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2. INTRODUCCIÓN

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como órgano rector de la política 
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 
prestación de la atención médica que se brinda a las personas adultas mayores en cualquier 
institución o centro se realice con calidad.

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

La atención médica en este centro comprende los siguientes servicios médicos: consulta 
de medicina general y de las especialidades de: audiología, clínica de la memoria, 
dermatología, geriatría, ginecología, homeopatía, nutrición, odontología, optometría, 
ortopedia, psicología, psiquiatría, rehabilitación, reumatología y tanatología, así como 
estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido.

El Manual de Procedimientos tiene como propósito servir de guía para simplificar, optimizar 
y estandarizar de forma eficiente y eficaz el procedimiento que comprende la prestación de 
atención y servicios médicos en el Centro de Atención Integral del INAPAM.

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

Cabe señalar, que este documento está sujeto a actualización en la medida que se 
presenten variaciones en la ejecución del procedimiento, en la normatividad establecida, en 
la estructura orgánica del INAPAM, o bien en algún otro aspecto que influya en la 
operatividad del mismo, con el fin de proteger su vigencia operativa.

3. OBJETIVO

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

ORDENAMIENTO APARTADO
DISPOSICIONES CONSTITU CIONALES

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 22 de marzo de 2024

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

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

DECRETO Promulgatorio de la Convención 
Interamericana sobre la Protección 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.

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

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

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 26 de enero de 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y 
Hombres

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 29 de diciembre de 2023.

Ley General de Protección de Datos Personales en 
Posesión de Sujetos Obligados

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 26 de enero de 2017.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 27 de diciembre de 2022 
Con sentencia de la SCJN con 
declaratoria de invalidez del 
Decreto de reforma DOF 27-12- 
2022, publicada en el Diario Oficial 
de la Federación el 24 de 
noviembre de 2023.

Ley General de Salud. Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 01 de abril de 2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 20 de mayo de 2021.

LEYES FEDERALES
Ley de Asistencia Social Última reforma publicada en el 

D.O.F. el 01 de abril de 2024
Ley de los Derechos de las Personas Adultas 
Mayores.

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

Ley Federal de austeridad Republicana.

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 19 de noviembre de 2019. 
Declaratoria de invalidez de 
artículos por Sentencia de la SCJN 
notificada al Congreso de la Unión
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para efectos legales el 06-04-2022 
y publicada DOF 02-09-2022.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la 
Discriminación,

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo. Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 18 de mayo de 2018.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública

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

Ley Orgánica de la Administración Pública Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 01 de abril de 2024.

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024. Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 12 de julio de 2019.

Código Civil Federal. Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 01 de abril de 2024.

Código Penal Federal Última 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 Administración Pública Federal.

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

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

Última versión publicada en enero 
de 2018.

Lineamientos para Realizar el Servicio Social o 
Prácticas Profesionales en el INAPAM

Última versión publicada en 
septiembre de 2016.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de 
Prestación de Servicios de Atención Médica

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

NORMAS OFICIALES MEX:ic a n a s
NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad- 
Prevención y protección contra incendios en los 
centros de trabajo.

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

NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 30 de noviembre de 2012.

NOM 005-SSA3-2010 Requerimientos mínimos 
indispensables de infraestructura y equipamiento para 
establecimientos para la atención médica que 
proporcionan servicios a pacientes ambulatorios:

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

NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del 
sobrepeso y la obesidad.

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

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

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

NOM-014-SSA2-1994, para la Prevención, Detección, 
Diagnóstico, Tratamiento, Control y Vigilancia 
Epidemiológica del Cáncer Cervicouterino.

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 31 de mayo de 2007.

NOM-015-SSA2-2010, Para la prevención, tratamiento 
y control de la diabetes mellitus.

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

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

Última reforma publicada en el 
D.O.F. el 22 de mayo de 2023
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NOM-016-SSA3-2012, Que establece las 
características mínimas de infraestructura y 
equipamiento de hospitales y consultorios de atención 
médica especializada.

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

NOM-028-SSA3-2012, Regulación de los servicios de 
salud. Para la práctica de la ultrasonografía 
diagnóstica.

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

NOM-030-SSA2-2009, Para la prevención, detección, 
diagnóstico, tratamiento y control de la hipertensión 
arterial sistémica.

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

NOM-030-SSA3-2013.Características arquitectónicas 
para facilitar el acceso, tránsito, uso y permanencia de 
las personas con discapacidad en establecimientos 
para la atención médica ambulatoria y hospitalaria del 
Sistema Nacional de Salud.

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

NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestación 
de servicios de asistencia social a adultos y adultos 
mayores en situación de riesgo y vulnerabilidad.

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

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

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

NOM-037-SSA2-2012, Para la Prevención, 
Tratamiento y Control de las Dislipidemias

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

NOM-041-SSA2-2002, Prevención, Diagnóstico, 
Tratamiento, Control y Vigilancia Epidemiológica de 
Cáncer de Mama.

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

NOM-087-SEMARNAT-SSA1 -2002. Protección 
Ambiental- Salud Ambiental-Residuos Peligrosos 
Biológico- Infecciosos. Clasificación y Especificaciones 
de Manejo

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS
Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de las 
Personas Adultas Mayores.

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

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

Última publicación en septiembre 
de 2021.

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

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

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

Última actualización publicada en el 
SANI octubre 2023.
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5. CRITERIOS Y REQUISITOS

Servicio: Centro de Atención Integral
Características: Es un espacio que brinda atención médica de primer nivel con enfoque 
gerontológico, 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: 
audiología, clínica de la memoria, dermatología, geriatría, ginecología, homeopatía, 
nutrición, odontología, optometría, ortopedia, psicología, psiquiatría, rehabilitación, 
reumatología y tanatología._________________________________________________

Para ser persona beneficiaría del servicio

Criterios Requisitos
• Tener 60 años o más.

• Presentarse en el Centro de Atención 
Integral en los días y horarios 
establecidos.

• Presentar Credencial INAPAM o una 
identificación oficial con fotografía (INE, 
Pasaporte, Cartilla o Cédula 
profesional).

• Carnet de consultas (a partir de la 
segunda cita).

• Aviso de privacidad firmado
• Carta de consentimiento firmada

No. Nombre Ubicación

1
Centro de 
Atención Integral 
Universidad

Av. Universidad 150, Colonia Narvarte Oriente, Alcaldía Benito 
Juárez, C.P 03020, CDMX

6. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y PRESTACIÓN DE ATENCIÓN 
MÉDICA EN EL CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL DEL INAPAM

6.1 POLÍTICAS

1. Las personas adultas mayores tendrán la obligación de presentar identificación 
oficial y su carnet para recibir los atención médica en el Centro de Atención Integral.

2. La Dirección de Gerontología será la responsable de supervisar el procedimiento 
de la prestación de la atención médica brindada en el Centro de Atención Integral,



BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
ATENCIÓN INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
<'•>> INAPAM

T T

Código: MP-DGERO-03 Revisión: 03 Página 10 de 65

para ello llevará a cabo visitas de supervisión periódicamente, mismas que deberán 
quedar registradas en el Formato de visita de supervisión destinado para tal fin 
(Anexo A)

3. La Dirección de Gerontología supervisará de manera aleatoria, los Informes Diarios 
de Consulta del personal de salud y el llenado de la Base de Datos del Centro de 
Atención Integral, para ello llevará a cabo visitas de supervisión periódicamente, 
mismas que deberán quedar registradas en el Formato de visita de supervisión 
destinado para tal fin (Anexo A)

4. La Dirección de Gerontología evaluará la atención médica brindada en el Centro de 
Atención Integral, a través de la aplicación de una Encuesta de Satisfacción a las 
personas adultas mayores y/o sus familiares, cada seis meses con la finalidad de 
evaluar la atención médica que se brindan el Centro de Atención Integral e 
identificar áreas de oportunidad para mejorar los servicios (Anexo B).

5. La Dirección de Gerontología elaborará el Informe sobre los servicios que se 
brindaron en el Centro de Atención Integral y los resultados de la Encuesta de 
satisfacción al finalizar el año.

La Dirección de Gerontología supervisará de manera periódica y aleatoria los 
expedientes clínicos de las personas adultas mayores, verificando que cumplan con 
las características establecidas en la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico 
y la demás normatividad aplicable, tomando como base el Modelo de Evaluación 
del Expediente Clínico Integrado y de Calidad (MECIC), establecido en dicha 
norma.
La persona de Enlace administrativo de cada turno (matutino y vespertino) 
organizará las actividades del personal del Centro de Atención Integral, priorizando 
las necesidades del servicio.

La persona de Enlace administrativo de cada turno informará a la Dirección de 
Gerontología sobre cualquier anomalía que se presente con una persona adulta 
mayor, el personal o el centro gerontológico.

La persona de Enlace administrativo de cada turno elaborará y enviará el 
concentrado mensual de la Base de Datos del Centro de Atención Integral en tiempo 
y forma a la Dirección de Gerontología.

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

11. El personal de recepción dará a conocer a las personas adultas mayores el 
Reglamento Interno del Centro de Atención Integral y con apoyo del personal del 
módulo de información

12. El personal de recepción informará a las personas adultas mayores y/o sus 
familiares sobre los requisitos y el procedimiento de atención médica y capturará 
todos los datos de la persona adulta mayor y de la atención médica en la Base de 
Datos del Centro de Atención Integral.
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13. El personal de recepción recopilará la firma de la persona adulta mayor en el aviso 
de privacidad y la carta de consentimiento, para agilizar el proceso, el personal del 
módulo de información le podrá apoyar.

14. El personal de archivo de cada turno deberá entregar la Bitácora de control de 
Expedientes clínicos a la persona Enlace administrativo al finalizar su jornada 
laboral.

15. El personal de archivo de cada turno entregará los expedientes clínicos, al personal 
de salud y los organizará de acuerdo a la Norma NOM-004-SSA3-2012, del 
expediente clínico.

16. El personal de salud otorgará la atención médica, registrará y requisitará el formato 
correspondiente a su Informe diario con letra legible, sin abreviaturas, 
enmendaduras, ni tachaduras.

17. El personal de salud elaborará e integrará la documentación correspondiente de su 
intervención en el expediente clínicos de la persona adulta mayor, cumpliendo con 
las características establecidas en la Norma NOM-004-SSA3-2012, Del expediente 
clínico y la autoridad competente.

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

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

6.2 PROPÓSITO

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

6.3 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y obligatorio a todo el personal del Centro de Atención 
Integral implicado en la atención médica brindada a las personas adultas mayores.

6.4 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicita la atención médica al personal de recepción 
del Centro de Atención Integral.

Persona adulta 
mayor

2
Pregunta a la persona adulta mayor, si es la primera 
vez que solicita atención médica en el Centro de 
Atención Integral.

Personal de 
recepción
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

3

Es la primera vez que la persona adulta mayor 
solicita atención médica.

Sí. Continúa en actividad 4.
No. Continúa en actividad 11.

Personal de 
recepción

4

Proporciona las instrucciones a la persona adulta 
mayor para la apertura de su expediente clínico y le 
da a conocer el Reglamento Interno del Centro de 
Atención Integral, esta actividad se puede realizar 
con el apoyo del personal del módulo de 
información.

Personal de 
recepción

5
Solicita a la persona adulta mayor la Credencial del 
INAPAM o una identificación oficial (INE, pasaporte, 
cartilla o cédula profesional), asi como sus datos 
personales.

Personal de 
recepción

6 Proporciona la documentación e información 
solicitada al personal de recepción.

Persona adulta 
mayor

7

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 
privacidad y la Carta de consentimiento a la 
persona adulta mayor

FO-DGERO-03-01 (Aviso de privacidad) y

FO-DGERO-03-02 (Carta de consentimiento)

Personal de 
recepción

8

Solicita a la persona adulta mayor la firma del Aviso 
de privacidad y la Carta de Consentimiento 
informado e integra en el expediente clínico.

FO-DGERO-03-01 (Aviso de privacidad) y

FO-DGERO-03-02 (Carta de consentimiento)

Personal de 
recepción

9
Solicita la información personal de la persona 
adulta mayor para la elaboración del Carnet de 
consulta
FO-DGERO-03-03 ( Carnet de consulta)

Personal de 
recepción

10 Asigna un número de expediente clínico y un 
médico tratante a la persona adulta mayor.

Personal de 
recepción

11 Solicita el Carnet de consulta a la persona adulta 
mayor.

Personal de 
recepción
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

12 Entrega el Carnet de consulta al personal de 
recepción.

Persona adulta 
mayor

13 Identifica la atención médica solicitado por la 
persona adulta mayor.

Personal de 
recepción

14

Captura en la Base de datos del Centro de Atención 
Integral toda la información de la persona adulta 
mayor y la atención médica que solicita sin omitir 
ningún dato.

BD-DGERO-03-01 (Base de Datos del Centro de 
Atención Integral)

Personal de 
recepción

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

Personal de 
recepción

16 Entrega de consulta al personal de archivo y solicita 
el expediente clínico de la persona adulta mayor

Personal de 
recepción

17

Localiza el expediente clínico de la persona adulta 
mayor y entrega al personal de salud utilizando la 
Bitácora de Control de expedientes y siguiendo el 
instructivo de llenado.

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

Personal de Archivo 
Clínico

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

Personal de salud

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

Personal de salud

20 Consulta el expediente clínico de la persona adulta 
mayor

Personal de salud

21

La atención médica es proporcionada por primera 
vez.

Sí. Continua 22 
No. Continua 23

Personal de salud

22

Realiza la hoja frontal del expediente y la Historia 
clínica de la persona adulta mayor

FO-DGERO-03-05 (Hoja frontal) y

FO-DGERO-03-06 (Historia Clínica)

Personal de salud

23 Identifica el motivo por el cual se presenta la 
persona adulta mayor a consulta

Personal de salud
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

24 Realiza la exploración física a la persona adulta 
mayor.

Personal de salud

25 Explica el diagnóstico a la persona adulta mayor Personal de salud

26 Elabora y explica el tratamiento a la persona adulta 
mayor

Personal de salud

27
Expide receta médica a la persona adulta mayor 
(Solo en caso de ser necesario).
FO-DGERO-03-07 (Formato receta médica)

Personal de salud

28
Requiere consulta de alguna especialidad. 

Sí. Continua actividad 29.

No. Continua actividad 34.

Persona adulta 
mayor

29

Elabora la nota de interconsulta o referencia médica 
y entrega a la persona adulta mayor para la 
atención médica de especialidad correspondiente. 
Así 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)

Personal de salud

30
La especialidad que requiere es de: 

Interconsulta: Continuar en la actitivdad 31 

Referencia: Continuar en la activdad 33

Persona adulta 
mayor

31
Se dirige a la recepción para solicitar y agendar cita 
de especialidad o estudios de gabinete que se 
brindan en el Centro Atención Integral al terminar la 
consulta.

Persona adulta 
mayor

32

¿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

Personal de 
recepción

33

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 
Atención Integral.

Persona adulta 
mayor
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NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

34

Termina la consulta y registra la información médica 
en la Nota de evolución en el expediente de la 
persona adulta mayor, de acuerdo a la NOM-004 
Del Expediente Clínico y demás normatividad 
aplicable.

FO-DGERO-03-11 (Nota de evolución)

Personal de salud

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

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

Personal de salud

36

Registra la atención médica brindada en su Informe 
Diario de Consulta correspondiente al servicio que 
proporciona.

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

Personal de salud

37

Entrega el expediente clínico de la persona adulta 
mayor al personal del archivo y firma en la Bitácora 
la entrega de expediente.

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

Personal de salud

38
Recibe y resguarda el expediente clínico en el área 
correspondiente.

Fin del procedimiento

Personal de Archivo 
Clínico

Tiempo total: 01:30 horas
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6.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento de solicitud y prestación de atención médica en el Centro de Atención Integral del INAPAM

Persona adulta mayor Personal de recepción Personal da archivo Personal de salud

^  Inicio ^

1. Solicita los servicios 
médicos al personal de 
recepción del Centro de 
Atención Integral

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

SI 3 Es la primera N O  
vez que la

< persona adulta 
mayor sofcota los >

i

\

sentaos

V Continua en la 
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 Atención 
Integral esta actividad se puede 
realizar con el apoyo del personal 
del módulo de ¡nfofmaoión

í
6. Proporciona la
documentación e
información solicitada al
personal de recepción

i

5. Solicita a la persona adulta 
mayor la Credencial del INAPAM 
o una identificación 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 
oonsentánento a la persona 
adulta mayor

«oocesocj o í (fcrtoaepriaeaBR

kmx**hooj«> Kami atcons«*iw«»i

0 4
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Procedimiento de solicitud y prestación de atención médica en el Centro de Atención Integral del INAPAM
..___ ___ ____ _____  . ..

Persona adulta mayor Personal de recepción Personal de archivo Personal de salud

8.Scl»c<ta a la persona adulta 
mayor la firm a del Aviso de 
privacidad y  la Carta de 
Consentimiento informado e 
integra en el expediente clínico

k k x * « o o jo i (tan»dcpnvaadad)

KMXIRCWJÍO ijcatU Ote

9. Solicita la información personal 
de la persona adulta mayor para 
la elaboración de su Carnet de 
consulta

rwx*»«M»03 «dvmi de cauami

♦
13. Identifica e l servioo médico 
solicitado por la persona adulta 
mayor

14. Captura en la Base de datos 
del Centro de Atención Integral 
toda la información de la 
persona adulta mayor y el 
servicio que sóbete sin omrtír 
ningún dato

«y-1*1 Bg. OUt-KO-CCTj   ,B=5
*»*&« «3» D a to s  ác  C t- itro<Ut Mtftei&t amgrw

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

0
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Procedimiento de solicitud y prestación de atención médica en el Centro de Atención Integral del INAPAM

Persona adulta mayor Personal de recepción Personal de archivo Personal de salud

0

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

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

K U X B R 063-04  pM cenk oorm * <ft* I ..

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

19. Ll8ma a la persona
adulta mayor al consultorio
para brindar la atención
médica

20.Consulta el expediente 
dintoo de la persona adulta 
mayor

22. R ea ta * la  hoja frontal del 
expediente y la Historia 
clínica de la persona adulta 
mayor

Kuxmtwa m m»iwj
KMXmmcnat rewaoMrrt

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

24-ReaSiza la exploración 
física a la persona adulta
mavor

25. Explica e) diagnóstico a la 
persona adulta mayor

0
I
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Procedimiento de Solicitud y Prestación de Atención médica en el Centro de Atención integral del INAPAM
___ lili ______

Persone adulta mayor Personal de recepción Personal de archivo Personal de salud

31. Se dirige a ia recepción 
para solicitar y agendar ata 
de especialidad o  estudios 
de gabinete que se brindan 
en el Centro Atención 
Integral a l tenrmnar la 
consulta

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 
estudio con los que no se 
cuentan en el Centro de 
Atención Integral

Agenda cita de 
la especialidad a 
la persona 
adulta mayor

0

26. Elabora y explica el 
tratam iento a la persona adulta 
mayor

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

fO OGCROOJOr (Fomalo mtOcai

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

fO  D GÍR O -eiífc iNoti as IrémxmiUlil

ro-OGCRO«M» i*oua.R tW «M )

FO0GER0O3 10 (Scsotoa d« £«u«ta»a* Gabinete} ___

34.Termma la consulta y 
registra la tnformaaón médica 
en la Nota de evolución ante el 
expediente de la persona 
adulta mayor, de acuerdo a la 
NOM-004 Del Expediente 
C línico y demás normatividad 
aplicable

K M X ¡E * K M B>11 (Mola d* «Küuaóni

0
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Procedimiento de solicitud y prestación de atención médica en el Centro de Atención Integral del INAPAM

Persona adulta mayor Personal de recepción Personal de archivo Personal de salud

35. Registra en el Carnet de 
consulta la sám ente o ta  de la 
persona adulta m ayor para car 
seguim iento a su padecim iento

íCamef d» <*m*Jt*i

36. Registra t í  servicio médico 
brindado en su Informe Diano 
de Consulta correspondiente al 
servicio que proporciona

rooc*»o«.i?fe> de fáomm duro de cerauift»}

j

4
Fin del Procedimiento
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6.6 REGISTROS

REGISTRO
TIEMPO DE CONSERVACIÓN
De acuerdo con al Catalogo de 
Disposición Documental del 
INAPAM 2024.

RESPONSABLE
DE

CONSERVARLO

CÓDIGO DE 
REGISTRO 0  

IDENTIFICACIÓN 
ÚNICA

Aviso de 
Privacidad

5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.

Personal de 
archivo FO-DGERO-03-01

Carta de 
consentimiento

5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.

Personal de 
archivo FO-DGERO-03-02

Carnet de 
consulta Indefinido Persona adulta 

mayor FO-DGERO-03-03

Base de Datos 
del Centro de 

Atención Integral
5 años Personal de 

recepción BD-DGERO-03-01

Bitácora Diaria 
de control de 
expedientes

5 años Personal de 
archivo FO-DGERO-03-04

Hoja Frontal
5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.

Personal de 
archivo FO-DGERO-03-05

Historia Clínica
5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.

Personal de 
archivo FO-DGERO-03-06

Receta médica 3 meses Persona adulta 
mayor FO-DGERO-03-07

Formato de 
Interconsulta

5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.

Persona adulta 
mayor FO-DGERO-03-08

Formato de 
Referencia 

médica

5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.
Personal de salud FO-DGERO-03-09

Solicitud de 
estudios de 

gabinete

5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.

Persona adulta 
mayor FO-DGERO-03-10

Nota de 
evolución

5 años a partir de la fecha del 
último servicio otorgado a la 

PAM.
Personal de 

archivo FO-DGERO-03-11

Informes Diarios 
de Consulta 5 años. Persona Enlace 

administrativo FO-DGERO-03-12
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7. PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN Y REPORTE DE INFORMES 
MENSUALES DEL CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL DEL INAPAM

7.1 POLÍTICAS

1. La Dirección de Gerontología revisará de manera aleatoria los Informes Diarios de 
Consulta del Personal de Salud y el llenado de la Base de Datos del Centro de 
Atención Integral, para verificar la información de la atención médica brindada a las 
personas adultas mayores, a través de visitas periódicas, mismas que deberán 
quedar registradas en el Formato de visita de supervisión (Anexo A)

2. La Dirección de Gerontología establecerá a inicio de cada año, 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 Dirección de Gerontología verificará que la información proporcionada en los 
Informes mesuales y los Informes Diarios esté soportada en el expediente clínico 
de la persona adulta mayor, para ello revisará de manera aleatoria los expedientes 
clínicos de las personas adultas mayores, verificando que esté el registro de su 
intervención.

El personal de la Dirección de Gerontología recibirá, revisará y cotejará los Informes 
mensuales que contienen el reporte de la atención médica brindada a las personas 
adultas mayores en el Centro de Atención Integral, así como las anomalías que 
estos puedan presentar.

El personal de La Dirección de Gerontología recibirá los Informes mensuales de 
cada turno e integrará en el Concentrado mensual todos los servicios médicos que 
también se brindan dentro del Centro de Atención Integral.

6. La persona Enlace Administrativo de cada turno concentrará y reportará 
mensualmente la atención médica brindada por el personal de salud del Centro de 
Atención Integral en tiempo y forma a la Dirección de Gerontología.

7. La persona Enlace Administrativo de cada turno informará a la Dirección de 
Gerontología sobre cualquier anomalía relacionada al registro y reporte de la 
atención médica brindada a las personas adultas mayores.

8. El personal de salud, realizará las anotaciones correspondientes de su intervención 
en el expediente clínico de la persona mayor.

9. El personal de salud otorgará la atención médica, registrará y requisitará el formato 
correspondiente a su Informe diario con letra legible, sin abreviaturas, 
enmendaduras, ni tachaduras y lo entregará 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, dará origen a 
las responsabilidades administrativas a las que haya lugar por parte de todas las 
personas públicas involucradas, en términos de la Ley General de 
Responsabilidades Administrativas y la demás normatividad aplicable y vigente.

7.2 PROPOSITO

Establecer el procedimiento de elaboración y reporte de la atención médica brindada que 
se brindan mensualmente a las personas adultas mayores en el Centro de Atención 
Integral.

7.3 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de salud que brinda atención médica las 
personas adultas mayores, a la persona Enlace administrativo de cada turno del Centro de 
Atención Integral del INAPAM y al personal de la Dirección de Gerontología.

El cumplimiento del procedimiento es responsabilidad de las personas servidoras públicas 
trabajadoras del INAPAM involucradas en el mismo, en cuanto a la vigilancia le compete a 
la Dirección de Gerontología y a las demás áreas competentes.

7.4 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Brinda la atención médica a las personas adultas mayores en 
el Centro de Atención Integral del INAPAM

Personal de salud

2
Registra la atención médica brindadas a las personas adultas 
mayores en su Informe Diario de Consulta correspondiente.

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

Personal de salud

3
Solicita al personal de salud, sus Informes Diarios, tomando en 
cuenta las fechas establecidas por la Dirección de 
Gerontología.

Persona Enlace 
administrativo

4
Entrega a la persona Enlace Administrativo en turno su Informe 
Diario firmado y llenado con los datos correspondientes de la 
atención médica.

Personal de salud

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

Persona Enlace 
administrativo
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6

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

Si. Continua con la actividad 7

No. Continua con la actividad 8

Personal de salud

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

Personal de salud

8

Registra y concentra la información de los Informes diarios del 
personal de salud en el Informe mensual del Centro de 
Atención Integral de su turno, el cual también incluye el Reporte 
de productividad del personal.

FO-DGERO-03-13 (Informe mensual del Centro de Atención 
Integral)

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

Persona Enlace 
administrativo

\  9

Envía por correo electrónico, el Informe mensual de su turno al 
personal de la Dirección de Gerontología, junto con los 
Informes Diarios del mes escaneados, al correo 
informes_dag@¡napam.gob.mx, de acuerdo con el 
Calendario de recepción de Informes.

FO-DGERO-03-15 (Calendario de recepción de Informes)

Persona Enlace 
administrativo

10 Recibe y revisa el Informes mensual del cada turno por correo 
electrónico.

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

11

Los informes presentan errores o inconsistencias en la 
información reportada

Si. Continua con la actividad 12

No. Continua con la actividad 13

Persona Enlace 
administrativo

12 Revisa, corrige y/o sustenta la información que presenta 
errores o inconsistencias en el Informe Mensual

Persona Enlace 
administrativo

13 Firma el Informe mensual para su envío en físico a la Dirección 
de Gerontología

Persona Enlace 
administrativo

14

Entrega de manera física a la Dirección de Gerontología el 
Informes mensual, junto con el Reporte de Productividad del 
personal del Centro de Atención Integral de su turno .

FO-DGERO-03-13 (Informe mensual del Centro de Atención 
Integral)

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

Persona Enlace 
administrativo

15 Recibe físicamente el Informe mensual y Reporte de 
Productividad y acusa de recibida la documentación.

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología
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16

Captura y concentra la información de los informes mensuales 
de ambos turnos, junto con todos los servicios médicos que 
también se brindan dentro del Centro de Atención Integral en el 
Concentrado de atención médica del CAI.

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

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

17

Reporta cada trimestre, el total de los servicios médicos 
otorgados a las personas adultas mayores en el Centro de 
Atención Integral en el Informe estadístico a la Dirección de 
Fortalecimiento y Operación de Política Pública.

BD-DGERO-03-02 (Informe Estadístico)

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Total: 24 días
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7.5 DIAGRAMA DE FLUJO

Procedim iento de Elaboración y  Reporte de Inform es m ensuales del Centro de A tención Integral del INAPAM

Personal de salud Enlace adm inistrativo Personal de la Dirección de Gerontología

C j E l D

1. Brincia la atención médica 
a las personas adultas 
mayores en el Centro de 
Atención loteara! del INAPAM

3,Sohcrta al personal de 
salud, sus Informes Díanos, 
tomando en cuenta tas fechas 
establecidas por la Dirección 
de Gerontología

2. Registra la atención 
médica brindadas a las

]

....... fT..\
personas adultas mayores en 
su Informe d añ o  de Consulta 
correspondiente

FO T S g S S 55T 3  
{Formato de Worm» daño de

c o n s u lta )__________

•i
4 . Entrega a la persona 
Enlace Administrativo en 
tumo su Informe Oiario 
firmado y llenado con los 
datos correspondientes de la 
atancíón médica

S. Recibe los informes díanos 
del mes, de todo el personal 
de salud, revisando que se 
encuentren llenados
correctamente

7. Revisa, corrige yfo sustenta 
la información que presenta 
errores o inconsistencias en 
el Informe Diario oon el 
Enlao* Admmiftretivo

SI
6.LOS informes

presentan errores de s. 
<  llenado o /  

inconsistencias en la 
información reportada

N /  i
8. Registra y concentra la 
«form aoón da los Informas 
díanos del personal de salud 
en el Informe mensual del 
Centro de Atención Integral 
de su tumo, d  cual también 
incluye el Reporte de 
productividad del personal

rocoBdOAi
i m  c w m  m

I
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Procedimiento de Elaboración y Reporte de Informes mensuales del Centro de Atención Integral del INAPAM

Personal médico Enlace administrativo Personal de la Dirección de Gerontología

0

9. Envía por correo electrónico, 
e l Informe mensual de su tumo al 
personal de la Dirección de 
Gerontología junto con ios 
Informes Díanos del mes 
escarceados al oorreo 
inform es daarS inacam  oob mx . 
de acuerdo con el Calendario de 
recepción de informes.

rocoanoJ»*IdÉnÉm «te mam*** <*>

SI

<
11. Los informes 

presentan errores de \  «. 
llenado o '

inconsistencias en la
información reportada

\ /  N0

12.Revisa. oom^e y/o
sustenta la información que
presenta errores 0
inconsistencias en el Informe
K'ensual

13 Firma el Informe mensual 
para su envío en físico a la 
Dirección de Gerontología

i
14 Entrega de manera física 
a la Dirección de 
Gerontología el Informes
mensual, junto con el Reporte 
de Productividad del personal 
del Centro de Atención 
Integral de su tumo

KWCBfKMS *J
prÉamm mammi *M Oxenm <m JMonefefr* tiÉtgrgi

fooamcxxM4
p © f » f8ie úc « vi<3u*3 <ká Pcno>'*t¿)

i

10. Recibe y revisa el 
Informes mensual del cada 
tumo por oorreo electrónico

15. Recibe físicamente el 
Informe mensual y e l y acusa 
de recibida la documentación

16. Captura y concentra la 
mformaoón de los informes 
mensuales de ambos tumos, 
junto oon todos los servicios 
médicos que también se 
brindan dentro del Centro de 
Atención Integral en el 
Concentrado de atención 
médica del CAI.

KuxmHoa-ie
p̂encmÉmoo muwM «Stóí Gcrtm «se?

AMncttft récqp# J

17. Reporta cada trimestre, el 
total de los servicios médicos 
otorgados a las personas 
adultas mayores en el Centro 
de A tención In tegral en  el 
Informe estadístico a la 
Dirección de Fortalecimiento 
y  Operación de Política 
Pública

■raaneanr
mte/trm S*tM£&ffco

CFin del procedimientorento
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7.6 REGISTROS

REGISTRO

TIEMPO DE 
CONSERVACIÓN
De acuerdo con al 

Catálogo de 
Disposición 

Documental del 
INAPAM 2024.

RESPONSABLE DE 
CONSERVARLO

CÓDIGO DE 
REGISTRO O 

IDENTIFICACIÓN 
ÚNICA

Informes Diarios de 
Consulta 5 años Persona Enlace 

administrativo FO-DGERO-03-12

Informe Mensual del 
Centro de Atención 

Integral
5 años

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

FO-DGERO-03-13

^Reporte de Productividad 5 años
Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

FO-DGERO-03-14

Calendario de recepción 
de Informes mensuales 5 años

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

FO-DGERO-03-15

Concentrado de Atención 
médica del CAI 5 años

Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

FO-DGERO-03-16

Informe Estadístico 5 años
Personal de la 
Dirección de 
Gerontología

BD-DGERO-03-02

8.QUEJAS Y/O SUGERENCIAS

Las personas adultas mayores y/o sus familiares podrán presentar cualquier duda, queja 
y/o sugerencia sobre la atención médica a la Dirección de Gerontología, ubicada en Mitla 
73, Col. Narvarte, Ale. Benito Juárez, C.P. 03020, Ciudad de México, vía telefónica al 
55 5687 9182 o al correo electrónico: buzon.gerontologia@inapam.gob.mx

En caso de queja y/o denuncia contra alguna persona servidora pública, será canalizada 
al Órgano Interno de Control Especializado en Quejas, Denuncias e Investigaciones del 
Ramo y a las demás autoridades competentes para su investigación y atención 
procedente.

Presentar de manera anónima cualquier alertar de actos graves de corrupción, en los {¿ 
que se encuentren involucradas las personas servidoras públicas del Centro de Atención /  
Integral, a través de la plataforma Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la (»

mailto:buzon.gerontologia@inapam.gob.mx


BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
ATENCIÓN INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
INAPAM

Código: MP-DGERO-03 Revisión: 03 Página 29 de 65

Corrupción de la secretaria de la Función Pública, en el sitio electrónico: 
https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/

9. GLOSARIO

• Atención médica: Conjunto de actividades preventivas, curativas y de 
rehabilitación, que se llevan a cabo por el personal de salud, en el Centro de 
Atención Integral, a través de los servicios de consulta médica general, de 
especialidad y estudios de gabinete.

• Archivo clínico: Área asignada en el Centro de Atención Integral para el control y 
custodia de los expedientes clínicos y demás documentos derivados de la atención 
medica que se brinda a las personas adultas mayores;

Aviso de privacidad: Documento a disposición del titular de forma física, 
electrónica 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 propósitos 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 quirúrgico con fines diagnósticos, terapéuticos,rehabilitación, paliativos o 
de investigación, una vez que se ha recibido información de los riesgos y beneficios 
esperados para el paciente;

• Centro de Atención Integral: Centro gerontológico del INAPAM, donde se brinda 
atención médica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en 
Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juárez, Código Postal 03020, Ciudad de 
México.

• Centro gerontológico: Espacio que independientemente de su denominación, 
régimen jurídico y modalidad de atención, brinda servicios de asistencia social 
mediante la realización de actividades tendientes a mejorar las condiciones de la 
calidad de vida de las personas adultas mayores;

• Cita subsecuente: Atención médica impartida por segunda o más veces a una 
persona adulta mayor en el Centro de Atención Integral;

Confidencialidad: Es la propiedad de la información, por la que se garantiza que 
está accesible únicamente a personal autorizado a acceder a dicha información;

https://alertadores.funcionpublica.gob.mx/
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• Dirección de Gerontología: Área Responsable de los Centros gerontológicos del 
INAPAM

• Enfoque gerontológico: Perspectiva interdisciplinaria, cuyo propósito es reconocer 
la importancia del proceso de envejecimiento y ofrecer prácticas profesionales que 
permitan mejorar la calidad de vida de las personas adultas mayores.

• Enlace Administrativo: Persona trabajadora del INAPAM que, por designación de 
la Dirección General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente 
el Centro gerontológico.

• Estándares establecidos: Se entenderá como las leyes, normas, procedimientos 
que regulan el puesto o la actividad que se desempeña.

Expediente Clínico: Conjunto físico único de información y datos personales de 
una persona adulta mayor, el cual consta de documentos escritos, gráficos, 
imagenológicos, electrónicos, magnéticos, electromagnéticos, ópticos, magneto- 
ópticos y de cualquier otra índole, en el que el personal de salud del Centro de 
Atención Integral deberá agregar los registros, anotaciones, constancias y 
certificaciones correspondientes a su intervención;

Identificación oficial; Documento oficial que se utiliza para constatar la identidad 
con fotografía de una persona, son válidos: credencial de afiliación 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 atención médica brindada a las personas 
adultas mayores en el Centro de Atención Integral del INAPAM (consulta de 
medicina general, especialidades y estudios de gabinete).

• Informe diario: Formato donde el personal de salud registra diariamente la atención 
médica brindada en el Centro de Atención Integral, mismo que contiene información 
a las personas adultas mayores y del servicio brindado, de acuerdo a su 
intervención.

• Persona adulta mayor: aquellas que cuentan con sesenta años o más de edad y 
que se encuentren domiciliadas o en tránsito en el territorio nacional.

• Personal del Archivo clínico: Persona designada por la persona Enlace 
administrativo en turno para manejar y resguardarlos expedientes clínicos.

Personal del Centro de Atención Integral: Personas que independientemente de 
su esquema de contratación o colaboración hayan sido designadas por el INAPAM 
para participar en la atención y servicios dentro del Centro de Atención Integral.
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• Personal de recepción: Personal designado por la persona Enlace Administrativo 
de cada turno para recibir la solicitud de atención de la persona adulta mayor y 
realizar los trámites administrativos necesarios para el registro y control de los 
servicios otorgados.

• Personal de salud: Toda aquella persona que brinda atención médica: 
(médicas/os, enfermeras/os, odontólogas/os, trabajadoras/es sociales, psicólogas 
/os, personal de gabinete, auxiliares, etc).

• Práctica profesional: Proceso mediante el cual las y los estudiantes egresadas(os) 
de una institución académica formalizan las habilidades y conocimientos adquiridos 
durante su formación profesional al llevarlos a la práctica durante determinado 
periodo en un contexto laboral

Primer nivel de atención: Servicios de atención ambulatoria basada en una 
combinación de recursos de poca complejidad técnica, que se dedican a la atención, 
prevención y promoción de la salud y son reconocidos por la población como 
referentes locales de salud.

Servicio social: Proceso mediante el cual las y los estudiantes de una institución 
académica refuerzan las habilidades y conocimientos adquiridos en su formación 
profesional realizando una labor social a manera de devolución a la comunidad en 
un periodo determinado;

Vejez: Construcción social de la última etapa del curso de vida;

Voluntariado: Expresión de solidaridad organizada que implica compromiso de una 
o más personas para con las necesidades de una persona o grupo social con 
características determinadas; la realización de voluntariado implica la participación, 
solidaria y voluntaria, por lo que la realización de actividades no precisa de ninguna 
remuneración o devolución económica o de cualquier otro tipo;

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

10.1 AVISO DE PRIVACIDAD

FO-DGERO-03-01

# BIENESTAR ¿gfe INAPAM

AVISO  DE PR IVAC ID AD  IN TEG R AL

El In s titu to  Nacional de las Personas Adultas Mayores ¡INAPAM), a través de la D irección de Gerontología, 
con dom icilio  en Calle M illa  73, Colonia Nar vane O riente. Alcaldía Benito Juárez. Codigo Postal 03020. de 
la Ciudad de México, es la autoridad responsable del tra tam iento de tos datos personales que nos 
proporcione, los cuales, serán protegidos conform e a lo  dispuesto por la Ley General de Protección de 
Datos Personales en Posesión de Sujetos O bligados (publicada en el D iario O ficial de la Federación el 26 
de enero de 2017), los Uneam ientos Generales de Protección de Datos Personales para el Sector Público y 
los Ltneamtemos que establecen los parám etros, m odalidades y procedim ientos para la p o ta b ilid a d  de 
datos personales y demás norm atlvidad que resulte aplicable.

Datos personales que se recaban

Se data tra tam ien to  a los siguientes datos personales

•  Nom bre de per sona («sica
•  sexo
•  Género
•  Edad
•  Clave Única de Registro de Población 

{OJRP)
•  Pertenencia étnica 
« Nacionalidad
•  Fecha de  nacim iento
• Entidad de nacim iento

Estado civil
Escolaridad
Discapacidad
Seguridad social
Domicilio
Núm ero telefónico
Nom bre de personas de contacto
Núm eros telefónicos y dom icilio  de
personas de contacto

Datos personales sensibles

Se hace de su conocim iento que, durante la prestación de la atención m édica en e l C entro de A tención 
Integra l, se recabarán datos personales sensibles, relacionados a su salud, antecedentes clínicos, hábitos 
personales de higiene, actividades de riesgo para la salud, antecedentes fam ilia res m ism os que serán 
clasificados com o inform ación confidencial, dado que revelar aspectos com o origen racial o étnico, estado 
de salud presente o  fu tu ro , inform ación genética, creencias religiosas, filosóficas y morales, opiniones 
políticas y preferencia sexual, lo anterior de conform idad con el articu lo  3, fracción X. de la Ley General de 
Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos O bligados

Finalidad del tratam iento de los datos personales

Los datos personales que recabamos, los utilizarem os para las siguientes fina lidades

• in tegrar la Base de datos de personas adultas mayores usuarias del Centro de A tención Integra l 
» Elaboración e  integración de Expedientes clínicos.
» Elaboración de inform es estadísticos sobre tos servíaos det C entro de A tención in tegra l
• integrar asunte» de competencia de la Olfacción de Gerontología.

Y tendrán úna vigencia de S aftas, y posteriorm ente serán elim inados.

Fundam ento legal para el tratam iento de datos personales

• .Artículos 20 de l E statuto O rgánico del in s titu to  Nacional de las Personas Adultas Mayores 
» Lineam ientós Generales de Protección de Datos Personales para el Sector Público.
» De m anera genera!, con fundam ento en lo  dispuesto en la Ley General de Protección de Datos 

Personales en Posesión de Sujetos O bligados y dem ás norm ativfdad que resulte aplicable.

fw , 'n .  e«x. H x rv x íto , C X  «S O TO . Afc. ÍSa *«10 XMX WL C a k S » I  íwr x rx rk x . TcrSS H n» l
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Transferencias de Datos Personales

la  Dirección de Gerontología, no realizará transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean 
necesarias para cumplir con lo dispuesto en materia de transparencia, acceso a la información publica y 
protección de datos personales, y para atender solicitudes o requerimientos realizados por autoridades 
competentes, de conformidad con los artículos 22,66 y  70 de la le y  General de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Sujetos Obligados o cuando previamente se haya obtenido su consentrmlento 
expreso por escrito o por un medio de autenticación similar

Mecanismos, medios y procedimientos para ejercer derechos de acceso, rectificación, cancelación y 
oposición (ARCO) al tratamiento de datos personales

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificación, cancelación u oposición de sus datos personales 
(derechos ASCO) directamente ante ia Unidad de Transparencia del institu to  Nacional de las Personas 
Adultas Mayores, ubicada en Calle Peten 419, Colonia Vertiz Narvarte Alcaldra Benito Juárez, Código Postal 
03020, de la Ciudad de México, número telefónico 5554488916, extensiones 1005, correo electrónico 
e ofivares@inapam gob mx, asi como presentar una solicitud de ejercicio de derechos ARCO a través de la 
Plataforma Nacional de Transparencia, disponible en
h ttps //w w w .piataformadetransparencis.org mx/web/guest/imcio, en el apartado de Solicitudes de Datos 
Personales Asimismo, si desea conocer el procedim iento o recibir asesoría para el ejercicio de estos 
derechos puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia, enviar un correo electrónico a ¡a 
dirección antes señalada o comunicarse al número y extensión indicada.

Con fundamento en (o dispuesto en ios artículos 116 de ta Ley General de Transparencia y Acceso a ¡a 
Información Pública. 113, fracciones I y III de la le y  Federal de Transparencia y  Acceso a la Información 
Publica, asi como el Trigésimo Octavo, fracciones I y It, y Cuadragésimo de ios lincam ientos Generales en 
Materia de clasificación y  desclasiftcacion de ia Información, así como para la Elaboración de Versiones 
Publicas La persona interesada en ejercer sus derechos ASCOP, deberá manifestar expresamente la 
solicitud de acceso, rectificación, cancelación, oposición y  po tab ilidad  de que cualquier documento sea 
publicado con sus datos personales Por lo antes mencionado, únicamente el INAPAM podrá llevar a cabo 
la transferencia de datos personales para atender requerimientos debidamente fundados y motivados, 
provenientes de una autoridad competente.

Potabilidad de datos personales

En el caso de la potab ilidad  de datos personales, se informa que, por el tipo de soporte y las características 
del tratam iento de datos personales, este sistema no se adecúa a los formatos aplicables para realizar el 
procedimiento de ejercicio al derecho de potabilidad, de acuerdo con lo establecido en el artículo 57 de 
la le y  General de Protección de Datos Personales en Posesión 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:

ha <:« wamMK. o», mmm. mt. mam» tmrnm, «a**»* a* ««■*»
SSüSñ? 9M3F w#» ¡S0» mm&migMm

http://www.piataformadetransparencis.org


' R T ' F ' M ' F C T A  1?  m a n u a l  de  p r o c e d im ie n t o s  d e l  c e n t r o  de 
V l - r u v  a t e n c ió n  in t e g r a l  d e l  in s t it u t o  n a c io n a l  de

í « | g *  S K . . T . . U  «  ••>««« LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
¿SJÍÜ INAPAM

Código: MP-DGERO-03 Revisión: 03 Página 34 de 65

10.2 CARTA DE CONSENTIMIENTO

FO-DGERO-03-02

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

CENTRO OE ATENCIÓN INTEGRAL

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Ciudad de México a de de 20

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

Comprendo que el Centro de Atención Integral brinda consulta médica general y de algunas 
especialidades como: audiologia dermatología, geriatría, ginecología, homeopatía, nutrición, 
odontología optometría, ortopedia, psicología, psiquiatría, rehabilitación reumatología y trabajo social 
Además, realiza estudios de gabinete; electrocardiograma y ultrasonido

Comprendo que de no cumplir con las indicaciones señaladas por el personal de salud durante la 
atención 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 Atendón Integral, 
será necesario otorgar mí consentimiento para cada uno de ellos, de manera adicional

Con el presente documento, doy fe de que el personal del Centro de Atención Integral aclaró mis dudas 
sobre la prestación de los servidos que brinda, por lo gue doy mi consentimiento de manera voluntaria, 
para acceder a la atendón médica que se me brindará en el Centro de Atendón Integral

Así mismo, acepto que he leído, comprendido y estoy de acuerdo con los lincamientos estableados en 
el Reglamento Interno del Centro de Atendón Integral

Firma de consentimiento

I.
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10.3 CARNET DE CONSULTAS

FO-DGERO-03-03

S E R V IC IO  M É D IC O

ESTE CARNET ESTA DISEÑADO PARAUSO INDIVIDUAL 
Y EXCLUSIVO DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL 
DEL INAPAM

LOS SERVICIOS QUE SE BRINDAN SON GRATUITOS.

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL(CAI)

AV UNIVERSIDAD NUM. 150. COL. NARVARTE, ALC. 
BENITO JUAREZ, C.P. 03020, CDMX. TEL. 5S 39 2320  52

HORARIOS:

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

SI DESEA PRESENTAR ALGUNA DUDA O QUEJA DEL 
SERVICIO, OIRIGIRSE A LA DIRECCION DE 
GERONTOLOGIA, AL TELEFONO: 55 56 87 9182

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:

NOMBRE
COMPLETO:

TELEFONO (S):

BIENESTAR ^ 1NAPAM

CARNET DE CONSULTA 
DEL CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL

APELLIDO PATERNO APELUOO MATERNO

NOMBRE (S)

EOAO NÚMERO DE EXPEDIENTE
DOMICILIO

CALLE YNÚMERO COLONIA! LOCALIOAD---------- —............... -...... ------------ i..,.

ALCALDlAIMUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA

CURP

NOTA ES OBLIGATORIO PRESENTAR ESTE CARNET PARA 
SOLICITAR ATENCIÓN MÉDICA

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

BD-DGERO-03-01
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
ATENCIÓN INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR INAPAM

10.5 BITÁCORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES & INSTRUCTIVO 
DE LLENADO

FO-DGERO-03-04

BIENESTAR IN S T IT U T O  N A C I O N A L  D E  L A S  P E R S O N A S  A D U L T A S  M A Y O R E S  
D I R E C C I Ó N  D E  G E R O N T O L O G Í A  

C E N T R O  D E  A T E N C I Ó N  I N T E G R A L

B IT Á C O R A  D IA R IA  DE C O N T R O L  DE EXPED IEN TES

INAPAM

P E C H A :

N ú m e ro  d e  
E x p e d ie n te

Personal de archivo 
que e n tre »»  el 

expediente

P e rso n a l ie  sa lu d  q u ie n  recibe •1 exp ed P e rso n a l d e  a rc h iv o  q u e  re c ib e  
: e xp e d ie n te

N o m b re F irm a H o ra  d e H o ra  d e  
e n tre g a N o m b ra F irm a

BIENESTAR INAPAM

IN S T R U C T IV O  D E  L L E N A D O  D E B ITÁ C O R A  D IA R IA  D E  C O N TR O L  D E E X P E D IE N TE S  D E L  C E N TR O  D E  A T E N C IÓ N  IN TE G R A L

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

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

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

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

• ES personal designado al Archivo clínico deberá realizar el registro de movimiento de Expedientes clínicos de manera 
diaria mediante una Bitácora de Control de Expedientes.

• Para el préstamo de expedientes clínicos se deberán registrará la entrada y  salida de éstos con fecha, hora, nombre y 
firma de quien entrega y  recibe el Expediente clínico.

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

• Queda estrictamente prohibida la sustracción de cualquier documento contenido en el expediente, así como la
manipulación del mismo

• Los Expedientes clínicos no podrán permanecer en k>s consultorios del personal médico fuera del horario de servicio, 
por lo que deberán ser devueltos al Archivo Clínico para su resguardo correspondiente al término de su jornada 
laboral.

• El personal designado al Archivo clínico de cada turno deberá entregar diariamente la Bitácora de control de 
expedientes debidamente requisitada al Enlace Administrativo al finalizar su jornada laboral, para evitar su extravío.

• Ambos turnos del Centro de Atención Integral deben registrar el control de los expedientes en un mismo formato por 
día en. el Archivo clínicos
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BIENESTAR M A  PAM

La bitácora deberá llenarse como se muestra a continuación:

s BIENESTAR

t.Cotaca la fecha: 
dfa,mesy»rto 
(Personal de 
Archivo)

« «V lT V T O  NACtOKAl O f 1*1 ACAtONAS ADULTAS MATOACA 
OtACCCtOH  Pf CEAOWTOLOCIA 

CANTAD O * A l in e e n  wTCCDAL

BIT ACODA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

IN APAM

2, Anota 
nómero de 
expeáente de 
la persona
adulta mayor, 
(Personal de 

Archivo)

P«t»oa*I< awpa Personal <*• archivo qu* r*«tb*«L NómoroO* ¡m ixp+dt+nX* | Cî  Mornbr# t í  Firma
A iT
H°ibido Mw»U» *#P*d

rjNomof* Qrlfm*

100703 IM  Ifcz tiME Dí. Arturo Torre* 
Sánete... 4-te*»' 14.» *«» mkffhxíUtm

900712
1 í%¿& 
«araRmUte

Dra Costina 
López Flores O jJ— « tt b«*«í ItttMot María Roz López ( í j p

100358 LutsQonzÜezP. CDJaqudme 
Pérez ürdoftez «5» ha.*» Lúa González P

4 t i - , ----------f - t
3. Anota su

• completo y 
cuando hace

• del expediente 
(Personal de

nombre
Irma

entrega

archivo)

4, 5 y 6. Anota I su r ombra 7,8
— ..... 1...
y 9 Anota la hora, su nombre

compwo, hito y ñora 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 bitácora 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

BIENESTAR ^  INAPAM
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS 

ADULTAS MAYORES 
DIRECCIÓN OE GERONTOLOGÍA

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL UNIVERSIDAD

HOJA FRONTAL

NOMBRE DE LA PERSONA AD ULTA MAYOR:

N’ EXP ED IEN TE:____________________________

FECHA NACIM IENTO:________________ SEXO:

....OHPEH' O E r E XPE D E WT E-------------
t -MOJA FRONTAL
2 HISTORIA CLINICA
3 NOTAS DE EVOLUCIÓN 
«EN OROEN CRONOLOGICOS 3
i  ESTUDIOS OE LABORATORIO Y 

GABINETE
5 - AVISO DE PRIVACIDAD 
« CARTAS OE CONSENTIMIENTO 
7 - OTROS DOCUMENTOS Y 

REGISTROS_________________

HCM/CAI
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FECHA DIAGNÓSTICO CIE MÉDICA (0) TRATANTE

H C M /C A l
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10.7 HISTORIA CLÍNICA

FO-DGERO-03-06

M )  BIENESTAR INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS 
ADULTAS MAYORES 

DIRECCIÓN DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL 

UNIVERSIDAD

HISTORIA CLINICA

I. Ficha de Identificación

N om bre______________________________________E d a d ________ G énero _

D o m ic ilio____________________________________________________________

T e l._______________ Estado C iv il_________________ Fecha de Nacim iento

Lugar de N ac im ien to_________________________R esidencia_____________

R e lig ión______________ E sco la ridad_______________Ocupación anterior _

Ocupación a c tu a l____________________________________________________

II. Antecedentes Hereditarios y Familiares

III. Antecedentes Personales No Patológicos

Habitación.

Alimentos * D  C M Calidad * * B  R M Aseo bucal al día

Baño General Inmunizaciones Alcoholism o

Tabaquismo Otras adicciones Eiercicio

Servicio m édico con el que cuenta

*D : Desayuno C: Comida M: Merienda * * B :  Buena R: Regular M: Mala

HCM/CAl

r
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IV. Antecedentes Personales Patológicos

E nfe rm edades

C irug ías

T ra u m a tis m o s ______________________

T ra n s fu s io n e s ______________________

A le rg ia s ____________________________

V. Antecedentes Ginecobstétricos

G esta Para A borto C esárea

M enopaus ia Papan ico laou M astog  ra fia

VI. Medicación Actual

N om bre  y  P resen tac ión D osis
T iem po  de  D uración

D esde H asta

HCM/CAI

I
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Temperatura__________  Peso___________  Talla___________  IMC

Inspección General____________________________________________

Cabeza

Cuello

Tórax

Abdomen

Genitales

Extremidades

Instrumentos de Evaluación Resultados:

XI. índice de Katz

XII. Escala de Barthel

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

XIV. Escala de Equilibrio y Marcha (Tinetti)

XV. Míni Valoración Nutricional (MNA)

HCM/CAI

f
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XVI. Escala de Pfiffer

XVII. Test de Depresión (GDS)

XVIII. Minimental Test de Folstein

XIX. Biotipología del viejo

Estado de salud: Sano Enfermo Aqudo Crónico

Estado mental: Lúcido Confuso Aqudo Crónico Demente

Estado físico: Válido Inválido Parcial Total

Estado económico: Independiente Dependiente Parcial Total

Productividad: Productivo Improductivo

Integración familiar: Inteqrado Desinteqrado

Interacción social: Adaptado Desadaptado

XX. Laboratorio

BH________________

QS________________

EGO______________

Antígeno Prostético___

ECG_______________

Perfil de Lipidos______

Grupo y Tipo Sanguíneo 

Radiografía de Tórax__

XXI. Diagnósticos

Nosológicos:_______

HCM/CAI
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BIENESTAR
S E C R E TA R ÍA  DE BIEN ES TA R

Nota: De acuerdo, a la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clínico, la historia clínica deberá 
elaborarla el personal de médico y otros profesionales del área de la salud. En el caso de las especialidades, se deberá 
adaptar el formato e integrar la información correspondiente de su área de intervención.
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10.8 FORMATO RECETA

FO-DGERO-03-07

BIENESTAR
RECETA MÉDICA

¿'I'í INAPAM
M **«*%***« mwf¡ **»*>®»t#i* ***« ■ mmm

Fecha: /  /

Nombre completo del paciente 
Edad:...................Sexo; _ _ _

Tratamiento:

Nombre y Firma del Médico (a): ______________ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ______________

Titulo o especialidad:......................  .... .................................Cédula profesional: ___ ___ ______________

Centro de Atención integral (CAI) Universidad, Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juárez, CP03020, Ciudad de México, 
Tel 55 39 23 20 52
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10.9 FORMATO DE INTERCONSULTA

FO-DGERO-03-08
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10.10 NOTA DE REFERENCIA

FO-DGERO-03-09

C BIENESTAR INAPAM
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS 

MAYORES
DIRECCIÓ N DE GERONTOLOGÍA  

C ENTRO  DE A TENCIÓN INTEG RAL UNIVERSIDAD

U N ID A D

NOTA OE REFERENCIA

___________  N o. D E  E X P E D IE N TE

N O M B R E :

E D AD : G E N E R O : FE C H A :

U N ID A D  Q U E R E FIE R E :

U N ID A D  A  LA Q U E  R E FIE R E :
N O M B R E

D O M IC IL IO :
C A L LE

S ER VIC IO  A L  Q U E  SE E N V IA :_____

No. C O LO N IA

D IA G N O S T IC O  P R E S U N C IO N A L

M O T IV O  DE LA R E FE R E N C IA  (R E S U M E N  C L IN IC O  DEL PA DEC IM IENTO »: 

F C :_______  F R :______  T A : _______  T E M P :________  P E S O :_______  TA LL A :

IM P R E S IO N  D IA G N O S TIC A :

NOM BRE Y  CÉDU LA  PROFESIONAL DE LA (DEL) M EDICA (O) QUE REFIERE
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10.11 SOLICITUD DE ESTUDIOS DE GABINETE

FO-DGERO-03-10

M i  BIENESTAR INAPAMXvfpy «*«**«#* m *«***»*# ’ll

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS 
ADULTAS MAYORES 

DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL UNIVERSIDAD

SOLICITUD DE ESTUDIOS RADIOLÓGICOS E IMAGEN

FECHA:

NOMBRE DE LA (DEL) PACIENTE: EXPEDIENTE:

UNIDAD DE ADSCRIPCIÓN O PROCEDENCIA

JMPRESIÓN DIAGNÓSTICA________________

ESTUDIO SOLICITADO_____________________

SERel/CAI
Nombre y Firma de la (del) Médica (o) solicitante.
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10.12 NOTA DE EVOLUCIÓN

FO-DGERO-03-11

#  BIENESTAR ¿ « 'i INAPAM
------:-------  1 T  asea

INSTITUTO NACIONAL OE LAS PERSONAS ADULTAS 
MAYORES

DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL

NOTAS DE EVOLUCIÓN

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

FECHA Y 
HORA

SIGNOS
VITALES S= SUBJETIVO 0» OBJETIVO A» ANÁLISIS P- PLAN

l
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FECHA Y 
HORA

SIGNOS
VITALES S= SUBJETIVO 0= OBJETIVO A= ANÁLISIS 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 I  BIENESTAR INAPAM DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA MÉDICA

NOMBRE DE LA (DEL) MÉDICA(O): _____________________________ FECHA:

ESPECIALIDAD: _____________________________________________ UNIDAD:

EXPEDIENTE NOMBRE EDAD
P

VEZ
SUBSE
CUENTE DIAGNÓSTICO

M H M H

T<DTAL _
IDCM/CAY1 de 2

EXPEDIENTE NOMBRE
EDAD

... .........
VEZ CUENTE DIAGNÓSTICO

M H M H

TOTAL

IDCUCAI/2 de 2

msf»t u t o  n a c io n a í otr ia s  
PERSONAS AQUETAS MAYORES

• INAPAM
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Informe diario de consulta odontológica

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES BIENESTAR INAPAM DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA ODONTOLÓGICA

NOMBRE DE LA (DEL) C. DENTISTA:_____________________________________________________________

FECHA: UNIDAD:

EXPEDIENTE NOMBRE EDAD

1*
VEZ

SUBSE
CUENTE i

<
DIAGNÓSTICO TRATAMIENTO

M H M H

TOTAL

IDCO/CAl/1 de 2 OR= OBTURACION Ufc RESINA 
EX* EXTRACCIÓN 
OET* DETARTRA.IF 
CfcM- CEMENTACION PROTESIS 
REPRO* REPARACIÓN OE PROTESIS 
I I PRO PROTESIS

EXPEDIENTE NOMBRE EDAD

1*
VEZ

SUBSE
CUENTE

1 DIAGNÓSTICO TRATAMIENTO
M H M H

TOTAL

IOCCVCA1/2 de 2 OR OBTURACION OE RFSB-iA 
EX- E XTRACCJÓN 
Dfct- DfclAMKAJfc
CfcM» CEMENTADON PRO T£S*S 
REPRO* RTPARAOON OT PROTESIS 
FI.PRO- PROTESIS
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Informe diario de estudio de gabinete

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 
1 8  BIENESTAR INAPAM DIRECCIÓN DE GERONTOLOGIA

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE ELECTROCARDIOGRAFÍA

NOMBRE DE LA (DEL) ENFERMERA ( O ) ________________________________ FECHA: _________________

UNIDAD:

EXPEDIENTE NOMBRE EDAD M H OBSERVACIONES

TOTAL

IDE/CAI/1 de 2

EXPEDIENTE NOMBRE EDAD M H OBSERVACIONES

TOTAL

IDECAL2 de 2
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Informe diario de enfermería

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 
BIENESTAR IN A P A M  DIRECCIÓN DE GERONTOLOGIA

W ----------  CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME OTARIO DE ENFERMERIA

NOMBRE DE LAIDELI ENFERMERA IOI FECHA 

UNIDAD:

NOMBRE EDAD
GÉNERO

No. EXPEDIENTE
INYECCIÓN

0
CURACIÓN

GLUCOSA
SOMATOMETRlA SIGNOS VITALES

M H PESO TALLA T/A F/R F/C TEMP

..........

Sp02
.................

.........

................ .... .... ..................

TOTAL

. IDE/CAI/1 de 2

NOMBRE GÉNERO
M. CYDCfMCUTC

INYECCIÓN
|-»l 1 l/'AC ft

SOMATOMETRlA SIGNOS VÍTALES
M H NO. t A r t U lt n  l e

CURACIÓN
ULULU9A PESO TALLA T/A F/R F/C TEMP Sp02

* TOTAL

IDE/CAI/2 de 2

Nota: Los formatos de Informes diarios contiene los elementos mínimos y obligatorios que el personal debe registrar del f  

servicio, sin embargo, se podrá adicionar aquella información que consideren relevante, de acuerdo a su área de intervención. ( #
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10.14 INFORME MENSUAL
FO-DGERO-03-13

B IE N E S T A R IM S7ITUTO NACIONAL Of. IA S  PE RSOMAS ADULTAS MAYORE S 
DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA 

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL

IN F O R M E  M E N S U A L  DE S E R V IC IO S  M É D IC O S

r f íS ík  I N A P A MT  «a&wars^m

[P E R IO D O : i i T U R NO: __________________________I

O DE SE RWICIO «JUMERA VEZ j  SUBSECUENTES I
HBBSB9.______ 1 l '̂ *  «", I.

TOTAL DE SERVICIOS EN EL 
PERIODOTIPO DE SERVICIO 

BRINDADO
RH*A* «A VEZ SUBSEC IENTES

MUJER HOMBRE MUJER HOMBRE MUJER H O M R E TOTAL
MEDICINA GENE RAL

ESPECIALIDADES
ESTUDIOS DE GABINETE

OTROS *

ESPECIALIDAD________________
AUDÍOLQGIA

DERM ATOLOGIA
GINECOLOGIA
HOMEOPATIA

NUTRICIÓN

OD ONTO LOGIA

OPTOME TRIA

ORTOPEDIA
PSICOLOGIA 

R£U PATO LO G ÍA
REHABILITACIÓN

ESTUDDS DE GABINETE
E LEC T RC CARDIOGRAFÍA

ULTRASONIDO

OTROS SERVICIOS 
BRINDADOS MUJER HOMBRE TOTAL

ENFERMERÍA

TRABAJO SOCIAL
O T R O S •

♦ESPECIFICAR

ELABORÓ:

NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE ADMINISTRATIVO EN EL 
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL

10.15 REPORTE DE PRODUCTIVIDAD
FO-DGERO-03-14

B I F .N E S T A R INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORE S 
DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA 

CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL

¿ '‘S i  IN A P A M

REPORTE DE PRODUCTIVIOAO DEL PERSONAL DE SALUO DEL CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL

PERIODO: TOTAL DE OIAS 0 TOTAL
CONSULTA

TOTAL 
POR DIANOMBRE DEL 

PER SO NAL MÉDICO
Ira VEZ 

MUJERES
1ra VEZ 

HOMBRES
SUB

MUJERES
SUB

HOMBRES TOTAL PACIENTES 
POR DIA

S E D O  NA GENERAL
AUCKXOGIA
DERMATOLOGIA
GERJATRIA.
GINECOLOGIA
HCfvCCPATÍA

NU TR IC O N

ODONTOLOGIA
O P TO .C TR ÍA

ORTOPEDIA
PSICOLOGÍA

REHA6IUTAC1CN
RÉULVOOLOGIA
ELECTA OC^ROIOS RAMA
ULTRASONIDO

TRABAJO SOCIAL
E N FS JM B JH

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

PRODUCTIVIDAD
I
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10.16 CALENDARIO DE RECEPCIÓN DE INFORMES MENSUALES
FO-DGERO-03-15

s BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 
DIRECCIÓN DE GERONTOLOGÍA

INAPAM

RECEPCIÓN DE INFORMES MENSUALES DE ALBERGUES, RESIDENCIAS DE DÍA, 
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL Y CLÍNICA OE LA MEMORIA DEL INAPAM_____

MES FECHA DE CORTE FECHA DE ENVIO 
(CORREO ELECTRONICO)

FECHA DE ENTREGA 
(FISICA)

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

Noviembre

Diciembre

Nota:
• Las fechas será actualizadas cada año por la Dirección de Gerontología 
» Podrán modificarse, de acuerdo a las necesidades de solicitud de la información de las autoridades 

competentes
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10.17 CONCENTRADO DE ATENCIÓN MÉDICA DEL CENTRO DE ATENCIÓN
INTEGRAL

FO-DGERO-03-16

v?BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE US P 09 SO HAS ADULTAS MAYO*® DIRECCION OE GERONTOLOGIACONCENTRADO Of ATENCION MEDICA DB. CENTRO DE ATENCION INTEGRAL INAPAM

T<J»I0Y«*E»%3 '  AMaotnmofI  m \x ts m ¡K C t POWÍRAVU SUtfiCUWTQ TOTAL PWMIBAVtZ SUMCUINTIS TOTAL OftMtMYfZ SIAOCV&rrtS TOTAL» |total! consultas H om rn -m a m
TOTALsawcios

r r i
UW3»8 MtOCMACIHrOAlMfOONACWtfiAL J ISStQAüOAOtSI9KMUDA0B TOTAL

W>3Sv05A Cw *act •*« !» » * I M m T SMfOKINACEIC&AL:isv«'o .cc¿CMv5.SC A tSBCCVLUMMS
-5«I5S¿TAStffiWO*: : ó'¡*CvX aOWSwtTOÍAcro stc a
KCO-.SC i
TAUT04CAiJOSOCAasccm iw »TOTAL z z «••■i y m u  X  fe »  t  A9C*0

f
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10.18 INFORME ESTADÍSTICO

BD-DGERO-03-02

BIENESTAR § I N A M M NW&iKMBflmittDaMSK 
SERVOOS D i  SALUD PfiOPOCOONAOOS A  Pd SON AS ADULTAS MATOCCS EN £ l  CENIZO 01 A TtN D O N  MTTCftAL

s u n ■ c m — i ■ R

rom
ÍWMtlIj— IÉI

(M

H

&*o

M rOTAl N

f#*r

M Tom

«#» 

H M rom

AW

H U rom

Hlfí

N H tom

Xw 

H M

W t

tom  H M TOTAL

*9#«í

H K total ti M tom

OctvW

K M tom H M rom H

ia m

M tom

_ _ _ Cr _ _ I _ _ _ _ ... l____ ;L _ - :j r L L
--ttniuM nptoeOM

lm  

N « rom H

toWK

M rom H

M*»

ti rom H

Abm

M rom N H rom

5si« 

N U tom  m

m

M tom H M TOTAL H M total

Oché» 

H M rom H M rom H M rom

rom

OftaáritW »*

G¡ffc¡Xp

IMS»!

Ottw1%

(M tk

fcjÉe»

fiwáüicw

RMNIi| |

Tl'áíOiÜJS

BttSsadcjrrs»

a



s\s*li!) BIENESTAR MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE
ATENCIÓN INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
INAPAM

Código: MP-DGERO-03 Revisión: 03 Página 61 de 65

ANEXO A. ENCUESTA DE SATISFACCIÓN DEL CENTRO 
INTEGRAL

DE ATENCIÓN

BIENESTAR
MITrrUTO NACIONAL Of LA I  PER (OKA » ADULTA» MAYQftSI 

OmíCClON OC OCRONTOLOOIA INAP^ML

Encuesta de Satisfacción del Centro de Atención Integral del INAPAM

Con la finalidad de con la finalidad de evaluar la atención gerontología que se brindan en el Centro de Atención 
Integral e identificar áreas de oportunidad para mejorar los servicios, le solicitamos su colaboración para contestar 
esta breve encuesta

Sus respuestas son anónimas v serán utilizadas únicamente con fines estadísticos.

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 recibió el servicio 

□  Hombre □  Mujer CU Otro_____________

2. Edad de la persona adulta mayor que recibió el servicio

I l años

3. ¿De qué forma se enteró de los servicios que brinda el Centro de Atención Integral del INAPAM?

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

[ ¡Medios de comunicación (Tv, radio, prensa) □  Otro:__________________________________

I [Publicidad impresa (Carteles, folletos volantes)

4. ¿Qué servicio médico (consulta) recibió?

□Acupuntura | l Ginecología [ | Optóme tria I I Psiquiatría | [ultrasonido

I lAudioloqía | |Homeopatía | | Ortopedia | | Odontología | [Trabajo Social

lDermatología [ ¡Medicina General [ | Otornnolanngotoqía¡ | Rehabilitación| |Otro:__________

□Electrocardiograma I INutrición I I Psicología □  Reumatologia

5. ¿En qué tumo recibió el servicio?

□  Matutino □  Vespertino

6. ¿Cuánto tiempo esperó en la sala antes de ser atendida/o?

□ t o  a 25 minutos □  26 a 45 minutos d i  46 a 60 minutos □  60 a 90 m 

7. ¿Cómo calificaría el tiempo que esperó para ser atendida/o?

□  inadecuado I I Adecuado I I Demasiado

□Máas de una hora



w
BIENESTAR
S E C R E TA R ÍA  d e  b i e n e s t a r

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

LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
INSTITUTO NACIONAL Ot  LAS 
PERSONAS AQUETAS MAYORES

; INAPAM

Código: MP-DGERO-03 Revisión: 03 Página 62 de 65

BIENESTAR m im v to  MMKMt*. t *  u * i  res» *  « e u tra  i  m a yo h e  t
OtRECClOW  0 6  O t R O f t O t C O lA

amrm m xmtctúM m w f NAPA I'*
t i

8. Evalúe el trato que le brindó el personal de recepción durante su visita.

a) Le explicó el procedimiento para recibir consulte □ Si □ No

b) Le proporcionó información clara y útil □ Si □ No

c) Fue amable □ Si □ No

d) Utilizó lenguaje claro □ S i □ No

e) Respondió sus dudas □ Si □ No

9 . Evalúe el trato que le brindó el personal médico durante la consulta

a) Le escuchó y dedicó tiempo suficiente □ Si □ No

b) Le explicó con claridad su diagnóstico y tratamiento □ Si □ No

c) Fue amable □ Si □ No

d) Utilizó lenguaje claro □ Si □ No

e) Respondió sus dudas □ Si □ No

10. De manera general. Evalúe las condiciones de las instalaciones del Centro de Atención Integral

a) Limpieza de la unidad |Buena | | Regular [ | Mala

b) Ventilación de la unidad 1 IBuena 0  Regular 0  Mala

c) Iluminación de la unidad 1 IBuena 1 1 Regular 0  Mala

d) Accesibilidad de los espacios 0 Buena 1 1 Regular 0  Mala

e) Ubicación de salidas de emergencias 0 Buena 0  Regular O  Mala

11. ¿Qué tan satisfecha/o se encuentra con los servicios que brinda el Centro de Atención Integral? 

I Imuv satisfecha© O  Satisfecha.o 0  Poco satisfechas 0  Nada satisfecha©

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

I Isi f~ l Tal vez □  No

13. En caso de tener algún comentario yfo sugerencia, favor de anotarlo aquí.

Muchas gracias por su colaboración

2
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ANEXO B. FORMATO DE VISITAS DE SUPERVISIÓN

BIENESTAR INAPAM

Inst tuto Nacional de las Personas Adultas Mayores 
Dirección de Gerontología 

Form ato de visita de Supervisión

fecha da visita

Tipo da unidad

Hora de visita
Inicio 1 término

Nombra da unidad

I Ubicación

Motivo da la visita

O b se rva c io n e s

Recomendaciones y/o Acuerdos

N om bre y  firm a de la persona  
responsable de la visita

N om bre y  firm a Enlace  
Adm inistrativo  de la Unidad

»
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ANEXO C. REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL 
DEL INAPAM

B IE N E ST A R REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE 
ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL 

DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

IN A P A M
f

Código: RMXlf i«)-03 Revisión: 03 1 de 38

REGLAMENTO INTERNO DEL 
CENTRO DE ATENCIÓN INTEGRAL 
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS 
PERSONAS ADULTAS MAYORES

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

También se encuentra colocado en un lugar visible del Centro de Atención Integral para el 
conocimiento del personal, las personas adultas mayores y sus responsables, personas prestadoras 
de servicio social o prácticas profesionales y demás ocupantes del centro.

https://www.bienestar.aob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca
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11. TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrará en vigor al día siguiente de su inclusión en el 
Inventario del Sistema de Administración de Normas Internas de la Administración Pública 
Federal (SANI).

SEGUNDO. El presente Reglamento será de conocimiento público y podrá ser consultado 
en la Normateca Interna del Instituto Nacional de Personas Adultas Mayores, posterior a su 
aprobación.

TERCERO. El Reglamento deberá ser colocado en un lugar visible del Centro de Atención 
Integral para el conocimiento del personal, las personas adultas mayores y sus 
responsables, personas prestadoras de servicio social o prácticas profesionales y demás 
ocupantes del centro.

12. CAMBIOS DE VERSIÓN

NÚMERO
DE

REVISIÓN
FECHA DE LA 

ACTUALIZACIÓN DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

01 Junio 2021 Se actualizó nomenclaturas y se eliminaron las cuotas 
de recuperación

02 Octubre 2023 Se actualizó el procedimiento, los controles internos y 
el marco jurídico.

03 Junio 2024
Se actualizaron los controles internos y se integró el 
procedimiento de elaboración y reporte de informes 
mensuales.

13. CONTROL DE EMISIÓN

ELABORÓ REVISÓ /  / APROBÓr#
Ana LuisaXSamble Sánchez LcBcTÉdgáf Olivares Ledo. Jorge Albérto

/  Gavito Agustín Valencia Sandoval
Directora de Gerontología

Subdirector Jurídico
Presidente del COMERI

Junio, 2024 Junio,2024 Junio,2024


