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2. INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como 6rgano rector de la politica
nacional en favor de las personas adultas mayores tiene, dentro de las atribuciones que le
confiere la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, la de promover que la
prestacion de la atencion médica que se brinda a las personas adultas mayores en cualquier
institucién o centro se realice con calidad.

El Centro de Atencién Integral es una unidad donde se brinda atencion médica gratuita de
primer nivel, desde un enfoque gerontologico a personas adultas mayores con el objetivo
de favorecer su bienestar y el ejercicio de su derecho a la salud.

La atencion médica en este centro comprende los siguientes servicios médicos: consulta
de medicina general y de las especialidades de: audiologia, clinica de la memoria,
dermatologia, geriatria, ginecologia, homeopatia, nutricion, odontologia, optometria,
ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabilitacion, reumatologia y tanatologia, asi como
estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido.

El Manual de Procedimientos tiene como propdsito servir de guia para simplificar, optimizar
y estandarizar de forma eficiente y eficaz el procedimiento que comprende la prestacion de
atencion y servicios médicos en el Centro de Atencion Integral del INAPAM.

El presente documento especifica de forma ordenada, secuencial y detallada de las
actividades a desempefiar por el personal en el Centro de Atencién Integral para brindar la
atencion médica a las personas adultas mayores, asi como la documentacion, procesos y
controles vigentes que se implementan para el registro de los servicios médicos brindados
a las personas adultas mayores.

Cabe sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacion en la medida que se
presenten variaciones en la ejecucion del procedimiento, en la normatividad establecida, en
la estructura organica del INAPAM, o bien en algun otro aspecto que influya en la
operatividad del mismo, con el fin de proteger su vigencia operativa.

3. OBJETIVO

Sistematizar el procesos de la atencibn médica de primer nivel brindada a las personas
adultas mayores que lo soliciten en el Centro de Atencion Integral, asi como el registro y
reporte de los mismos.
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4. FUNDAMENTO LEGAL

ORDENAMIENTO APARTADO

DISPOSICIONES CONSTITU CIONALES

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

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

LEYES GENERALES

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Ultima reforma publicada en el
Libre de Violencia D.O.F. el 26 de enero de 2024.
Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Ultima reforma publicada en el
Hombres D.O.F. el 29 de diciembre de 2023.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Ultima reforma publicada en el
Posesion de Sujetos Obligados D.O.F. el 26 de enero de 2017.

Ultima reforma publicada en el

D.O.F. el 27 de diciembre de 2022

Con sentencia de la SCJIN con

declaratoria de invalidez del

Decreto de reforma DOF 27-12-

2022, publicada en el Diario Oficial

de la Federacion el 24 de

noviembre de 2023.

Ultima reforma publicada en el

D.O.F. el 01 de abril de 2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Ultima reforma publicada en el

Informaciéon Puablica D.O.F. el 20 de mayo de 2021.

LEYES FEDERALES

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Ultima reforma publicada en el

Mayores. D.O.F. el 10 de mayo de 2022
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 19 de noviembre de 2019.

Ley Federal de austeridad Republicana. Declaratoria de invalidez de
articulos por Sentencia de la SCIN
notificada al Congreso de la Union

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Salud.

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

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pudblica

Ley Orgéanica de la Administracién Publica
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Cadigo Civil Federal.

Cdédigo Penal Federal
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para efectos legales el 06-04-2022
y publicada DOF 02-09-2022.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 01 de abril de 2024.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 18 de mayo de 2018.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 01 de abril de 2024
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 01 de abril de 2024.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 12 de julio de 2019.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 01 de abril de 2024.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 17 de abril de 2024.

LINEAMIENTOS Y REGLA VIENTOS

Lineamientos en Materia de Austeridad Republicana
de la Administracion Publica Federal.
Lineamientos Operativos del Programa
“Servicios a grupos con necesidades especiales”
Lineamientos para Realizar el Servicio Social o
Practicas Profesionales en el INAPAM

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de
Prestacion de Servicios de Atencion Médica

EO003

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 18 de septiembre de 2020.
Ultima version publicada en enero
de 2018.

Ultima  version
septiembre de 2016.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. 17 de julio de 2018

publicada en

NORMAS OFICIALES MEXicanas

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

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico

NOM 005-SSA3-2010 Requerimientos minimos
indispensables de infraestructura y equipamiento para
establecimientos para la atencion médica que
proporcionan servicios a pacientes ambulatorios:
NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad.

NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de
enfermedades bucales.

NOM-014-SSA2-1994, para la Prevencion, Deteccion,
Diagnostico, Tratamiento, Control y Vigilancia
Epidemioldgica del Cancer Cervicouterino.
NOM-015-SSA2-2010, Para la prevencion, tratamiento
y control de la diabetes mellitus.
NOM-015-SSA3-2023, Para la atencién
integral a personas con discapacidad.

médica

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

Ultima
D.O.F.
Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 30 de noviembre de 2012.

reforma publicada en el
el 09 de julio de 2020

Ultima
D.O.F.
Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 18 de mayo de 2018.

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

reforma publicada en el
el 31 de mayo de 2007.
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 23 de noviembre de 2010
Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 22 de mayo de 2023

INAPAM



SECRETARIA de bienest

Coédigo: MP-DGERO-03

BIENESTAR

Revisiéon: 03

NOM-016-SSA3-2012, Que establece las
caracteristicas minimas de infraestructura vy
equipamiento de hospitales y consultorios de atencion
médica especializada.

NOM-028-SSA3-2012, Regulacion de los servicios de
salud. Para la practica de la ultrasonografia
diagnostica.

NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion,
diagnostico, tratamiento y control de la hipertension
arterial sistémica.
NOM-030-SSA3-2013.Caracteristicas arquitectonicas
para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de
las personas con discapacidad en establecimientos
para la atencion médica ambulatoria y hospitalaria del
Sistema Nacional de Salud.

NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacion
de servicios de asistencia social a adultos y adultos
mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.
NOM-035-SSA2-2002, Prevencion y Control de las
Enfermedades de la Perimenopausia y
Postmenopausia de la Mujer. Criterios para Primera
Atencion Médica.

NOM-037-SSA2-2012, Para la
Tratamiento y Control de las Dislipidemias
NOM-041-SSA2-2002, Prevencion, Diagndstico,
Tratamiento, Control y Vigilancia Epidemiologica de

Prevencion,

Céncer de Mama.
NOM-087-SEMARNAT-SSAL -2002. Proteccion
Ambiental- Salud Ambiental-Residuos Peligrosos

Biolégico- Infecciosos. Clasificacion y Especificaciones
de Manejo
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Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 08 de enero de 2013

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

Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 31 de mayo de 2010.

Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 12 de septiembre de 2013

Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 13 de septiembre de 2012

Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
18 de septiembre de 2003

Ultima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 13 de julio de 2012.

reforma publicada en el
el 09 de junio de 2011.

Ultima
D.O.F.

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

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

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

Reglamento Interno del Centro de Atencion Integral del

Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 27 de diciembre de 2019.
Ultima publicacién en septiembre
de 2021.

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 16 de abril de 2021.
Ultima actualizacion publicada en el
SANI octubre 2023.

INAPAM
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5. CRITERIOS Y REQUISITOS

Servicio: Centro de Atencion Integral

Caracteristicas: Es un espacio que brinda atencion médica de primer nivel con enfoque
gerontoldgico, cuyo objetivo es proteger, promover y restaurar la salud de las personas
adultas mayores. +9Es gratuita y se brinda de lunes a viernes en un horario de 08:00 a
15:00 horas en el turno matutino, y de 14:00 a 21:00 horas en el turno vespertino.

Entre los servicios que se brindan se encuentran: consultas de medicina general, estudios
de gabinete (electrocardiograma y ultrasonido) y las siguientes especialidades:
audiologia, clinica de la memoria, dermatologia, geriatria, ginecologia, homeopatia,
nutricion, odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabilitacion,
reumatologia y tanatologia.

Para ser persona beneficiaria del servicio

Criterios Requisitos
* Tener 60 afios 0 més. * Presentar Credencial INAPAM o0 una
identificacion oficial con fotografia (INE,
» Presentarse en el Centro de Atencién Pasaporte, Cartilla o] Cédula
Integral en los dias y horarios profesional).
establecidos.  Carnet de consultas (a partir de la

segunda cita).
» Aviso de privacidad firmado
e Carta de consentimiento firmada

No. Nombre Ubicacion
Centro de . . . . . .
1 Atencién Integral Av. Universidad 150, Colonia Narvarte Oriente, Alcaldia Benito
: ) Juéarez, C.P 03020, CDMX
Universidad

6. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y PRESTACION DE ATENCION
MEDICA EN EL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

6.1 POLITICAS

1. Las personas adultas mayores tendran la obligacion de presentar identificacion
oficial y su carnet para recibir los atencién médica en el Centro de Atencion Integral.

2. La Direccién de Gerontologia sera la responsable de supervisar el procedimiento
de la prestacion de la atencion médica brindada en el Centro de Atencion Integral,



B I E N ESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE <'.>> I NAPAM

ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES TT

Caédigo: MP-DGERO-03 Revision: 03 Pagina 10 de 65

para ello llevara a cabo visitas de supervision periddicamente, mismas que deberan
quedar registradas en el Formato de visita de supervisién destinado para tal fin
(Anexo A)

3. La Direccion de Gerontologia supervisara de manera aleatoria, los Informes Diarios
de Consulta del personal de salud y el llenado de la Base de Datos del Centro de
Atencion Integral, para ello llevara a cabo visitas de supervision periédicamente,
mismas que deberan quedar registradas en el Formato de visita de supervision
destinado para tal fin (Anexo A)

4. La Direccion de Gerontologia evaluara la atencion médica brindada en el Centro de
Atencién Integral, a través de la aplicacion de una Encuesta de Satisfaccion a las
personas adultas mayores y/o sus familiares, cada seis meses con la finalidad de
evaluar la atencion médica que se brindan el Centro de Atencion Integral e
identificar &reas de oportunidad para mejorar los servicios (Anexo B).

5. La Direccion de Gerontologia elaborara el Informe sobre los servicios que se
brindaron en el Centro de Atencidn Integral y los resultados de la Encuesta de
satisfaccion al finalizar el afio.

La Direccion de Gerontologia supervisara de manera periddica y aleatoria los
expedientes clinicos de las personas adultas mayores, verificando que cumplan con
las caracteristicas establecidas en la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico
y la demas normatividad aplicable, tomando como base el Modelo de Evaluacion
del Expediente Clinico Integrado y de Calidad (MECIC), establecido en dicha
norma.

La persona de Enlace administrativo de cada turno (matutino y vespertino)
organizara las actividades del personal del Centro de Atencion Integral, priorizando
las necesidades del servicio.

La persona de Enlace administrativo de cada turno informard a la Direccion de
Gerontologia sobre cualquier anomalia que se presente con una persona adulta
mayor, el personal o el centro gerontoldgico.

La persona de Enlace administrativo de cada turno elaborara y enviara el
concentrado mensual de la Base de Datos del Centro de Atencion Integral en tiempo
y forma a la Direccion de Gerontologia.

10. La persona de Enlace administrativo de cada turno verificara el correcto llenado de
los Informes Diarios de Consulta del personal de salud y de la Base de Datos del
Centro de Atencién Integral.

11. El personal de recepcion dard a conocer a las personas adultas mayores el
Reglamento Interno del Centro de Atencion Integral y con apoyo del personal del
mdédulo de informacion

12. El personal de recepcion informara a las personas adultas mayores y/o sus
familiares sobre los requisitos y el procedimiento de atencion médica y capturara
todos los datos de la persona adulta mayor y de la atencion médica en la Base de
Datos del Centro de Atencidn Integral.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

El personal de recepcion recopilara la firma de la persona adulta mayor en el aviso
de privacidad y la carta de consentimiento, para agilizar el proceso, el personal del
maédulo de informacién le podra apoyar.

El personal de archivo de cada turno deberd entregar la Bitdcora de control de
Expedientes clinicos a la persona Enlace administrativo al finalizar su jornada
laboral.

El personal de archivo de cada turno entregara los expedientes clinicos, al personal
de salud y los organizara de acuerdo a la Norma NOM-004-SSA3-2012, del
expediente clinico.

El personal de salud otorgara la atencion médica, registrara y requisitara el formato
correspondiente a su Informe diario con letra legible, sin abreviaturas,
enmendaduras, ni tachaduras.

El personal de salud elaborara e integrara la documentacion correspondiente de su
intervenciéon en el expediente clinicos de la persona adulta mayor, cumpliendo con
las caracteristicas establecidas en la Norma NOM-004-SSA3-2012, Del expediente
clinico y la autoridad competente.

El Centro de Atencion Integral no proporciona tratamientos farmacoldgicos ni
aparatos auxiliares (bastones, andaderas, lentes, auxiliares auditivos, entre otros)
como parte de la atenciébn médica que brinda a las personas adultas mayores.

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

6.2 PROPOSITO

Optimizar de forma eficiente y eficaz los recursos disponibles para el desarrollo de la
atencion médica brindada a las personas adultas mayores en el Centro de Atencién Integral.

6.3 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.

6.4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita la atencion médica al personal de recepcion Persona adulta
del Centro de Atencién Integral. mayor
) Pregunta a Ig persona g}julta mayor, si es la primera Personal de
vez que solicita atencion médica en el Centro de recepcion

Atencion Integral.
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Es la primera vez que la persona adulta mayor
3 solicita atencién medica. Personal de
Si. Continda en actividad 4. recepcion

No. Continla en actividad 11.

Proporciona las instrucciones a la persona adulta
mayor para la apertura de su expediente clinico y le

4 da a conocer el Reglamento Interno del Centro de Persona'll de
Atencion Integral, esta actividad se puede realizar recepcion
con el apoyo del personal del moédulo de
informacion.

Solicita a la persona adulta mayor la Credencial del

5 INAPAM o una identificacién oficial (INE, pasaporte, Personal de
cartilla o cédula profesional), asi como sus datos recepcion
personales.

6 Proporciona la documentacion e informacién Persona adulta
solicitada al personal de recepcion. mayor

Informa a la persona adulta mayor sobre proceso
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 la Carta de Consentimiento
8 informado e integra en el expediente clinico. Personal de

) o recepcion
FO-DGERO-03-01 (Aviso de privacidad) y
FO-DGERO-03-02 (Carta de consentimiento)
Solicita la informacion personal de la persona
9 adulta mayor para la elaboracion del Carnet de Personal de
consulta recepcion
FO-DGERO-03-03 ( Carnet de consulta)
10 Asigna un nimero de expediente clinico y un Personal de
médico tratante a la persona adulta mayor. recepcion
1 Solicita el Carnet de consulta a la persona adulta Personal de

mayor. recepcion
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NO. ACTIVIDAD

12 Entrega el Carnet de consulta al personal de
recepcion.

13 Identifica la atencion médica solicitado por la
persona adulta mayor.
Captura en la Base de datos del Centro de Atencién
Integral toda la informacién de la persona adulta

14 mayor y la atencion meédica que solicita sin omitir
ningun dato.
BD-DGERO-03-01 (Base de Datos del Centro de
Atencion Integral)

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

16 Entrega de consulta al personal de archivo y solicita
el expediente clinico de la persona adulta mayor
Localiza el expediente clinico de la persona adulta
mayor y entrega al personal de salud utilizando la

17 Bitdcora de Control de expedientes y siguiendo el
instructivo de llenado.
FO-DGERO-03-04 (Bithcora de control de
expedientes)

18 Recibe el Expediente de la persona adulta mayor y
firma la Bitacora Diaria de control de expedientes.

19 Llama a la persona adulta mayor al consultorio para
brindar la atencion médica

20 Consulta el expediente clinico de la persona adulta
mayor
La atencién médica es proporcionada por primera
vez.

21 ] _
Si. Continua 22
No. Continua 23
Realiza la hoja frontal del expediente y la Historia

- clinica de la persona adulta mayor
FO-DGERO-03-05 (Hoja frontal) y
FO-DGERO-03-06 (Historia Clinica)

23 Identifica el motivo por el cual se presenta la

persona adulta mayor a consulta
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RESPONSABLE

Persona adulta
mayor

Personal de
recepcion

Personal de
recepcion

Personal de
recepcion

Personal de
recepcion

Personal de Archivo
Clinico

Personal de salud

Personal de salud

Personal de salud

Personal de salud

Personal de salud

Personal de salud
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NO.

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

ACTIVIDAD

Realiza la exploracion fisica a la persona adulta
mayor.

Explica el diagnéstico a la persona adulta mayor

Elabora y explica el tratamiento a la persona adulta
mayor

Expide receta médica a la persona adulta mayor
(Solo en caso de ser necesario).

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

Requiere consulta de alguna especialidad.
Si. Continua actividad 29.

No. Continua actividad 34.

Elabora la nota de interconsulta o referencia médica
y entrega a la persona adulta mayor para la
atencién médica de especialidad correspondiente.
Asi como la solicitud de estudios de gabinete, en
caso de ser necesario.

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:
Interconsulta: Continuar en la actitivdad 31
Referencia: Continuar en la activdad 33

Se dirige a la recepcion para solicitar y agendar cita
de especialidad o estudios de gabinete que se
brindan en el Centro Atencion Integral al terminar la
consulta.

¢Hay disponibilidad inmediata de la especialidad?
Si: Pasa a la persona adulta mayor a consulta

No: Agenda cita de la especialidad a la persona
adulta mayor

El personal de salud la orienta sobre otras
instituciones de salud a las que puede acudir a
solicitar el servicio de especialidad o estudio de
gabinete con el que no se cuentan en el Centro de
Atencion Integral.

manual de procedimientos del centro de
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RESPONSABLE

Personal de salud
Personal de salud

Personal de salud

Personal de salud

Persona adulta
mayor

Personal de salud

Persona adulta
mayor

Persona adulta
mayor

Personal de
recepcion

Persona adulta
mayor
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Termina la consulta y registra la informacion médica
en la Nota de evolucién en el expediente de la

34 persona adulta mayor, de acuerdo a la NOM-004 p Ld lud
Del Expediente Clinico y demdas normatividad ersonal de salu
aplicable.

FO-DGERO-03-11 (Nota de evolucion)

Registra en el Carnet de consulta la siguiente cita
35 de la persona adulta mayor para dar seguimiento a
su padecimiento

FO-DGERO-03-03 ( Carnet de consulta)

Personal de salud

Registra la atencion médica brindada en su Informe
Diario de Consulta correspondiente al servicio que
36 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
37 la entrega de expediente. Personal de salud

FO-DGERO-03-04 (Bithcora de control de
expedientes)

Recibe y resguarda el expediente clinico en el area

38 correspondiente. Personal de Archivo

Clinico
Fin del procedimiento

Tiempo total: 01:30 horas
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Procedimiento de solicitud y prestacion de atencion médica en el Centro de Atencion Integral del INAPAM

Persona adulta mayor

n Inicio

1. Solicita los servicios
de
de

médicos al personal
recepcion del Centro

Atencion Integral

Ve
6.Proporciona
documentacion

informacién  solicitada

personal de recepcion

la
e
al

Personal de recepcion

2. Pregunta a la persona adulta
mayor si es la primera vez que
solicita los ser-notos médicos en el
Centro de Atencién Integral

Sl 3 Eslaprimera NO
vez que la

persona adulta >
< m a{o r sofcota los

Continua en
actividad 11.

4 .Proporciona las instrucciones a
la persona adulta mayor para la
apertura de su expediente dimos
y le da a conocer el Reglamento
Interno del Centro de Atencién
Integral esta actividad se puede
realizar con el apoyo del personal
del médulo de jnfofmaoién

5. Solicita a la persona adulta
mayor la Credencial del NAPAM
o una identificacién oficial {INE,
pasaporte cartilla o oédula
profesional), asi como sus datos
personales

7. Informa a la persona adulta
mayor sobre proceso de la
consulta y el tratamiento de sus
datos personales y da oonocer
para su lectura el Aviso de
privacidad y la Carta de
consentimiento a la persona
adulta mayor datos personales y
da oonocer el Aviso de
privacidad y Carta de
oonsentanento a la persona
adulta mayor

«oocesocjoi (fcrtoaepriaecaBR

kmrogie Kanatoors<ivgeos

0

Personal da archivo

Personal de salud
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Procedimiento de solicitud y prestacién de atencién médica en el Centro de Atencidn Integral del INAPAM

Persona adulta mayor

Personal de recepcién

8.Sclkxe<ta a la persona adulta
mayor la firma del Aviso de
privacidad y la Carta de
Consentimiento informado e
integra en el expediente clinico

kkx*«oojoi (tan»dcpnvaadad)

KVMROAIO ictUQe

9.Solicita la informacion personal
de la persona adulta mayor para
la elaboracién de su Carnet de
consulta

oxVBOB «hvmi cecaLem

13. Identifica el servioo médico
solicitado por la persona adulta
mayor

14. Captura en la Base de datos
del Centro de Atencion Integral
toda la informacion de la
persona adulta mayor y el
servicio que soObete sin omrtir
ningun dato

¥ RAHOTY BS

*»*i« ﬁ:lﬁ atzé ac Ct-itro

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

0

Personal de archivo

Personal de salud
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Procedimiento de solicitud y prestacion de atencién médica en el Centro de Atencion Integral del INAPAM

Persona adulta mayor

Personal de recepcion

0

16.Entr«ga Carnet de
consulta al personal de
archivo 'y sofccrta ei
expediente clinico de la
persona adulta mayor

Personal de archivo

17. Localiza el expediente
clinico de la persona adulta
mayor y entrega al personal
médico uttaando la Bitacora
de Control de expedientes

KUXBROGf—O4 pMcenk  oorm* <t

Personal de salud

18. Recibe el Expediente de
la persona adulta mayor y
firma la Bitdcora Diana de
contrd de expedientes

19. LIBma a la persona
adulta mayor al consultorio
para brindar la atencién
médica

20.Consulta el expediente
dintoo de la persona adulta
mayor

22. Reata* la hoja frontal del
expediente y la Historia
clinica de la persona adulta
mayor

Kudrtwam m»iwj
KVMmMuoe rewaoMrrt

23 lIdentifica el motrvo por el
cual se presenta la persona
adulta mayor a consulta

24-ReaSiza la exploracion
fisica a la persona adulta
mavor

25. Explica e) diagndstico a la
persona adulta mayor
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Procedimiento de Solicitud y Prestacion de Atencién médica en el Centro de Atencién integral del INAPAM

lili
Persone adulta mayor Personal de recepcién Personal de archivo Personal desalud
0
26. Elabora y explica el
tratamiento a la persona adulta
mayor
27.Expide receta médica a la
persona adulta mayor (Solo en
caso de ser necesario)
31.Se dirige a ia recepcién fO OGCROOJOr (Fomalo mtOcai
para solicitar y agendar ata
de especialidad o estudios
de gabinete que se brindan
en el Centro Atenciéon
Integral al tenrmnar la Agenda cita de
consulta la especialidad a
la persona
adulta mayor
33 El personal de salud la
orienta sobre otras
instituciones de salud a las
que puede acudir a solicitar el
servicio de la especialidad o _26' Elabora la  nota d_e
estudio con los que no se |nt(?r;onsuﬂa o referencia
cuentan en el Centro de médica y entrega a la persona
Atencién Integral adulta mayor para el st_ar\_nmo
de especialidad

correspondiente Asi como la
solicitud de estudios de
gabinete, en caso de ser
necesario.

fO DGIRO-eiifc iNotias Irémxmiulil

r0-OGCRO«M» i*oua.RtW «M)

%003 10(Scsotoa d« £«u«tara*

34.Termma la consulta vy
registra la tnformaaén médica
en la Nota de evolucién ante el
expediente de la persona
adulta mayor, de acuerdo a la
NOM-004 Del Expediente
Clinico y deméas normatividad
aplicable

KM XiE*KMB>11 (Mola d* «Ktuaéni
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Procedimiento de solicitud y prestaciéon de atencién médica en el Centro de Atencién Integral del INAPAM

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

35. Registra en el Carnet de
consulta la sdmente ota de la
persona adulta mayor para car
seguimiento a su padecimiento

iCoef ch<iX

36. Registra ti servicio médico
brindado en su Informe Diano
de Consulta correspondiente al

servicio que proporciona
ol ema

ceazalty

J

4

Fin del Procedimiento
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6.6 REGISTROS

REGISTRO

Aviso de
Privacidad

Carta de
consentimiento

Carnet de
consulta
Base de Datos
del Centro de
Atencion Integral
Bitacora Diaria
de control de
expedientes

Hoja Frontal

Historia Clinica

Receta médica

Formato de
Interconsulta

Formato de
Referencia
médica

Solicitud de
estudios de
gabinete

Nota de
evolucién

Informes Diarios
de Consulta

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

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

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

Indefinido

5 afios

5 afios

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

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

3 meses

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

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

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

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

5 anos.

RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Persona adulta
mayor

Personal de
recepcion

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Personal de
archivo

Persona adulta
mayor

Persona adulta
mayor

Personal de salud

Persona adulta
mayor

Personal de
archivo

Persona Enlace
administrativo

CODIGO DE
REGISTRO 0
IDENTIFICACION
UNICA

FO-DGERO-03-01

FO-DGERO-03-02

FO-DGERO-03-03

BD-DGERO-03-01

FO-DGERO-03-04

FO-DGERO-03-05

FO-DGERO-03-06

FO-DGERO-03-07

FO-DGERO-03-08

FO-DGERO-03-09

FO-DGERO-03-10

FO-DGERO-03-11

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

7.1 POLITICAS

1. La Direccion de Gerontologia revisara de manera aleatoria los Informes Diarios de
Consulta del Personal de Salud y el llenado de la Base de Datos del Centro de
Atencién Integral, para verificar la informacion de la atencion médica brindada a las
personas adultas mayores, a través de visitas periodicas, mismas que deberan
quedar registradas en el Formato de visita de supervision (Anexo A)

2. La Direccion de Gerontologia establecera a inicio de cada afio, las fechas de
entrega de los informes mensuales, a través de un Calendario, para que tanto el
personal de salud como la persona Enlace administrativo de cada turno entregue
sus informes en tiempo y forma.

La Direccion de Gerontologia verificara que la informacién proporcionada en los
Informes mesuales y los Informes Diarios esté soportada en el expediente clinico
de la persona adulta mayor, para ello revisara de manera aleatoria los expedientes
clinicos de las personas adultas mayores, verificando que esté el registro de su
intervencion.

El personal de la Direccién de Gerontologia recibira, revisara y cotejara los Informes
mensuales que contienen el reporte de la atenciébn médica brindada a las personas
adultas mayores en el Centro de Atencion Integral, asi como las anomalias que
estos puedan presentar.

El personal de La Direccién de Gerontologia recibira los Informes mensuales de
cada turno e integrara en el Concentrado mensual todos los servicios médicos que
también se brindan dentro del Centro de Atencién Integral.

6. La persona Enlace Administrativo de cada turno concentrard y reportara
mensualmente la atencion médica brindada por el personal de salud del Centro de
Atencion Integral en tiempo y forma a la Direccion de Gerontologia.

7. La persona Enlace Administrativo de cada turno informard a la Direccion de
Gerontologia sobre cualquier anomalia relacionada al registro y reporte de la
atencion médica brindada a las personas adultas mayores.

8. El personal de salud, realizara las anotaciones correspondientes de su intervencion
en el expediente clinico de la persona mayor.

9. El personal de salud otorgara la atencion médica, registrara y requisitara el formato
correspondiente a su Informe diario con letra legible, sin abreviaturas,
enmendaduras, ni tachaduras y lo entregara firmado a la persona Enlace
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administrativo de cada turno en buen estado en tiempo y forma, con la sumatoria

total.

10. El incumplimiento de los procedimientos regulados en este Manual, daréa origen a
las responsabilidades administrativas a las que haya lugar por parte de todas las

personas publicas involucradas, en términos de

la Ley General de

Responsabilidades Administrativas y la demas normatividad aplicable y vigente.

7.2 PROPOSITO

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

7.3 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable atodo el personal de salud que brinda atencion médica las
personas adultas mayores, a la persona Enlace administrativo de cada turno del Centro de
Atencion Integral del INAPAM y al personal de la Direccion de Gerontologia.

El cumplimiento del procedimiento es responsabilidad de las personas servidoras publicas
trabajadoras del INAPAM involucradas en el mismo, 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

Brinda la atencion médica a las personas adultas mayores en
el Centro de Atencién Integral del INAPAM

Registra la atencion médica brindadas a las personas adultas
mayores en su Informe Diario de Consulta correspondiente.

FO-DGERO-03-12 (Formato de Informe diario de consulta)

Solicita al personal de salud, sus Informes Diarios, tomando en
cuenta las fechas establecidas por la Direccion de
Gerontologia.

Entrega a la persona Enlace Administrativo en turno su Informe
Diario firmado y llenado con los datos correspondientes de la
atencion médica.

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

RESPONSABLE

Personal de salud

Personal de salud

Persona Enlace
administrativo

Personal de salud

Persona Enlace
administrativo
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Los informes presentan errores de llenado o inconsistencias en

la informacion reportada
6 ) ] o Personal de salud
Si. Continua con la actividad 7

No. Continua con la actividad 8

Revisa, corrige y/o sustenta la informacién que presenta
7 errores o inconsistencias en el Informe Diario con la Persona Personal de salud
Enlace administrativo.

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

8 de productividad del personal. Persona Enlace

» administrativo
FO-DGERO-03-13 (Informe mensual del Centro de Atencion

Integral)

FO-DGERO-03-14 (Reporte de Productividad del Personal)

Envia por correo electronico, el Informe mensual de su turno al
personal de la Direccién de Gerontologia, junto con los

Lo Informes Diarios del mes escaneados, al correo Persona Enlace
informes_dag@ jnapam.gob.mx, de acuerdo con el administrativo
Calendario de recepciéon de Informes.

FO-DGERO-03-15 (Calendario de recepcién de Informes)
) ] Personal de la

10 Recibe y revisa el Informes mensual del cada turno por correo Direccién de
electronico. Gerontologia
Los informes presentan errores o inconsistencias en la

u informacion reportada Persona Enlace
Si. Continua con la actividad 12 administrativo
No. Continua con la actividad 13

12 Revisa, corrige y/o sustenta la informacion que presenta Persona Enlace
errores o inconsistencias en el Informe Mensual administrativo

13 Firma el Informe mensual para su envio en fisico a la Direccién Persona Enlace
de Gerontologia administrativo
Entrega de manera fisica a la Direccion de Gerontologia el
Informes mensual, junto con el Reporte de Productividad del

" personal del Centro de Atencion Integral de su turno . Persona Enlace
FO-DGERO-03-13 (Informe mensual del Centro de Atencién administrativo
Integral)

FO-DGERO-03-14 (Reporte de Productividad del Personal)

] . Personal de la
15 Recibe fisicamente el Informe mensual y Reporte de Direccién de

Productividad y acusa de recibida la documentacion. Gerontologia
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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 Atencion Integral en el Personal de la

16 Concentrado de atencion médica del CAL. Direccion d,e
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 de Personal de la
17 Atencion Integral en el Informe estadistico a la Direccion de Direccion de
Fortalecimiento y Operacion de Politica Publica. Gerontologia

BD-DGERO-03-02 (Informe Estadistico)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Total: 24 dias
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de Elaboraciény Reporte de Informes mensuales del Centro de Atencidon Integral del INAPAM
Personal de salud Enlace administrativo Personal de la Direccién de Gerontologia
Cj E D

3,Sohcrta al personal de
salud, sus Informes Dianos,

1. Brincia la atencién médica tomando en cuenta tas fechas
a las personas adultas establecidas por la Direcci6n
mayores en el Centro de de Gerontologia

Atencion loteara! del INAPAM

2. Registra la atencién
médica brindadas a las . .\
personas adultas mayores en
su Informe dafio de Consulta
correspondiente
FOTSQgSS55T3

{Formato de Worm» dafiode

consulta)__

o

4. Entrega a la persona
Enlace Administrativo en
tumo su Informe Oiario
firmado y llenado con los

datos correspondientes de la S. Recibe los informes dianos

atancion médica del mes, de todo el personal
de salud, revisando que se
encuentren llenados
correctamente

7. Revisa, corrige yfo sustenta S

la informacién que presenta Gl_csrfdn‘B

errores o inconsistencias en presentan errores de  s.

el Informe Diario oon el
Enlao* Admmiftretivo

< llenado o /
inconsistencias en la
informacion reportada

N / i

8. Registra y concentra la
«formaoén da los Informas
dianos del personal de salud
en el Informe mensual del
Centro de Atencién Integral
de su tumo, d cual también
incluye el Reporte de
productividad del personal

rocoBdOA

Im cwm m
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Procedimiento de Elaboracién y Reporte de Informes mensuales del Centro de Atencién Integral del INAPAM

Personal médico

Enlace administrativo

9. Envia por correo electrénico,
elInforme mensual de sutumo al
personal de la Direccién de
Gerontologia junto con ios
Informes  Dianos del mes
escarceados al oorreo
informes daarSinacam oob mx .
de acuerdo con el Calendario de
recepcion de informes.

e H S

Sl
11. Los informes
presentan errores de |\
llenado o
inconsistencias en la
informacion reportada
\ / NO
12.Revisa. oom”e ylo
sustenta la informaciéon que
presenta errores 0

inconsistencias en el Informe
K'ensual

13 Firma el Informe mensual
para su envio en fisico a la
Direccion de Gerontologia

14 Entrega de manera fisica
a la Direccién de
Gerontologia el Informes
mensual, junto con el Reporte
de Productividad del personal
del Centro de Atencion
Integral de su tumo

p© f» Bie UGc «ViBu*3 <kd Pcno>'"*ty)

Personal de la Direccién de Gerontologia

Recibe y revisa el

Informes mensual del cada
tumo por oorreo electronico

15.Recibe fisicamente el
Informe mensual y el y acusa
de recibida la documentacién

16. Captura y concentra la
mformaodén de los informes
mensuales de ambos tumos,
junto oon todos los servicios
médicos que también se
brindan dentro del Centro de
Atencién  Integral en el
Concentrado de atencién
médica del CAL.
KunrtHoade
“pencmEmoo muwM & Gertm &2

AMnNcttft récqp# J

17. Reporta cada trimestre, el
total de los servicios médicos
otorgados a las personas
adultas mayores en el Centro
de Atencién Integral en el
Informe estadistico a la
Direccién de Fortalecimiento
y Operacién de Politica
Publica

maaneanr
nietm Si\io

‘ Fin del procedimiento



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE TIRIT
B I E N ESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE & © | INAPAM
SECRETARIA DE BIENESTAR LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cédigo: MP-DGERO-03 Revision: 03 Pagina 28 de 65

7.6 REGISTROS

TIEMPO DE,
consEryacion coviso o
REGISTRO Catalodo de RESPONSABLE DE REGISTRO O
; 9 . CONSERVARLO IDENTIFICACION
Disposicion .
UNICA
Documental del
INAPAM 2024.
Informes Diarios de o Persona Enlace
Consulta 5 afhos administrativo FO-DGERO-03-12
Informe Mensual del Personal de la
Centro de Atencién 5 afios Direccioén de FO-DGERO-03-13
Integral Gerontologia

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

Personal de la
5 afos Direccién de FO-DGERO-03-15
Gerontologia

Calendario de recepcién
de Informes mensuales

Personal de la
5 afios Direccién de FO-DGERO-03-16
Gerontologia

Concentrado de Atencién
médica del CAl

Personal de la
Informe Estadistico 5 afos Direccién de BD-DGERO-03-02
Gerontologia

8.QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

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

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

Presentar de manera andnima cualquier alertar de actos graves de corrupcion, en los {¢
gue se encuentren involucradas las personas servidoras publicas del Centro de Atencion /
Integral, a través de la plataforma Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la (»
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Corrupcion de la secretaria de la Funcion Publica, en el sitio electronico:
https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/

9. GLOSARIO

* Atenciéon 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.

« 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 disposicién 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 propdsitos del tratamiento de los mismos;

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

» Cartas de consentimiento informado: Documento escrito, signado por la persona
adulta mayor o su representante legal, mediante el cual se acepta un procedimiento
médico o quirurgico con fines diagnésticos, 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 gerontolégico del INAPAM, donde se brinda
atencion médica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en
Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juarez, Codigo Postal 03020, Ciudad de
México.

» Centro gerontolégico: 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 o mas veces a una
persona adulta mayor en el Centro de Atencion Integral;

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacién, por la que se garantiza que
esti accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion;
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« Direccién de Gerontologia: Area Responsable de los Centros gerontoldgicos del
INAPAM

» Enfoque gerontoldgico: Perspectiva interdisciplinaria, cuyo proposito 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 Administrativo: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de
la Direccion General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente
el Centro gerontolégico.

+ Estandares establecidos: Se entendera como las leyes, normas, procedimientos
gue regulan el puesto o 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, gréaficos,
imagenolégicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-
opticos y de cualquier otra indole, en el que el personal de salud del Centro de
Atencién Integral deber4 agregar los registros, anotaciones, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencion;

Identificacion 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 la licencia de conducir.

* INAPAM: Instituto Nacional de las Persona Adultas Mayores;

« Informe mensual: Se refiere al formato donde la persona Enlace administrativo de
cada turno reportan mensualmente la atencion médica brindada a las personas
adultas mayores en el Centro de Atencion Integral del INAPAM (consulta de
medicina general, especialidades 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 que contiene informacién
a las personas adultas mayores y del servicio brindado, de acuerdo a su
intervencion.

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

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

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



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE «r -
B I E N ESTAR ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE ! Inapam

SECRETARIA DE BIENESTAY LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Caédigo: MP-DGERO-03 Revision: 03 Pagina 31 de 65

» Personal de recepcion: Personal designado por la persona Enlace Administrativo
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.

 Personal de salud: Toda aquella persona que brinda atencion médica:
(médicas/os, enfermeras/os, odontélogas/os, trabajadoras/es sociales, psicologas
/os, personal de gabinete, auxiliares, etc).

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

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

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 devolucién a la comunidad en
un periodo determinado;

Vejez: Construccion 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 econémica o de cualquier otro tipo;

Voluntaria: Persona que realiza voluntariado.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
BIENESTAR  Arencion INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE INAPAM

secretaria de bienestar LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES PERSONASAQUE(ASIMT\‘:((IJBRSES

Cdédigo: MP-DGERO-03 Revision: 03 Pagina 32 de 65

10. ANEXOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
10.1 AVISO DE PRIVACIDAD

FO-DGERO-03-01

# BIENESTAR (gfe INAPAM

AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL

ElInstituto Nacionalde las Personas Adultas Mayores {INAPAM), através de la Direccion de Gerontologia,
con domicilio en Calle Milla 73, Colonia Narvane Oriente. Alcaldia Benito Juarez. Codigo Postal 03020. de
la Ciudad de México, es la autoridad responsable del tratamiento de tos datos personales que nos
proporcione, los cuales, seran protegidos conforme a lo dispuesto por la Ley General de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados (publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26
de enero de 2017), los Uneamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector Publicoy
los Ltneamtemos que establecen los pardmetros, modalidades y procedimientos para la potabilidad de
datos personalesy deméas normatlvidad que resulte aplicable.

Datos personales que se recaban

Sedata tratamiento a los siguientes datos personales

< Nombre de persona («sica Estado civil
¢ sexo Escolaridad
« Género Discapacidad
« Edad Seguridad social
« Clave Unica de Registro de Poblacion Domicilo
{OJRP) Numero telefénico
* Pertenencia étnica Nombre de personasde contacto
« Nacionalidad Numeros telefénicos y domicilio de
*« Fechade nacimiento personas de contacto

+ Entidadde nacimiento
Datos personales sensibles

Se hace de suconocimiento que, durante la prestaciéon de la atencion médica en el Centro de Atencién
Integral, se recabaran datos personales sensibles, relacionados a su salud, antecedentes clinicos, habitos
personales de higiene, actividades de riesgo para la salud, antecedentes familiares mismos que seran
clasificados como informacién confidencial,dado que revelar aspectos como origen racialo étnico, estado
de salud presente o futuro, informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones
politcasy preferencia sexual, lo anterior de conformidad con el articulo 3,fraccién X.de la Ley General de
Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Finalidad del tratamiento de los datos personales

Losdatos personales que recabamos, los utilizarem os para las siguientes finalidades

« integrarla Base de datos de personas adultas mayores usuariasdel Centro de Atencién Integral
» Elaboraciéon e integracién de Expedientes clinicos.

» Elaboracién de informes estadisticos sobre tosserviaos detCentro de Atencion integral
* integrarasunte» de competencia de la Olfaccién de Gerontologia.

Ytendran Unavigencia de S aftas,y posteriormente seran eliminados.

Fundamento legal para el tratamiento de datos personales

« Articulos 20 del Estatuto Organico delinstituto Nacionalde las Personas Adultas Mayores
» Lineamientdés Generalesde Proteccién de Datos Personales para el Sector P Gblico.

» De manera general, con fundamento en lo dispuesto en la Ley General de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligadosy demas normativfdad que resulte aplicable.

qu“n . B Hxrvxito, CX «SOTO. Afc. iSa*«10 XMX WL CakS»1 iwr xrxrkx
n»
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BIENESTAR INAPAM

ip ARG
Transferencias de Datos Personales

la Direccién de Gerontologia, no realizara transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean
necesarias para cumplir con lo dispuesto en materia de transparencia, acceso a la informacién publica 'y
proteccion de datos personales, y para atender solicitudes o requerimientos realizados por autoridades
competentes, de conformidad con los articulos 22,66 y 70 de la ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados o cuando previamente se haya obtenido su consentrmlento
expreso por escrito o por un medio de autenticacién similar

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

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién u oposicién de sus datos personales
(derechos ASCO) directamente ante ia Unidad de Transparencia del instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores, ubicada en Calle Peten 419, Colonia Vertiz Narvarte Alcaldra Benito Juarez, Cédigo Postal
03020, de la Ciudad de México, nimero telefénico 5554488916, extensiones 1005, correo electrénico
e ofivares@inapam gob mx, asicomo presentar una solicitud de ejercicio de derechos ARCO a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia, disponible en
https//www .piataformadetransparencis.org mx/web/guest/imcio, en el apartado de Solicitudes de Datos
Personales Asimismo, si desea conocer el procedimiento o recibir asesoria para el ejercicio de estos
derechos puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia, enviar un correo electrénico a ja
direccién antes sefialada o comunicarse al nimero y extension indicada.

Con fundamento en (o dispuesto en ios articulos 116 de ta Ley General de Transparencia y Acceso a ja
Informacién Publica. 113, fracciones ly Il de la ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica, asicomo el Trigésimo Octavo, fracciones ly It,y Cuadragésimo de ios lincamientos Generales en
Materia de clasificacion y desclasiftcacion de ia Informacion, asi como para la Elaboracién de Versiones
Publicas La persona interesada en ejercer sus derechos ASCOP, debera manifestar expresamente la
solicitud de acceso, rectificacién, cancelacion, oposiciéon y potabilidad de que cualquier documento sea
publicado con sus datos personales Por lo antes mencionado, Gnicamente el INAPAM podra llevar a cabo
la transferencia de datos personales para atender requerimientos debidamente fundados y motivados,
provenientes de una autoridad competente.

Potabilidad de datos personales

Enelcasode lapotabilidad de datos personales, se informa que, por el tipo de soporte y las caracteristicas
del tratamiento de datos personales, este sistema no se adecla alos formatos aplicables para realizar el
procedimiento de ejercicio al derecho de potabilidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 57 de
la ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Cambios al aviso de privacidad

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

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

Enterado(a)

Nombre completo Firma

Fecha:

%<ﬁ« varivK o», mmm mit. memm» immmy«a@™s* a* «as
Wi B mEmgvin
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10.2 CARTA DE CONSENTIMIENTO

FO-DGERO-03-02

INSTITUTONACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ...
BIENESTAR DIRECCION OE GERONTOLOGIA INAPAM
CENTRO OE ATENCION INTEGRAL

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Ciudad de México a de de 20

Yo .Comprendo que el Centro de
Atencion Integral del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores es un espacio que brinda
atencion médica de primer nivel a personas adultas mayores con el objetivo de promover, proteger y
restaurar la salud

Comprendo que el Centro de Atencion Integral brinda consulta médica general y de algunas
especialidades como: audiologia dermatologia, geriatria, ginecologia, homeopatia, nutricion,
odontologia optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabilitacion reumatologia y trabajo social
Ademas, realiza estudios de gabinete; electrocardiograma y ultrasonido

Comprendo gque de no cumplir con las indicaciones sefialadas por el personal de salud durante la
atencion que se me brinde, el no apegarme al tratamiento y no asistir a citas de seguimiento, puede
tener consecuencias negativas para mi salud

Comprendo que, dada la naturaleza de los diversos servicios que ofrece el Centro de Atendén Integral,
sera necesario otorgar mi consentimiento para cada uno de ellos, de manera adicional

Con el presente documento, doy fe de que el personal del Centro de Atencién Integral aclaré mis dudas
sobre la prestacion de los servidos que brinda, por lo gue doy mi consentimiento de manera voluntaria,
para acceder a la atendén médica que se me brindara en el Centro de Atenddn Integral

Asi mismo, acepto que he leido, comprendido y estoy de acuerdo con los lincamientos estableados en
el Reglamento Interno del Centro de Atendén Integral

Firma de consentimiento
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10.3 CARNET DE CONSULTAS

FO-DGERO-03-03

BIENESTAR n INAPAM

SERVICIO MEDICO

CARNET DE CONSULTA
DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

ESTE CARNET ESTADISENADO PARAUSO INDIVIDUAL

Y EXCLUSIVO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DEL INAPAM APELLIDO PATERNO APELUOO MATERNO

LOS SERVICIOS QUE SE BRINDAN SON GRATUITOS.
CENTRO DEATENCION INTEGRAL(CAI) NOMBRE (S)

AV UNIVERSIDAD NUM. 150. COL. NARVARTE, ALC.
BENITO JUAREZ, C.P. 03020, CDMX. TEL. 5539232052

EOAO NUMERO DE EXPEDIENTE
HORARIOS:
DOMICILIO

TURNO MATUTINO DE 08:00 A 15:00
TURNO VESPERTINODE 14:00 A21:00

CALLE YNUMERO COLONIA! LOCALIO,
S| DESEA PRESENTAR ALGUNA DUDA O QUEJADEL === ======= TEhies ssseiinias TR ————— L
SERVICIO, OIRIGIRSE A LA DIRECCION DE
GERONTOLOGIA, ALTELEFONO: 5556879182

ALCALDIAIMUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:
NOMBRE
COMPLETO: CURP

NOTA ES OBLIGATORIO PRESENTAR ESTE CARNET PARA

TELEFONO (S): SOLICITAR ATENCION MEDICA

FECHA HORA NOMBRE DEL PERSONAL SERVICIO OBSERVACIONES
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10.4 BASE DE DATOS DEL INFORME DIARIO DEL CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL

BD-DGERO-03-01
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10.5 BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES & INSTRUCTIVO
DE LLENADO

FO-DGERO-03-04

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LASPERSONAS ADULTAS MAYORES INAPAM

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

PECHA:
P Id hi Personal ie salud quien recibe <lexped Personalde archivo que recibe
Nimero de ersonal de arc IWO : expediente
Expediente que entrem e . Hora de Horade
expediente Nombre Firma

entrega Nombra Firma

BIENESTAR INAPAM

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

El presente instructivo es una herramienta de apoyo para llevar el manejo interno de los expedientes clinicos de! Centro de
Atencion Integral.

Se sugiere leer y analizar la informacién y, en caso de ser necesario, imprimir el instructivo para que se apoye en él, al
momento del llenado.

La bitacora de control es un mecanismo interno que permite llevar el registro del préstamo de los expedientes clinicos de
las personas adultas mayores usuarias del Centro de Atencién integral ai personal de salud y otras personas que participen
en su atenciéon médica

Para el manejo de los expedientes clinicos se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones;

< ESpersonal designado al Archivo clinico debera realizar el registro de movimiento de Expedientes clinicos de manera
diaria mediante una Bitacora de Control de Expedientes.

< Para el préstamo de expedientes clinicos se deberan registrara laentraday salida de éstos con fecha, hora, nombre y
firma de quien entregay recibe el Expediente clinico.

< El personal que tenga en préstamo un expediente ser4 absolutamente responsable del mismo durante el lapso de
tiempo que lo tenga consigo.

< Queda estrictamente prohibida la sustracciéon de cualquier documento contenido en el expediente, asi como la
manipulacién del mismo

< Los Expedientes clinicos no podran permanecer en k>sconsultorios del personal médico fuera del horario de servicio,
por lo que deberan ser devueltos al Archivo Clinico para su resguardo correspondiente al término de su jornada
laboral.

< El personal designado al Archivo clinico de cada turno debera entregar diariamente la Bitdcora de control de
expedientes debidamente requisitada al Enlace Administrativo al finalizar su jornada laboral, para evitar su extravio.

< Ambos turnos del Centro de Atencidn Integral deben registrar el control de los expedientesen un mismo formato por
dia en. el Archivo clinicos
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BIENESTAR MA PAM

La bitacora deberd llenarse como se muestra a continuacion:

««VITVTO NACtOKAI Of 1*1 ACAtONAS ADULTAS MATOACA
OtACCCtOH Pf CEAOWTOLOCIA
CANTAD O* Alineen wTCCDAL

SBIENESTAR INAPAM
t.Cotaca la fecha:
dfa,mesy»rto
(Personal de

BITACODA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

Reesi<

Archivo) (LW | ) aypa ) Fﬁsrdd,;ggmoqrmw
" Ot ti Ama ki Y GNomor Qrifme
100703 | M {cztiVE D-A@DS 'Ibre* Atery 1% miffuiutm

2, Anoa 900712 }arap/lo?mé& re = 0jJ— «Ui IVt NeeRwlgee  (ijp

némero  de

expedente de 100358 o Shab> LaGiiaP

la  persona W

adulta mayor, i-

(Personal de 4 t -, e T t

Archivo) 3. Anota su nombre

®completo 'y Irma
cuando hace entrega

® del expediente
(Personal de archivo)

4 5y 6 Anotal su rombra
compwo, hito y fiora en que
recibe el expediente por parte del
personal de archivo
(Personal de salud)

completo y arma cuando reos»
de vuelta el expediente de la
persona adulta mayor.
(Personal de archivo)

Nota: El espacio destinado para el registro de los datos de la bitacora puede ajustarse, a fin de que se cuente con el

espacio suficiente para el registro de tos datos requeridos, sin omitir ninguno.
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10.6 HOJA FRONTAL

FO-DGERO-03-05

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES
N p .
BIENESTAR INAPAM DIRECCION OE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

HOJA FRONTAL

NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:
...OHPEH'O E rE XPE D E WT E-ereeeeeeee
t -MOJA FRONTAL
2 HISTORIA CLINICA

N EXPEDIENTE: 3 NOTAS DE EVOLUCION

«EN OROEN CRONOLOGICOS 3

i ESTUDIOS OE LABORATORIO Y
FECHA NACIMIENTO: SEXO: GABINETE

5 - AVISO DE PRIVACIDAD

« CARTAS OE CONSENTIMIENTO

7 - OTROS DOCUMENTOS Y
REGISTROS

HCM/CAI
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FECHA DIAGNOSTICO CIE MEDICA (0) TRATANTE

HCMICAI
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10.7 HISTORIA CLINICA

FO-DGERO-03-06

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

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
UNIVERSIDAD

HISTORIA CLINICA

I. Ficha de Identificacion

Nombre Edad Género _
Domicilio

Tel. Estado Civil Fecha de Nacimiento
Lugar de Nacimiento Residencia

Religion Escolaridad Ocupacion anterior _

Ocupacion actual

Il. Antecedentes Hereditarios y Familiares

Ill. Antecedentes Personales No Patolégicos

Habitacion.

Alimentos *D C M Calidad **B R M Aseo bucal al dia
Bafio General Inmunizaciones Alcoholismo
Tabaquismo Otras adicciones Eiercicio

Servicio médico con el que cuenta

*D: Desayuno C: Comida M: Merienda **B : Buena R: Regular M: Mala
HCMI/CAI
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IV. Antecedentes Personales Patolégicos

Enfermedades

Cirugias

Traumatismos

Transfusiones

Alergias

V. Antecedentes Ginecobstétricos
Gesta Para Aborto Cesarea

Menopausia Papanicolaou Mastografia

VI. Medicacién Actual

Tiempo de Duracion

Nombre y Presentaciéon Dosis
Desde Hasta

HCMI/CAI
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Temperatura Peso Talla IMC

Inspeccion General

Cabeza

Cuello

Toérax

Abdomen

Genitales

Extremidades

Instrumentos de Evaluacion Resultados:
XI. indice de Katz
XIl.  Escala de Barthel

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

XIV. Escala de Equilibrio y Marcha (Tinetti)
XV.  Mini Valoraciéon Nutricional (MNA)

HCMI/CAI
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Escala de Pfiffer
Test de Depresion (GDS)

Minimental Test de Folstein

XIX. Biotipologia del viejo

Estado de salud:

Estado mental:

Estado fisico:

Estado econdmico:

Productividad:

Integracién familiar:

Interaccion social:

XX. Laboratorio

BH

Sano Enfermo Aqudo Crénico
Lucido Confuso Aqudo Croénico
Valido Invalido Parcial Total

Independiente Dependiente Parcial

Productivo Improductivo
Inteqrado Desinteqrado
Adaptado Desadaptado

QS

EGO

Antigeno Prostético

ECG

Perfil de Lipidos

Grupo y Tipo Sanguineo

Radiografia de Toérax___

XXI. Diagnosticos

Nosolégicos:

HCMI/CAI

S i INAPAM

ff
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Demente

Total
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Nota: De acuerdo, a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, la historia clinica debera
elaborarla 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 informacién correspondiente de su area de intervencion.
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10.8 FORMATO RECETA

FO-DGERO-03-07

BIENESTAR (-Jl;| '|'!|\|APA|\/|
RECETA MEDICA ' B amith

Fecha: / /

Nombre completo del paciente

Tratamiento:

Nombre y Firma del Médico (a):

Centrode Atencion integral (CAl) Universidad, Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juarez, CP 03020, Ciudad de México,
Tel 5539232052



BIENESTAR

SECRETARIA OE BIENESTAR
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10.9 FORMATO DE INTERCONSULTA

FO-DGERO-03-08

INAPAM

Pagina 48 de 65
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10.10 NOTA DE REFERENCIA

FO-DGERO-03-09

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

MAYORES
C BIENESTAR INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

NOTA OE REFERENCIA

UNIDAD No. DE EXPEDIENTE
NOMBRE:
EDAD: GENERO: FECHA:
UNIDAD QUE REFIERE:
UNIDAD A LA QUE REFIERE:

NOMBRE
DOMICILIO:

CALLE No. COLONIA

SERVICIO AL QUE SE ENVIA:

DIAGNOSTICO PRESUNCIONAL

MOTIVO DE LA REFERENCIA (RESUMEN CLINICO DEL PADECIMIENTO»:

FC: FR: TA: TEMP: PESO: TALLA:

IMPRESION 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

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
M.i BIENESTAR  INAPAM ADULTAS MAYORES
Vpy &S dFmi 1 z .
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

SOLICITUD DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS E IMAGEN

FECHA:
NOMBRE DE LA (DEL) PACIENTE: EXPEDIENTE:
UNIDAD DE ADSCRIPCION O PROCEDENCIA

JMPRESION DIAGNOSTICA

ESTUDIO SOLICITADO

Nombre y Firma de la (del) Médica (0) solicitante.
SERel/CAl
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10.12 NOTA DE EVOLUCION

FO-DGERO-03-11

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

# BIENESTAR ¢ « 1 INAPAM

______ 1 T asea

NOTAS DE EVOLUCION

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

FECHA'Y )
HORA  ViTAlzs S=SUBJETIVO 0» OBJETIVO  A» ANALISIS P- PLAN
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FECHAY SIGNOS

HORA VITALES S=SUBJETIVO 0= OBJETIVO A= ANALISIS P=PLAN

HCM/CAI
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10.13 INFORMES DIARIOS

FO-DGERO-03-12

Informe diario de consulta médica

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
I 1 BIENESTAR INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA MEDICA

NOMBRE DE LA (DEL) MEDICA(O): FECHA:
ESPECIALIDAD: UNIDAD:
P SUBSE
EXPEDIENTE NOMBRE EDAD VEZ CUENTE DIAGNGSTICO
M H M H
T<DTAL
IDOVICAY1ce 2
EXPEDIENTE NOVERE EDAD VEZ  CUENTE DIAGNGSTICO
M H M H

TOTAL

IDCUCAI/2 de 2
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Informe diario de consulta odontolégica

¢ Mi INAPAM

Pagina 54 de 65

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

BIENESTAR INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA ODONTOLOGICA

NOMBRE DE LA (DEL) C. DENTISTA:

FECHA: UNIDAD:

1* SUBSE
EXPEDIENTE NOMBRE EDAD VEZ  CUENTE j DIAGNOSTICO
M H M H <

TOTAL
IDCO/CAI/1 de 2 %3‘: EOXE!TTRL‘JARéé‘%)'\? Ufc RESINA
OET* DETARTRA.IF
CfcM- CEMENTACIO[\I PROTESIS
REPRO* REPARACION OE PROTESIS
I1PRO PROTESIS
1* SUBSE
EXPEDIENTE NOMBRE EDAD VEZ  CUENTE DIAGNOSTICO
M H M H
TOTAL

OR OBTURACIONOE RFSB-A
I0CCVCAL/2 de 2 EX-EXT N

Dfct- DfclAMKAJfc

CfcM» CEMENTADON PROTES*S
REPRO* RTPARAOON OT PROTESIS
FI.PRO- PROTESIS

TRATAMIENTO

TRATAMIENTO
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Informe diario de estudio de gabinete

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

INFORME DIARIO DE ELECTROCARDIOGRAFIA

NOMBRE DE LA (DEL) ENFERMERA (O ) FECHA:
UNIDAD:
EXPEDIENTE NOMBRE EDAD M H OBSERVACIONES
TOTAL
IDE/CAI/L de 2
EXPEDIENTE NOMBRE EDAD M H OBSERVACIONES

TOTAL

IDECAL2 de 2

INAPAM

Péagina 55 de 65
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Informe diario de enfermeria

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

BIENESTAR INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
—mm—m—— CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME OTARIO DE ENFERMERIA

NOMBRE DE LAIDELI ENFERMERA 101 FECHA
UNIDAD:
NOVERE GENERO INYECCION SOMATOMETRIA SIGNOSVITALES
EDAD No. EXPEDIENTE 0 GLUCOSA
M H CURACION PESO  TALLA TIA FR FC TEMP  Sp02
TOTAL
IDE/CAI/1 de 2
NOVBRE GENERO No. EXPEONGVTE INYECCION bLOCBGR SOMATOMETRIA SIGNOS ITALES
M H CURACION PESO  TALLA TIA FR HC TEMP  Sp02

* TOTAL

IDE/CAI/2de 2

Nota: Los formatos de Informes diarios contiene los elementos minimos y obligatorios que el personal debe registrar del ¢
servicio, sin embargo, se podra adicionar aquella informacion que consideren relevante, de acuerdo a su area de intervencion. (#
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10.14 INFORME MENSUAL
FO-DGERO-03-13

BIENESTAR

IMS7ITUTO NACIONAL Of. IAS PE RSOMAS ADULTAS MAYORE S rfLF ik \N&A PAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA «agwarstm
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
INFORME MENSUAL DE SERVICIOS MEDICOS
[PERIODO: i iTURNO
ODE SERWICIO «JUMERAVEZ | SUBSECUENTES | TOTAL DE SERVICIOS EN EL
HBBSB9. 1IN * «L TIPO DE SERVICIO RH*A* «AVEZ SUBSEC IENTES PERIODO
E— BRINDADO MUJER HOMBRE ~MUJER HOMBRE MUJER HOMRE TOTAL
MEDICINA GENE RAL
ESPECIALIDADES
ESPECIALIDAD____ ESTUDIOS DE GABINETE
AUDIOLQGIA OTROS *
DERMATOLOGIA
GINECOLOGIA
HOMEOPATIA
NUTRICION
ODONTOLOGIA
OPTOMETRIA
ORTOPEDIA
PSICOLOGIA
REUPATOLOGIA
REHABILITACION
ESTUDDS DE GABINETE
ELECTRC CARDIOGRAFIA
ULTRASONIDO
OTROS SERVICIOS
BRINDADOS MUJER HOMBRE ~ TOTAL ELABORO:
ENFERMERIA
TRABAJO SOCIAL
OTROS=
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO EN EL
#ESPECIFICAR CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
BIF.NESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORE S ('S 1 INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
REPORTE DE PRODUCTIVIOAO DEL PERSONAL DE SALUO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
PERIODO:
NOMBRE DEL Ira VEZ IraVEZ TOTN_SEJEBOAS SuB PACI IgNTES TOTAL TOTAL
TOTAL CONSULTA POR DIA

PERSONAL MEDICO MUJERES HOMBRES MUJERES HOMBRES POR DIA
SEDO NAGENERAL
AUCKXOGIA
DERMATOLOGIA
GERJATRIA.
GINECOLOGIA
HCfVCCPATIA
NUTRICON
ODONTOLOGIA
OPTO.CTRIA
ORTOPEDIA
PSICOLOGIA
REHABIUTACLCN
REULVOOLOGIA
ELECTAOCAROIOSRAMA
ULTRASONIDO
TRABAJO SOCIAL
ENFSIMBJIH

TOTAL

Nota En el caso de los servidos que se brindan por dos o mas médicos, se debe agregar una fila con el nombre de cada uno de ellos

PRODUCTIVIDAD
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10.16 CALENDARIO DE RECEPCION DE INFORMES MENSUALES
FO-DGERO-03-15

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

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

MES EECHA DE CORTE FECHA DE ENVIO FECHA DE ENTREGA

(CORREO ELECTRONICO) (FISICA)
Enero

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre

Diciembre

Nota:

Las fechas sera actualizadas cada afio por la Direcciéon de Gerontologia

» Podran modificarse, de acuerdo alas necesidades de solicitud de la informacién de las autoridades
competentes
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10.17 CONCENTRADO DE ATENCION MEDICA DEL CENTRO DE ATENCION

V? BIENESTAR

I m\xtsm K C t

MFOONACVHIAL
I9KMUDAOB

W>35v05A
Cw*acte*«lm»*
lisv«'o.ccy
CMV5SCA
55, TA
StWO*

116TCvX a
ONBNETOIA

crostca

KQO-SCi

TAUTOACA
iJ0SOCAasccmi
w»

TOIAL

INTEGRAL

FO-DGERO-03-16

INSTITUTONACIONAL DE U S POSSOHASADULTASMAYOM®
DIRECCION OEGERONTOLOGIA
(CONCENTRADO O f ATENCION MEDICAD B. CENTRO DEATENCION INTEGRAL

T<bIOY«'E»%3

POWIRAW  SUHCUWTQ TOAL PAMBAZ  SUMCUINTIS TOAL OftMtMYTZ
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ANEXO A. ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL

MITrrUTO NACIONAL Of LA| PER (OKA » ADULTA» MAYQftSI

BIENESTAR OmICCION OC OCRONTOLOOIA INAP~NML

Encuesta de Satisfaccion del Centro de Atencién Integral del INAPAM

Con la finalidad de con la finalidad de evaluar la atencion gerontologia que se brindan en el Centro de Atencién
Integral e identificar areas de oportunidad para mejorar los servicios, le solicitamos su colaboracién para contestar
esta breve encuesta

Sus respuestas son anénimas v seran utilizadas Unicamente con fines estadisticos.

Marcar con una X su respuesta.

Fecha:
Responsable de contestar la encuesta
| | Persona adulta mayor Q] Persona responsable
Anotar Parentesco:__

1. Sexo de la persona adulta mayor que recibi6 el servicio

0O HombreO Mujer OJ Otro
2. Edad de la persona adulta mayor que recibi6 el servicio

| | afios
3. ¢ De qué forma se enterd de los servicios que brinda el Centro de Atencion Integral del INAPAM?

[~|Redes sociales (Facebook Tviitter Instagram. etc ) [[] Recomendacién de un familiar y/o conocido

[ iMedios de comunicacion (Tv, radio, prensa) 0O Otro:

I [Publicidad impresa (Carteles, folletos volantes)

4. ;Qué servicio médico (consulta) recibi6?

OAcupuntura | IGinecologia [ |Optometria I | Psiquiatria | [ultrasonido

| lAudiologia | |Homeopatia | |Ortopedia | | Odontologia | [Trabajo Social
IDermatologia [iMedicina General [ |Otornnolanngotogiaj | Rehabilitacién| |Otro:

OElectrocardiograma | INutricién | IPsicologia O Reumatologia

5. ¢En qué tumo recibid el servicio?
O Matutino 0O  Vespertino
6. ¢ Cuanto tiempo esper6 en la sala antes de ser atendida/o?
Oto a25minutos O 26 a45 minutos d i 46 a 60 minutos 0O 60 a 90 m COMas de una hora
7. ¢, Coémo calificaria el tiempo que espero para ser atendida/o?

O inadecuado I 1Adecuado | IDemasiado
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8. Evalue el trato que le brind6 el personal de recepcién durante su visita.

a) Le explico el procedimiento para recibir consulte o Si
b) Le proporcioné informacion clara y dtil I:' Si
c) Fue amable I:' Si
d) Utilizé lenguaje claro I:' Si
e) Respondi6 sus dudas I:' Si

9. Evalue el trato que le brind6 el personal médico durante la consulta

a) Le escuchd y dedicé tiempo suficiente O Si
b) Le explicé con claridad su diagnéstico y tratamiento o Si
¢) Fue amable g Si
d) Utilizé lenguaje claro I:' Si
e) Respondi6 sus dudas I:' Si

O oo

-

; INAPAM
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10. De manera general. Evalle las condiciones de las instalaciones del Centro de Atencién Integral

a) Limpieza de la unidad |Buena | | Regular
b) Ventilacion de la unidad 1 IBuena 0 Regular
c) lluminacioén de la unidad 1 IBuena 1 1Regular
d) Accesibilidad de los espacios 0 Buena 1 1Regular
e) Ubicacion de salidas de emergencias 0 Buena 0 Regular

[
0

0
0

(0]

| Mala
Mala
Mala
Mala

Mala

11. ¢ Qué tan satisfechal/o se encuentra con los servicios que brinda el Centro de Atencién Integral?

| Imuv satisfecha© O satisfecha.o 0 Poco satisfechas 0 Nada satisfecha®©

12. ; Recomendar» los servicios del Centro de Atencion Integral a un amigo, familiar o conocido?

I Isi f~1 Tal vez O No

13. En caso de tener algin comentario yfo sugerencia, favor de anotarlo aqui.

Muchas gracias por su colaboraciéon
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ANEXO B. FORMATO DE VISITAS DE SUPERVISION

BIENESTAR INAPAM

Inst tuto Nacional de las Personas Adultas Mayores
Direccién de Gerontologia
Formato de visita de Supervisiéon

fecha da visita Hora de visita
Inicio 1término

Tipo da unidad
Nombra da unidad
| Ubicacién

Motivo da la visita

Observaciones

Recomendaciones y/o Acuerdos

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

»
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ANEXO C. REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE ; INAPAM
ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
Cadigo: RMXIfi)-03 Revision: 03 1de 38

REGLAMENTO INTERNO DEL
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS

PERSONAS ADULTAS MAYORES

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

También se encuentra 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.
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11. TRANSITORIOS

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

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

TERCERO. El Reglamento 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 deméas
ocupantes del centro.

12. CAMBIOS DE VERSION

NUMERO
DE AEESXGEAI\ECII_QN DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION
oL Junio 2021 Se actualizo npmenclaturas y se eliminaron las cuotas
de recuperacion
02 Octubre 2023 Se actual_lzq gl procedimiento, los controles internos y
el marco juridico.
Se actualizaron los controles internos y se integro el
03 Junio 2024 procedimiento de elaboracion y reporte de informes
mensuales.
13. CONTROL DE EMISION
ELABORO REVI iy APROBO
Ana LuisaXSamble Sanchez LcBcTEdgaf Olivares Ledo. Jorge Albérto
| Gavito Agustin Valencia Sandoval
Directora de Gerontologia Presidente del COMERI

Subdirector Juridico
Junio, 2024 Junio,2024 Junio,2024



