL r =

TMota: En el caso de los servicos que @ bandan por 00S O MMas MEBCos, s dete agregar Wa fi3 con ef nontre de Cada und 02 ellos.

PRODUCTIVIDAD
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CALENDARIO DE RECEPCION DE INFORMES MENSUALES

FO-DGERO-03-15

BIENESTAR

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

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

2We INAPAM

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Nota:

+ las fechas serd actualizadas cada afio por fa Direccién de Gerontologia

s Podran modificarse, de acuerdo a las necesidades de solicitud de fa informacién de las autoridades

competerntes.
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CONCENTRADO DE ATENCION MEDICA DEL CENTRO DE

ATENCION INTEGRAL

FO-DGERO-03-16

*. Bienes

i

gstar V% INAPAM %}

INSTITUTO NACIONAL 0E LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DRECCION DE GERONTOLOGIA
ATENCION MEDICA DEL CENTRO D€ ATENCION INTE GRAL

PERIDDCMAYC 2025

R RIS
SECUENTES |

B L]
‘AUDIOLOGTA 0
(CINICA DE LA MEVORIA [
‘DERMATOLOGA []
“GERIA TRIA i
GINECOLOGIA ¥
OPATIA ]
MUTRICION i
]

L]

0

i

J

L

]

]

$0DONTOLOGIA
{OPTOMETRIA 1
:ORTOPEDIA
$PSICOLOGA

TRA
: REHABLITACION
"REUMA TOLOGA
TANATOLOGIA
LABORATORIO Y GARINE TE
ELECTROCARDIOGRAMA [ [ [] [} [] []
ULTRASONDO [ 1 [] [] [ []
:TOTAL ] L] L] L] 8 [] ] ¢ |8 L) L] 0 L] '

ol s os|lslols
£ 5 B B £

OBSERVACIONES

NOMERE Y FIRMA [E QUEEN ELABORO NOMBRE Y FIRMA DE GUEN VALDBD HOMBRE Y FIRMA CE QUIEN ALTORIZO
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10.18 INFORME ESTADISTICO

BD-DGERO-03-02

BIENESTAR

Cenzedas paniey

>
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10.19 FORMATO DE VISITA DE SUPERVISION INTERNA DEL CENTRO
DE ATENCION INTEGRAL

FO-DGERO-03-17

" AV  Institute Nacionad de las Personas Aduitas Mayores
sBle_nestar -_}\“'g; INAPAM Direccion de Gerontologla

s
ecretacia de Bisnestar Centro de Atencidn Integral

SUPERVISION INTERNA DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

fundamento

e Articulo 28, Fraccion XI. Estatuto organico del Instituto Nacional de tas Personas Adultas Mayores

e Articulo 3. del Reglamento Interno del Centro de Atencidn Integral del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores

« 8 Procedimiento de visitas de supervisién interna del Centro de Atencién Integral (Pég. 30.)
establecido en e Manual de Procedimientos del Centro de Atencion Integral del Instituto Nacional de fas
Personas Adultas Mayores

Objetivo

Supervisar la operacién y funcionamiento del Centro de Atencién Integral del INAPAM en términos de
infraestructura, personal, servicios, documentacién y atencién brindada a las personas adultas mayores,
verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Procedimiento de Supervision

1. la Direccidn de Gerontologia designa la fecha de fa visita supervision y la(s) persona(s) responsable(s) de
realizaria.

2. la persona enlace administrativa facilita a la(s) responsable(s} ios expedientes, bitacoras, protocolos, avisos J
de funcionamiento, inventarios y demas documentacion requerida.

3. La{s) responsable(s) de la visita recorren todas las dreas del Centro junto con la persona enlace administrativa,
evaluando limpieza, mantenimiento, accesibilidad, seguridad, tuminacidn y funcionamiento de cada servicio,
conforme al instrumento de supervision,

4. Seregistran los hallazgos, observaciones e incumplimientos en el instrumento, pudiendo anexarse evidencias
cormo fotografias o docurmentos.

5. Al finalizar, 3 persona enlace administrativa y la(s) responsabie(s) firman el instrumento, acuerdan fechas
para dar seguimiento a los hallazgos y, si procede, ofrecen retroalimentacion preliminar.

Instrucciones de lfenado de instrumento.
Cada item debe ser evaluado como:

s Cumple | No cumple | N/A No aplica

= Debera llenarse el apartado de observaciones y, si procede, sugerencias de mejora.

» Se puede anexar evidencias {fotografias, documentos, registros).

» Los criterios del formate son susceptibles de modificacién en funcién de las necesidades de actualizacién u
operacién de la unidad
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o = Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
' Bienestar 2"'& {l, INAPAM Direccion de Gerontologia

B da B =
Besetarialdg Bionitay Centro de Atencién Integral

SUPERVISION INTERNA DEL CENTRO DE ATENCIGN INTEGRAL DEL INAPAM

Frai P e E s e e Horaidewisital

Fechadevisita o
Inicio: l Termmo

I Nombre de Enlace administrativa/o: |

Turno

U Matutino mVesper‘tino D Ambos

1. Condiciones sanitarias generales

No
cumple Observaciones

=)

Cumple

I Criterios
| i)

[ Aviso de funcionamiento y responsable sanitaric ante |
COFEPRIS visible

| Letrero de horario de atencién y servicios visible

Ultima fecha de constancia:

Constancia de fumigacion vigente y visible

: 5i§b"dhibi_lia_ad de j-abé'n, papel, toallas, gel antibacterial

| en bafios (Bitdcora de limpieza de bafios llenada
correctamente)

| Ruta y area de almacenamiento temporal de RPBI se Ultima fecha de manifiesto de
llevaba a cabo conforme al procedimiento de manejo recoleccion: _

| interno (Biticora de generacién y entrega de RPBI llenada

| | correctamente).

infectocontagiosas (SINAVE) se llevaba a cabo conforme sanitaria:
| al Procedimiento de reporte interno
{Uso de formatos de reporte, estudios e _mfoxjmes)

£l almacenamiento de medicamentos e insumos médicos
se flevaba a cabo conforme a los lineamentos de insumos
interno (Bitdcora de entradas y salidas de insumos
llenada correctamente). |
El manejo de residuos solidos no pehgrosos (basura) se
leva a cabo conforme el procedimiento de manejo |
interno.

Se realiza la toma y registro de determinacién de cloro en

Comentarios

| Registra y  notificacién  de enfermedades Ultima fecha de acuse de Jurisdiccion
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2. Documentacion Técnico - Administrativa

Instituto Nacionat de las Personas Adultas Mayores
Direccidn de Gerontologia
Centro de Atencién Integral

Criterios

Reglamento Interno visible (Copia impresa y cartel con |

QR)

Cumple

4

No
cumple
(5]

Observaciones

Manual de Procedimientos visible (Copia impresa y cartel
con QR)

Carteles de Buzén de que)as y sugerencias de la DGERO |

e Institucional visibles.

Encuestas de satisfaccion accesibles {Impresas y cartel
con Codngo QR)

Directorio de numero de emergencnas s visible

Control de asistencia del personal llenado correctamente

Comentarios:

3. Condiciones generales del inmueble

Criterio

| Senalizacidn visible de todas las areas.

| Cumple

No

cumple

Observaciones

Accesibilidad (rampas, pasamanos y cinta antiderrapante)

| Areas limpias, ventiladas e iluminadas adecuadamente

| Ventanas y puertas funcionales y limpias

| Techos, paredes y pisos I;rnpnos y sin danos

|

I

|

| nstalaciones eléctricas sin riesgos

| Instalaciones hidraulicas sin riesqos (tinacos en buenas

I c¢n dicones)
[ Funcionamiento adecuado de ia linea telefdnica y equipo de
Computo

Banos limpios y funcionales

stpombxlldad de jabén y papel en banos

Barras y apoyos técnicos en regaderas y W.C

| Azotea limpia

Comentarios:

N }"' INAPAM

/%/'
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4. Proteccibn civil y primeros auxilios

Criterio Cumple Observaciones
cumple

| Programa de Proteccion civil visible |
| Salidas de emergencia senalizada y libre de obstéculos |
| Alarmas de emergencia

| Alarmas y detectores

| Extintores co!ocados cargados y con verificacién vigente }
| Directorio con numeros de contacto de emergencia de las !
| personas adultas mayores y del personal accesible _'
|' Personal capacitado en temas de proteccion civil Ultima fecha y tema de 1
capacitacion: |

- e T b |

|
i E'quip'o de b'roteccién civil |
|

| Simulacros realizados y registrados Fecha y tipo de ultimo |
| simulacro:

| Botiquin completo con insumos vigentes
Comentarios:

5. Sala de espera
| cumpte | N° i
Criterios | cumple Observaciones

(<}

| Senalizacion visible del drea .
Area limpia, ordenada y sin objetos ajenos al centro |

| Accesibilidad adecuada {pasamanos Y dinta

| antlderrapante) R || ]

Venmacnon e nlummacnén adecuada
| cOmentanos |

6. Area de recepcion

No
cumple Observaciones
)

Cumple

|

| Criterios W)
1

l

Area limpia ordenada 1 y sin objetos personaies

Eenahzacaén visible del drea
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“Funcionamiento adecuado de fa linea telefénica y equipo | | |
de computo | |

Base de datos de las personas adultas en el drea de |
recepcion lHenada correctamente

Uso de formatos actualizados (carnet, consentimientos
informados, aviso de privacidad, etc.) |

Be_gis_cf"_b_y'apertura de carnet | [
Trato respetucso

Disponibilidad de directorio de servicios.

| Manejo correcto de bitdcora de control de e;(pedientes '|_ |
| clinicos | |

| Capautaclon en atencion al usuario. Ultima fecha y tema de capacitacion |

| de las personas  Dbrigadistas:

' E
|

aar ==

| Difusion de derechos y obligaciones de las personas
| adultas mayores usuarias visible y accesible.
Comentanos

7. Area de enfermeria.

No
il Cumple ;
Criterios H curnpie Observaciones
DURS

e e ek e

Area sefalizada con horarfo, servicio ")}"'H(?ngr?e"da wwwww
personal de enfermeria

Consultorios _Timpios, ordenados y sin  objetos
personales.

Camillas, escritorios vy molmhano en buen estado
Lavamanos con agua corriente, jabdn liquido, toallas
| desechables v letrero lavado de manos).

Contenedores de RPBI {(punzocortantes) disponibles y
sefalizados

Cédulas profesionales y constancias del personal visibles
en consultorios

| ECOL-SS5A1-2002 (identificacion, clasificacion y envasado) |

: Uniforme fI|leaS limpias y qafete de identificacion | | JO! 1) -
Eqmpos médicos de torma de si signos vitales calibrados y |
| funcionales A
Insumos dispombles

icoras de signos wtales llenada correctamente _' '_ _ -___"_ - _ _- - -_ o - _ o -

[Insumos aimacenados en  condiciones correctas |

_(_tem_pgr_@_rz& humedad, orden y fecha de caducidad). | J
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| Capaciiaciz)'n_vi-g-ente d_elFe-r_sonal. [ Uitima fecha y tema de capacntacoon_:
del personal de enfermeria: |
|
|
e S e = - - =
Comentarios: |
8. Area de archivo
= ]
No |
Ay Cumple .
Criterios | cumple Observaciones
)
| (5]
—_— e e e _t — —_— !
Area sefalizada con horario
Area limpia, ordena y sin objetos personales. S -l B
“Control de apertura de expedlentes actualizado '! |
Orgamzauon numérica de expedientes |
Senalizacion de areas restnngldas (Acceso controlado) | |
Bitacora de control de expedlentes “lenada
correctamente
Manejo de conservacion de acuerdo con fichas de |
valoracion documental |
Comentarios:
9. Almacén de insumos
i — - -
| No !
| b Cumple , |
1 Criterios W) cumple Observaciones |
| () |
e . e — L ) e e —_— —— e e =l
| Sefializacidn de areas restringidas (Acceso controlado) |
m 5 .
| Area limpia, ordena y sin objetos personales. . . —_— |
Inventario actualizado. |
El manejo del almaceén se apega de acuerdo con los _‘
“Lineamiento para e manejo de los Insumos para la |
salud en & Centro de Atencion Integral” (Bitdcora de |
entradas y salidas de insumos llenada correctamente). |
Se lleva un control de medicamentos controlados |
(anestesia dental). |
Comentarios: 5
10. Auditorio
= [
1 No
T | Cumple A |
Criterios cumple Observaciones |
W) x .
(x) |
: e e il
Area sefalizada
Area limpia, ordena y sin objetos personales. i
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Disponibilidad de material audiovisual {proyector,
| computadora, extensmn_y bocina)
| Mantenimiento de mobiliario. |
[ Difusién de actividades. |
Luces de emergencias funcnonales ;i

cas en buenos estados

Comentanos

11. Area administrativa

‘No
cumple Obsetvaciones
)

Criterios Samplg
)
Oficinas senalizadas

Oficinas limpias, ordenadas y sin objetos personales
Documentacion  oficial organizada, clasificada y
resguardada adecuadamente

Expedientes administrativos completos y actualizados
Mobiliaric en buen estado y funcional (sillas, escritorios,
archiveros)

Equipo de cémputo en condiciones adecuadas de uso
Uso adecuado de papeleria y consumibles (sin
desperdicio)

Tableros de avisos con informacion actualizada y visible

Acceso restringido a informacién confidencial o sensible

Senalizacién de rutas de evacuacmn y extmtores v15|bles
Otros:

= T | ——

12. Central de Equipos y Esterilizacién {C.E.Y.E)

No
cumple Observaciones

i
Area senalizada y con acceso restringido al personal |
autorizado !
Instalaciones limpias, ordenadas y libres de objetos
ajenos al servicio
Separacion fisica entre drea sucia, limpia y estéril
Registro actualizado de esterilizacién de material y
equipo. (Bitdcoras de esterilizacidn, recepcidn de
instrumental y limpieza llenadas correctamente)
Uso de indicadores quimicos y biologicos paracontrol de | " |Arotar dltima fecha: |
calidad

Cumple

Criteri
iterios W)
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Funcronamlento adecuado de autodave = e :
I Dispombihdad de insumos basicos. | [i ) ] _|
Almacenamsento adecuado de material estéril (fecha | |
_jgte, caducidad) |
Condiciones  ambientales adecuadas {ventilacion, |
| iluminacion, temperatura) |
Apego de en los proced:msentos de la CEVY.E de acuerdo
| con los “Lineamientos de Manejo de la Central de Equipos
y Esterilizacion (C.E.Y.E} del Centro de Atencién Integral
del INAPAM"

Otro:

Personal con umforme y equipo de protecqon (EPP} ]_ |

N
\\\ 13. Consuitorios de médicos y especialidades
Ny

& e
\\ h Cumple | Np |
Criterios ) cumple Observaciones |
=) ;
/ | Consuiltorio sefializado con horario, servicio y nombre ) e
del personal médico | | [y ety |1 |

& Consultonos hmpsos ordenados y si sin obji jetos persona!es e

Camr!las escntonos y mobiliario en buen estado

Lavamanos con agua corriente, jabon liquido, toallas
desechables y letrero lavado de manos). |
Contenedores de RPBI (punzocortantes) disponibles y ==
sefializados

Cédulas profesionales y constancias del persﬁal visibles |
en consultorios

ECOL-SSA1-2002 (identificacion, clasificacion y envasado)
Equipo bdsico estuche de diagndstico calibrado'i' . |
funcional {Principalmente en medicina general) |
Uniforme (bata y filipinas limpias) y 'gafete de [
identificacion o - |
Uso de formatos del expediente actualizados | y T
autorizados

Verificacion del no almacenamiento de muestras médicas
en los consultorios. |

Comentarios:

|

|

= = e = |

Manejo de RPBI en consultorios conforme a NOM-087- |

Aplica para todos los consultorios
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Odontologia

Criterios

Unidades dentales funcionales e higiénicas

No
cumple
&)

Cumple
)

Instrumental dental en bue nas condiciones Y estenhzado i
Sistema flush de unidades dentales funcionales y en
buenas condiciones (mangueras, tubos y botellas)

Dlspomblhdad de insumos basicos.

Compresores en condiciones de operacién adecuadas
I-

Dlsponnblhdad y evidencia de formato de Consentimiento
informado debidamente requisitados.

Capacitacién vigente del personal. ' i

Mantenimiento documentado.

| Comentarios:

Audiologia

Criterios

Equspo de audidmetro ft.m.cmr;al y cahbrado

Cumple

o) cumple

Hsg ene de auric

Observaciones

Disponibilidad de insumos

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento |
informado debidamente requisitados.

‘Comentarios:

leusmn de prevencnon de problemas visuales.
Capacrtacnon vigente del personal

Mantenimiento documentado.

Dermatologia

Criterios

No
cumpie
(x}

Cumple
v}

Observaciones

Dssponsbnhdad de insumos

| Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
| informado debsdamentc_e requisitados.

| Difusion de prevencson enfermedades dermatoIOQICas

"Capacitacion vigente del personal.,

"Mantenimiento documentado. [ |

Comentarios:

A\ ’;’- INAPAM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE N7
BIENESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE = \gw‘a'& I NAP AM
B LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES B e

Cédigo: MP-DGERO-03 Revision: 04 Pagina 78 de 88

- . Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
BL%USBStEIF » ,{I;INAP:“\‘M Direccion de Gerontologia
ol Aepeiia §ooomn Centro de Atencién Integral
Cumple e i
Criterios P cumple Observaciones |
W) [
=)
| (3‘ Funaonamlento del etectrocardlografo | ' - o |
| | R —
| =2 E Limpieza de electrodos y cables. |
E | Dlspombnhdad de insumos (papel e|ectrodos). |
| §1 Personal capacitado en interpretacién basica. |
| B | sefalizacién de sequridad eléctrica.
| fod ¥ — 1
| § | Formato de interpretacién de estudios | |
| © T e e e | ¥ : e |
| § Mantenimiento documentado. | |
| @ | Capacitacidn del personal |
{ o |
\ Comentarios:
N e =
| No
\ g Cumple :
\.; Criterios ) cumple Observaciones
Q . =)
o - —— e o M . ————— —— ——— e e e - S ———
& | Seguimiento de pacientes con polifarmacia : =
7 :g Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
A " informado debidamente requisitados.
s S = d R = e e
s Capacitacion del personal
Comentarios:
Cumple e
Criterios p cumple Observaciones
v}
)
~ 3 ;. P 3
% | Calibracién y mantenimiento de colposcopio |
§ Material estéril y equipo de exploracidn disponible
_E Capacitacion del personal en perspectiva de género |
Y | Consentimiento informado para exploracnones y '
procedimientos documentado -
Protocolos de atencion a violencia de género
Comentarlos
Cumple g
Criterios ¢ J,p cumple Observaciones
G 6 {
10 = - -4 - - - e 4
2 | Disponibilidad de insumos
g SN Y L — —
g Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
T informado debidamente requisitados.
Capacitacion del personal |
Comentarios: |
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1
Cumple i |
Criterios P cumple Observaciones
)
(=)
| Tnstrumentos de medicion corporar! (Bascula y Equipo In = = il
body) funcional !
e | Insumos d;sponlbles {toner y alcohol lSOprOplllCO) |
% Disponibitidad y evidencia de formato de consentimiento
£ | informado debidamente requisitados. |
§ Capaatacnor\ det fef personal
Comentarios: |
| cumpte | N°
Criterios | ¢ \/;) cumple Observaciones
x)
« | Protocolos de prescnpcnon de ortesis. ! | |
'§. | Difusion y promocxon n de protoco!os de prevencxon de = 7
S | caidas.
= 1 e
O | Insumos disponibles (toner Yy alcohal xsopropuhco) |
Disponibilidad y evidencia de formata de consentimiento | |
lnformado debidamente requisitados. 1
Capaatacnon del personal
Comentanos
Cumgple o
Criterios P cumple Observaciones
v} i
(x} |
|
% Registro de sesiones y asistencia. |, I
[+~ i 1 - et i Taa B Eu ¥
S | Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento | -!
B | informado debidamente requisitados. |
| Capacitacion del personal |
Uso de formato de referencia e lnterconsu!ta psiquiatria. I
Capacntacnon del personal
Comentarios: |
T
= cumpte | N
W | Criterios P cumple Observaciones |
3 L e |
ker
by - —_— 4 A WD R e — e — e
& | Reportes a COFEPRIS de medicamentos controfados. | |
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Uso de formato de referencia e interconsuita

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.

Capacitacion continua en salud mental.

Comentarios:
Cumple e '
Criterios 3 cumple Observaciones |
W) x

Equipo funcional y en buen estado.
Material terapéutico disponiple. | |
"Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento |
informado debidamente requisitados. |
) | | Capacitacién del personal.

!'- Correcto manejo de residuos peligrosos (RP) i —— |
/

Rehabilitacion

| Comentarios:

\\\ : == — |
| Cumple 3 |

|
“h | Criterios cumple Observaciones
P ANERE] “ P
1

6]

| Material de apoyo emocional.

S— )

| Registro de sesiones individuales o familiares.

[ Uso de formato de referenc:a e »nterconsu(ta
}

| Capaatac&on del personal.

]

|

jf Comentarios:

Tanatologia

1

1

[

|

|

No |
cumple Observaciones |
|

Cumple

Criterios
1]

()

Directorio de servicios para personas adultas mayores
actualizado

Protocolos de atencién a violencia o abandono. |

Encuestas de satisfaccién disponibles |
Material de g proﬁéﬁ de servicios del Instituto
disponible =~ [——= - |
Registro de actividades documentados |

Trabajo Social

Capacitacién del personal |
Comentarios: :
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Criterios

Vig-er;cia_ cie!“r-e-gi-s_f;o_s_a;i'iério del eqdipo visible
Limpieza de transductores.

Formato de interpretacion de estudios.

No
Cumple
) cumple
=)

g

| desechables, etc))

| Disponibilidad de insumos (gel conductor, toallas |

Ultrasonido

| Condiciones de privacidad del paciente

informado debidamente requisitados.

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento |

Capacitacién vigente del personal.
| Mantenimiento documentado.

Comentarios:

Nombre y firma de la s) persona (s)
responsable (s) de la visita

Nombre y firma de la persona Enlace

Administrativa {




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE \0’
BIENESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE \Eij INAPAM
o e e LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES L “ :

Codigo: MP-DGERO-03 Revisidon: 04 Pagina 82 de 88

ANEXO A. FORMATO DE Sl;lPERVISI(')N Y EVALUACION DE EXPEDIENTES DE
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ienes R A RETITU 7O HASONAL DE LAS FERSONAS ABULTAZ MAVDREE 1
-Iz-l-..gf -.-l—::-l: sq % 1IN/ ,PA{\! 1 DIRES GON DE GERSNTOLOGH g’ i
# T ¥ £

FORMATO DE EVALUACION DE LOS EXPEDIENTE CLINICO DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES DE LOS CENTROS GERONTOLOGICOS DEL INAPAM

Fecha de visita Hora de visita
Inicio: | Término:
Tipo de Centro Gerontolbgicn Nombre dei Centro Gerontolédgico

Servicio/Area revisada

\ 1. Datos Generales de la persona adulta mayor
N Y
KX\‘\ Cumple - i3
\ Elemento ) cumple | aplica Observaciones
R 00 {NAY
\\\ ™ | Nombre
Ny Edad
‘ Sexo

“Ferhia de ingreso/eqresa
Nimero de expediente clinico
Datos  aciualizado de su (s}
responsable {3

2. Dacumentacidn Clinica Obligatoria

Cumple i g
Elemento ¢ ./f) cumple | apiica Observaciones
x) {NA)

Histaria Clinica

Notas de evolucién
interrogatorio vy exploracion
fisica completa y detaflada
Diagnostico(s)

Signes vitales recistrades
Tratamiento e indicaciones

Plan de Atencidn
individualizade Integral
Consentimientos  informados
{cuando procede)

Notas  de  interconsulta (8
aplica) i ==
Nota de referencia yfo traslado

Haia de indicaciones médicas
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i)
Reportes de Estudios Auxiliares
de Diagnastico
Reporte de término de servicios
{51 aplica)
Comentarios de la integracién
3, Otros elementos relevantes
£l Cumple hid N.°
emento ) cumple | zplica Dbservaciones
X {NA}
Letralegibie, sin abreviaturas
Nombre, Firma y cédula
profesional del persanal
Registro de facha y hora de
elaboracidn DN \
Actualizacion  del  expediente N
clinics \
Orden de integracion de \ \
atuerde al establecido por la \\ N
Direccion de Gerontoloaia A

4. Calidad de los Redistros (MECIC: Proceso - Calidad)

Cumple b No
glementa { JF; cuns pie | aplica Observaciones
&) NA)

informacion clara v precisa
Registrng  congruentes con la
atencion brindada

Evidencia la aplicacion de guias
de préctica clinica o protocolos
{si aplica}

Justifica del tratamiento y las
indicaciones

Registra la evolucion de la
persona mayor de forma |8qica
Se consideran las
particularidades de la perscna
adulta mayor {comorbihdades,
polifarmacia, ete) en  los
I eistros

Comentarios de la Calidad de
los Registro s

=]
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5. Sequridad v Confidencialidad

Cum Ié i o
Elemento { J? cumple | aplica Ohservaciones
x (NA)

Se implementa la Bitdcora de
control del expediente
Existen medidas para evitar el
acceso na autorizado
j Se cumplen los lineamientos

\ para la  conservacion  del
\ archivo.

-\ Se encontraron expedientes
extraviade o dafiados

N\
\ Comentarios de Seguridad y
L7 Confidencialidad:

7. Ohservaciones Generales ¥y Recomendaciones

Nombre y firma de la persona responsable de Nowmbre y firma Persona Enlace
1a visita Administrativo
Nombre y firma de {a persona responsable de Nombre y firma del personal de salud del
la visita Albergue
3

Este formato se podra actualizar cada que se identifiguen mejora en su aplicacién y sera difundido por la
Direccién de gerontologia



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE 7 [
BIENESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE = \v/'% INAPAM

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES i

AGUOKAL DF LAR

Cédigo: MP-DGERO-03 Revision: 04 Pégina 85 de 88

ANEXO B. ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL (FO-RI-DGERO-03-02).

BETITUTO HACIONAL DE LAE PERIONA R ADULTA S MAYOREL L

BIENESTAR DIRECT ION DE GERORTOLOGIA &= INAPAM

Encuesta de Satisfaccion del Centro de Atencion Integral del INAPAM

Con ia finglidad de con Iz finalidad de evaluar la atencion gerontologica que se brindan en el Cenfro de Atencion
integral e ideniificar areag de oportunitad para mejorar log servicios, le selicitamos su colaboracion para contestar \
esta breve encuesta. \

Sus respuestas son andnimas y serdn utilizadas Unicamente con fines estadisticos.

Marcar con una X su respuesta,

Fecha:
Responsable de contestar i3 encuesta
DPersona adulta mayor DPemona responsable !
Anotar Parentesco: ‘\\
1. Sexo de la persona adulta mayor que recibié el servicio N

] Hombrel ] Mujer i do: ‘k\

2. Edad de Is persona adulta mayor que recibid el servicio
[ Jahos

3. :De queé forma se enterd de los servicios que brinda el Centro de Atencion Integral del INAPAM?

DRedes sociales (Facebook, Twiitter, Instagram, etc.) DRecomendacién de un familiar yo conocide

[:]Medios de comunicacion {Tv, radio, prensa) D Ofra:

DPublicidad impresa [Carteles, foliefos, volantes)

4, :Qué servicio médico (consulta) recibio?

[ Jacupuntura [ Joinecologra [ loptometria [ psiquatria [ |utrasenido
DAucﬁolog{a DHomeopatia DOrtopedia |:] Odontologia I:ITrabajo Social
DDetmatologfa [:|Medicina General DOtorﬂ'nclanngomgfaD thabilitacibn[]mro:

[ Jetectrocardiograma [ [Nutricion [ Iesicologia [ IReumaiclogia

5. (En queé turno recibio el servicio?
[Inatutine [ vespertino
6. ;Cuanto tiempo esperd en la sala antes de ser atendidafo?
|:]1o a 25 minutos D 26 & 45 minutes ,:]46 a 60 minutos DSD a%tm [:|Més de una hora
| 7.:Como calificaria el tiempo que espero para ser atendida/o?

D inadecuado DAdecuado E]Demasiado
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8. Evalde e trato gue le brindd el personal de recepsidn durante su visita.

a) Le explica el procedimiento para recibir consulias EI Si [:l No
b} Le proporcicnd informacibn clara y dtil [ s 1 No
¢} Fue amabie EI Si [:l Mo
d) Ut 26 lengusja claro l:l Si [:l Mo
e} Respondig sus dudss [:l Si EI MNe
9. Evalide el trato que i brindo el personal médico durante fa consuita
a) Le escuché y dedicd fempo suficiente EI Si EI Mo
\\k b) Le explicd con claridad su diagndstico y tratamiento 1 s ] Mo
e *\ o] Fue amable 1 s [l mne
\\ ! i dj Utilizé lengusj= claro [:l Si [:l No
/ €} Respondis sus dudas @ s (1 noe

16. De manera general. Evalite Jas condiciones de las instalaciones del Centro de Atencion Integral

a) Limpieza de ia unidad DSuens D Regular El iala
by Wentilacion de la unidad [(Jevena [Jre=guler [ heals
¢} llurinacidn de |a unidad [suena Ulreguisr ] weals
d) Accesibilided de los espacios DSuena DRegular [:l Mala
e} Ukicacicn de salidas de emergencias DBuena D Regular l:l hala

11. ;Qué tan satisfechal/o se encuentra con los servicios que brinds el Centr o de Atencitn Integral?
Dl‘.ﬂuy safiz facha‘o DSatlsfecham D Paco satisfechafo D Nadla satisfec hal'o

12 ;Recomendaria fos servicios del Centro de Atencion integral a un amigo, familiar o conocide?
DSE D Tabez D Ho

13. En caso de tener alg(n comentaric yfo sugerencia, faver de anotario agoi

fluchas gracias por su colaboracion

~y
24

Este formato se podré actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacion y sera difundido
por la Direccién de gerontologia
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ANEXO C. REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL
INAPAM. (FO-RI-DGERO-03)

N
REGLAMENTO INTERNO DEL \\\
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL \

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES

El Reglamento Interno del Centro de Atencidn Integral es de conocimiento publico y puede ser
consultado en la Normateca Interna del Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores:

https://www.bienestar.gob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca

También se encuentra colocado en un lugar visible del Centro de Atencién Integral 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.
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11. TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Manual entraréd en vigor al dia siguiente de su inclusion en el
Inventario del Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica
Federal (SANI).

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

TERCERO. El Manual debera ser colocado en un lugar visible del Centro de Atencion
Integral 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.

12. CAMBIOS DE VERSION

NUMERO

DE R s DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
. Se actualizé nomenclaturas y se eliminaron las cuotas
ot Jup 202 de recuperacion
Se actualizé el procedimiento, los controles internos y
02 Octubre 2023 el marco juridico. ]
Se actualizaron los controles internos y se integro el
03 Junio 2024 procedimiento de elaboracion y reporte de informes
mensuales. -
Se actualizaron politicas, actualizaron procedimientos
04 Diciembre 2025 |y se estableci6 el procedimiento de supervision
interna del Centro de Atencion Integral

13. CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO P APROBO
& .
Ana Luisa Gamble Sancr(ez Lcdo. Edgar Dlivares Lcdo. Jorge Alberto
¢ Gavito Agustin Valencia Sandoval
Directora de Gerontologia Subdirector Juridico Presidente del COMERI
Diciembre 2025 Diciembre 2025 Diciembre 2025




