MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO NV
BIENESTAR DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE 9'-?-‘3 INAPAM

BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS ADULTAS LIS e
MAYORES

Cédigo: Revision: 02 1de 19

MP-DGERO-01

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
REGISTRO UNICO DE INSTITUCIONES
PUBLICAS Y PRIVADAS QUE
BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS

ADULTAS MAYORES

MP-DGERO-01

DICIEMBRE, 2023 ?



" BIENESTAR  MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO N
gy atuat L DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE S
e BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS ADULTAS

MAYORES

Cadigo:
MP-DGERO-01

Revision: 02 2de19

1. CEDULA DE REGISTRO

NOMBRE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

REGISTRO UNICO DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE BRINDAN
SERVICIOS A PERSONAS ADULTAS MAYORES

ELABORO

Cooin S Ly

ANA LUI§K GAMBLE SANCHEZ
GAVITO

DIRECTORA DE GERONTOLOGIA

LIC. EDGAR OLIVARES AGUSTIN

SUBDIREZTOR JURIDICO

AUTORIZO

\ _
LIC. JORGE ALBERTO VALENCIA
SANDOVAL

PRESIDENTE DEL COMERI

REGISTRO

CLAVE: MP-DGERO-01
VERSION: 02

FECHA: DICIEMBRE, 2023




BIENESTAR Mo iermucioes pusLicas Y prvabas que. &\/% INAPAM
BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS ADULTAS S
MAYORES

Mp_ggdégé’é_m Revision: 02 3de19

2. INDICE

1. CEDULA DE REGISTRO .....oiiiiiiieieiieeieeeeet e eaesenen 2

2. INDICE ..ot 3

3. INTRODUGCCION ..ottt ea e 4

4. OBJETIVO DEL MANUAL.....cooiieiee et 5

5. BASE LEGAL s s onm v mo o nse o no onm v e s ssoresssssenssmeas 5 655 g5 S5 000 03 N5 T 6

B. POLITICAS . ...t 7

T: PRIDCEDIBAENTRE .. comis ot s oms a0 o s 06 000 S50 5oy amoessssss s w555 4205 255 Q42 S50 0810 8

8. PROPOSITO .....ooviiiiiiiiiieiiieies et 8

Be BN v s s s o 200 s s 55 2 0 M 00 S 952 5 ST S0 A0S RS O B 8

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .......cooiiiiiieiieeieeeeeseeeeee e 9

11, DIAGRAMA DE FLUJO ..ot 11

12. CONSERVACION DE REGISTROS.......coooieetiietereereereseseseese s 12

18 LI o o s, scmn ooc: e o s on s s s e o o g o s e 12

T4, ANEXOS .o 14 \
Instrumento de Registro Unico de instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas adultas mayores. FO-DGERO-01-01..........cccccociiiiiinennn, 14
Constancia de Registro Unico. FO-DGERO-01-02. .........cccoccreieuiniiiiriirieeenn. 17
Base de datos del Registro Unico. BD-DGERO-01-01.........cccovverereeirerrrereananes 18

15, TRANSITORIOS .. ..ot 18

16.  CAMBIOS DE VERSION .......ooiiiiiiiiieiieicieeeieieiee e 18

17.  CONTROL DE EMISION ......ooomiiiiiiieieiiieeeeeeeesee e 19



AR  MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO 07
BIENEST DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE D% INAPAM
o BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS ADULTAS

MAYORES

Cadigo: Lo
MP-DGERO-01 Revision: 02 4de 19

3. INTRODUCCION

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

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

XXX. Crear un registro Unico obligatorio de todas las instituciones publicas y
privadas de casas hogar, alberques, residencias de dia o cualquier centro de
atencion a las personas adultas mayores.”

El Registro Unico es un directorio nacional de instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas adultas mayores y tiene por objetivo facilitar la toma de decisiones en
la generacion de politicas publicas e intervenciones para su fortalecimiento en beneficio de
las personas adultas mayores.

Por lo anterior, la Direccion de Gerontologia establece el presente Manual cuyo propésito
es estandarizar el procedimiento de adhesion de las instituciones al Registro Unico, el cual
considera aquellas instituciones que brindan servicios de asistencia social a personas
adultas mayores, comprendiendo servicios de asistencia social como lo establece la Norma
Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia social. Prestacion de servicios de
asistencia social a adultos y adultos mayores en situacién de riesgo y vulnerabilidad:

‘conjunto de acciones tendientes a modificar y mejorar las circunstancias de
caracter social que impidan el desarrollo integral del individuo, asi como la
proteccién fisica, mental y social de personas en estado de necesidad,
desproteccion o desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida
plena y productiva. La asistencia social comprende acciones de promocion,
prevision, prevencion, proteccién y rehabilitacion”

El Registro Unico considera el registro de instituciones de los sectores publico, social y
privado que brindan servicios a personas adultas mayores a nivel nacional, comprendiendo
éstas como todo aquel espacio que independientemente de su denominacion, régimen
juridico o modalidad de atencién, entre las que se encuentran estancia permanente,
tempora‘ll, mixta, clubes, centros culturales y educativos; brinde servicios de asistencia
social mediante la realizacion de acciones tendientes a mejorar sus condiciones de vida,
entre otros.

El presente Manual de Procedimiento permite al Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores contar con una herramienta que le posibilite disponer de datos relevantes y
suficientes sobre la operacion y los servicios que brindan las Instituciones a las personas \ *
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adultas mayores a nivel nacional; asi como contar con un instrumento sencillo y de facil
manejo que permita optimizar los recursos.

El Instrumento de Registro Unico de instituciones publicas y privadas que brindan servicios
a personas adultas mayores esta disefiado y estructurado por un equipo multidisciplinario
conformado por personal del Instituto que tiene por instruccion de la Direccion de
Gerontologia, generar y actualizar el registro de informacion de las Instituciones. Ademas
con apoyo de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion, se trabajé en el
disefio de un mecanismo de procesamiento de la informacion recabada en una base de
datos que permite concentrar la informacion de manera sistematica y ordenada.

En relacién con la estructura del instrumento de Registro Unico, éste se conforma de nueve
categorias que registran informacién sobre diversos aspectos de las instituciones:

Datos Generales
Operacion
Poblacion

Ingreso

Servicios

Recursos Humanos
Infraestructura
Organizacién y funcionamiento §
Observaciones / comentarios

©CONOIOAWN =

El instrumento considera 146 campos o datos recabados durante su aplicaciéon y esta
disefiado para que su rellenado sea practico y sencillo, ademas, cuenta con la caracteristica
de que puede ser trabajado haciendo uso de las nuevas tecnologias de la informacion y
comunicacion ya que puede afadir informacion desde computadoras de escritorio,
portatiles, tabletas electrénicas y teléfonos méviles inteligentes.

Lo anterior permite la optimizacién de los tiempos de procesamiento y analisis de la
informacion pues al consolidar la informacién de manera digital, la captura de los datos ya
no es necesaria; lo que reduce el riesgo de sesgo de informacion.

4. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual es establecer un procedimiento que pueda mantener
actualizado el Registro Unico de Instituciones publicas y privadas que brindan servicios a
personas adultas mayores a nivel nacional, con la finalidad de alinear y homologar el
desarrollo de las actividades con base a las Normas Oficiales Mexicanas y demas
normatividad vigente.
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5. BASE LEGAL

DISPOSICIONES INTERNACIONALES

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

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

EEVES s

Ley General de Salud.

Ley General de Desarrollo Social.

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

Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Ley General de Archivos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica.

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores.

Ley de Asistencia Social.

"Ley Orgénica de la Administracién Publica
Federal.

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

Ultima reforma publicada en el D.OF.
de junio de 2023.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
11 de mayo de 2022.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
27 de diciembre de 2022.

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

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

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

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
de mayo de 2022.

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

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
03 de mayo de 2023.
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DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

Programa Sectorial de Bienestar 2020-
2024.

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

Manual Administrativo de Aplicacion
General en Materia de Control Interno.
Guia técnica para elaborar y actualizar
Manuales de Procedimiento del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores

OTRAS DISPOSICIONES

ACUERDO por el que se ordena la
publicacion del Estatuto Organico del
Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores.

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

NORMA Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-
2012, Asistencia social. Prestacion de
servicios de asistencia social a adultos y
adultos mayores en situacion de riesgo y
vulnerabilidad.

6. POLITICAS

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

Publicado en el D.O.F. 26 de junio de
2020.

Publicado en el D.O.F. el 16 de abril de
2021.

Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 5
de septiembre de 2018.
INAPAM, Segunda actualizacion octubre

de 2019.

Publicado en el D.O. F. el 16 de agosto de
2019. Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 27 de diciembre de 2019

Septiembre, 2021

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

1. La Persona Titular de la Direccion General firmara la Constancia de Registro de
Instituciones adheridas al Registro Unico INAPAM.

2. La Persona Titular de la Direccion de Gerontologia coordinara el Registro Unico de
instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas mayores
a nivel nacional.

3. La Persona Titular de la Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion
supervisara el procedimiento de elaboracion y actualizacién del Registro Unico;
capacitara al personal en el desarrollo del procedimiento; integrara y resguardara
los expedientes que contienen la informacién de las Instituciones y actualizara la
Base de datos de Registro Unico en archivo digital.
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4. La Persona Promotora del Registro Unico localizara y contactara a las Personas
Responsables de las Instituciones publicas y privadas establecidas en el territorio,
recopilara y exportaran la informacién solicitada en la Base de datos para su
resguardo en la Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion.

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

7. PROCEDIMIENTO

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

8. PROPOSITO

Localizar y contactar a las Instituciones publicas y privadas que brindan servicios a
personas adultas mayores en el territorio nacional para mantener actualizado el Registro
Unico, mediante la recopilacion y el registro de la informacién recabada.

x 9. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores que interviene en el desarrollo de las acciones correspondientes
al Registro Unico y a las Instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas
adultas mayores a nivel nacional en consideracion a la Ley Federal de Fomento a las
Actividades Realizadas por las Organizaciones de la Sociedad Civil.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Coordina el procedimiento del Registro Unico de instituciones que PersDoEr:eac'(l;ilgt::adrede la
brindan servicios a personas adultas mayores. Gerontologia
Solicita y supervisa a la Persona Promotora del Registro Unico Peéi%ré?rgg;g 32 5
2 realizar la localizacion de Instituciones que brindan servicios a Modelos Gerontologicos
personas adultas mayores. y Capacitacion
3 Localiza Instituciones mediante Directorios Oficiales y No | Persona Promotora del
Oficiales. Registro Unico
" T Persona Promotora del
4 Recaba datos basicos de las Instituciones. Registro Unico
- . Persona Promotora del
5 Informa a la SMGyC sobre las Instituciones localizadas. Registro Unico
) Persona Titular de la
6 Envia el Instrumento de Registro Unico a la Persona Promotora Subdireccién de
del Registro Unico (FO-DGERO-01-01). Modelos Gerontolégicos
y Capacitacion
. . - Persona Promotora del
7 Recibe el Instrumento de Registro Unico (FO-DGERO-01-01). Registro Unico
8 Establece contacto con la Institucion via telefénica, correo | Persona Promotora del
electronico o de manera personal. Registro Unico
Se llde_n’tlflca y presentg con Ig' Persona ‘Responsaple_ de la Persona Promotora del
9 Institucion y expone la justificacion normativa y el objetivo del ; iy
. . Registro Unico
Registro Unico.
10 Realiza entrevista presencial, telefénica o via correo electronico | Persona Promotora del
para el rellenado del Instrumento (FO-DGERO-01-01). Registro Unico
. . L, - Persona Responsable
11 Proporciona informacion solicitada. de I Inshitieidn
12 Rellena Instrumento (FO-DGERO-01-01) y exporta la informacién | Persona Promotora del
a la Base de datos. Registro Unico
; Persona Promotora del
13 | Envia Instrumento rellenado a la SMGyC (FO-DGERO-01-01). Registro Unico
Persona Titular de la
: . Subdireccion de
14 | Revisa y recibe Instrumento rellenado (FO-DGERO-01-01). Modelos Gerontolégicos
y Capacitacion
Integra la informacién de la institucion en la Base de datos (BD- Peés%';? Tltq!? [ ge I8
15 | DGERO-01-01) voaiecaion e
’ Modelos Gerontolégicos
y Capacitacion @
16 Resguarda Instrumento rellenado (FO-DGERO-01-01). Persona Titular de la

Subdireccion de




e AR  MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO N7
BIENEST DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE 3% INAPAM

BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS ADULTAS

MAYORES
Cadigo: .
MP-DGERO-01 Revisién: 02 10 de 19

Modelos Gerontologicos

y Capacitacién

) Persona Titular de la

17 Elabora Constancia de Registro Unico de Institucion adherida al Subdireccion de

Registro Unico (FO-DGERO-01-02). Modelos Gerontolégicos

y Capacitacion

18 Firma Constancia de Registro Unico de Institucién adherida al Persona Titular de la
Registro Unico (FO-DGERO-01-02). Direccidén General

Envia Constancia de Registro Unico a Persona Responsable de .
la Institucion adherida mediante correo electronico (FO-DGERO- Pesri%r;?r;‘é%:?; gz i

19 | 01-02). Modelos Gerontoldgicos
y Capacitacion

Termina el procedimiento

Tiempo total: 10 dias habiles por institucion registrada
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

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

Persona Titulzr de la Persora Tidar de la Subdireociin de Persona Promalom Persora Responsable de fa Persona Tiular de la Direccion
Direccion de G logia | Modelos geos Y Capadiacen Institucion Genaral
Inicic:
1. Comdira o % & 2 ot y supervss 2 b
- P Pt ks i i ez =
Eﬁ:nhmm’”m“::, ¥ omizacion 3 OesciaiosOhcitio yHo
o ki _,‘o:,r" brindan sricis 2 parsonas Oficiales

adifas mayares

& Recsba dlos bisicos de las
Inskbacion e
& Envia Inshymarty de Foagrtie |

o &, inforra wla SMGYC schmlas
- i

7. Recis o Mxumentn de

L]

8 Esteblece contida tanla
Intshacen via inlelinica comeo
wiesirinico o dé manem personsl

m‘m\'
slelinka ovl 1. Propordonainkmackn

para ® relenadn dal instumanto soicieda
FO-DGERD-01-00

12. Rebera Ingruments (FO-
DEERQ-DHDT y exporta e
nfrmaciin a la Base de
datoy

\_/r’\

13, Envin Instyreenis relerade
14, Revisa y mcbe Instemenia -
efasade {FODGERCHD11) 2la BHorE 1 A0EAC

——

15 Inlegr B informacion de s
IssiluciEn en la Base de datos
[B0-DEERD-01-01}

¥l_/

16, Resguarda instnumenta
reéamedo {FO-DGERD-01-01)

}
o

17 Elnbors Ceaslance de

Ragito {inico i Inséiucien 18. Fima Constania de Rgistiol

acteada al Registre nicaiF- Lrico dn Insfitseién advarida sl
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12. CONSERVACION DE REGISTROS
TIEMPO DE 4
CONSERVACION | peopoNsABLE DE REGISTRO O
REGISTRO (LEY GENERAL :
DE ARCHIVOS)' CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Instrumento de = Subdirsccién Q!e‘
Registro Unico 5 afos Modelos Gerpntq[oglcos FO-DGERO-01-01
y Capacitacion
Carslzrnis de Subdireccién de‘
Registro Unico 5 afos Modelos Gerontolégicos | FO-DGERO-01-02
y Capacitacién
Base de datos Subdireccion cj‘ie.
(Magnético) 5 afios Modelos Gerontolégicos | BD-DGERO-01-01
y Capacitacion

/

1

Eltiempo de conservacion de registros se determiné con base en la Ley General de Archivos, Articulo 52, Fraccion Il dltima

reforma publicada en el Diario de la Federacion el 19 de enero del 2023, y lo acordado en la Segunda Sesién Ordinaria del

13. GLOSARIO

rupo Interdisciplinario/Comité de Archivos del INAPAM, de fecha 31 de mayo del 2023,

Base de datos: Base de datos del Registro Unico de instituciones publicas y privadas
que brindan servicios a personas adultas mayores, en donde se concentra la
informacién correspondiente a la operacion y servicios ofrecidos por las mismas,
proporcionada mediante el rellenado del Instrumento de Registro Unico.

Constancia de Registro Unico: Documento que acredita la adhesion de Institucion

al Registro Unico INAPAM.

Datos basicos: Datos minimos para establecer contacto con las Instituciones como
domicilio, teléfono y/o correo electrénico.

DGERO: Direccién de Gerontologia.

Directorios Oficiales: Directorios oficiales con informacién de Instituciones que
brindan servicios a personas adultas mayores, como el Directorio Nacional de
Instituciones de Asistencia Social del Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia o el Directorio Estadistico Nacional de Unidades Econdémicas del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.
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e Directorios No Oficiales: Directorios no oficiales con informacion de Instituciones que
brindan servicios a personas adultas mayores, como Seccion Amarilla, Paginas web
de las instituciones o paginas de redes sociales de las instituciones.

* INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.
e INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

¢ |Institucidon o Instituciones: Institucion, instituciones, centros o establecimientos de
los sectores publico, social y privado que presten servicios de asistencia social a
personas adultas mayores que independientemente de su denominacién, régimen
juridico o modelo de atencion; realiza acciones tendientes a mejorar las condiciones
de vida de las personas adultas mayores.

¢ Instrumento de Registro Unico: Cuestionario de Registro Unico de Instituciones
publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas mayores.

e Persona Promotora: Persona Promotora de Registro Unico, persona servidora
publica del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores que realiza acciones
enfocadas en la adhesion de Instituciones al Registro Unico.

e Persona Responsable de la Institucion: Persona propietaria, persona encargada de
la coordinacion, administracion, representante legal y/o persona designada por la
institucién para responder el instrumento de Registro Unico.

e SMGyC: Subdireccién de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion.
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14. ANEXOS

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

1 by Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
2 BIENESTAR :.‘.'\‘;i_.".'.' INAPAM Direccién de Gerontologia
Subdireccion de Modelos Gerontolégicos v Capacitacidn
Instrumento de Registro Unico de instituciones pablicas v
privadas que brindan servicios a personas aduitas mayores

instrucciones
- Capturar tedos los datos en MAYUSCULAS. con excepcion de correos electrdnicos
Firenar al final del instrumento

1. Datos Generales

Nombre de persona gue registra la informacion

Fecha de registro  Afio 1553 Mes

Modalidad de servicio QO Estancia permanente O Estancia temporal OMixte OcCentro Cultural OClub
O Centro Médico O Centro Educativo OOtro ;

Institucién ?

Sede (en caso de varios inmueble:

% it

Estado £ P
Tipo de vislidad Nombre de vialida A : " No. Ext. MNe Int.
Tipo de asentamiento 1 entamienta. i : e c.p.

Referencia Cior
\ Teléfono e RS : i =

Tipo de institucidén  OPUblica OPrivada

| Correo electrénico’

Tipo de sociedad  ©OGob, Federal  ©OGob. Estatel  ©Gcb. Municipal ©AC OIAP/IBP. OFundzcidn
Osc O Religicsa © voluntario O otro :

7 Fecha de inicic de operaciones  ARol i

Cuenta con Registro Federal de Contribuyentes  5i OnNo

_Inscrite er_\__Regi_s‘tro_'l'?édé'rél de Organizaciones de la Sociedad Civil Q5 ONo

OS5I ONo
051 ONo
MNombre de.responsabte sanitaric
La institucién opera con recursos del Estado @ Totalmente € Parcialmente  ©No
Dias de la semana que brinda servicios  Olunes [OMartes OMiércoles QIueves Clviernes OSdbado Opominge

Horario de servicio ©Matutino imafiana
Horario v T

012 horas (mafenaftarce} O Vespertino (tardefnoche]  ©24 horas

Nombre de la
Puesto/carge Ay e S
Adseripcion {sdlo en caso de Club)  ©INAPAM O Transversalidad @ Veluntario

Pégmal
N

Credode estudios OPrimaria @Secundariz © Bachillerato ©Est. Técnicos O Licenciatura © Posgrado O Sin estudios
Profesioni 1 3 eléfono || 7 Correo electrénico’ ;
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3. Poblacién

Capacidad maxima de la institucion .

NuUmero de mujeres a las gue se brindan servicios
Numere de hoembres a los que se brindan servicios
Total de perscnas maycres a las gue se brindan servicios:

Muileres que reciben pensién para el bienestar de las personzas adultas mayores |
Hombres que reciben pension para el bienestar de las perscnas adultas mayore
Totzl de personas mayores que reciben pensién para el bienestar de las personas adultas mayores |

Edad minims de ingreso Se permite €l ingresc de OMujeres OHombres O Mixto
Grado de funcionzlidad minima de ingreso @Independiente ©Semindependiente ODependiente ©5in grado minimo

Se permite ingreso de personas mayores con deterioro cegnitive OSiONe

Se permite ingrese de personas mayores con diagnostico psiguiatrico OsiOnNo
Se reguiere de un responsable para el ingreso de |2 persona mayor ©Si ONo
Se realiza valoracién gerontogeristrica al ingreso de la persona mayor ©5si ONo
Se requiere cuota de ingreso de le persona adulta mayor OsiONo

Motivos mas comunes pare el ingreso de perscnas mayores
OFalta de recursos OFalta de vivienda Ono tiene familiz Omaltrato
O&usca compania [ORealizar actividades Oausencia de cuidador(a) OMejorar estado de salud

En la institucién se brinda servicio de

Oalejzamiento permanente DO atencion psicolégica O Actividades para personas
DOaigjamiento temporal OTrabajo social mayores con deterioro cognitivo o
Oalimentacion O Terapia ccupacional demencia

Ovestido Oapovo juridico O Actividades religiosas

Optencicn medica OActividades fisicas

Oenfermeria OActividades deportivas OcClases

Dcuidados O Actividades culturales OlTalleres

Ocuidadoes paliativos Dactividades recreativas O capacitacién / platicas
ORrehabilitacion DOactividades productivas

Otros servicios:

6. Recursos humanos

6.1 Personal

Considere personal fijo aguel que labora directamente en la institucion por lo menos cinco dias por semana y personal
externo aguel que fabora de manera esporddica o sobre solicitud,

Numerc de personal fijo L. Total de perscnal cue lzbora en la institucion
NOmero de personal externo - NUmero minimo de personal por ciia

.2 Otros recursos humanos:

Nimero de prestacores {as) de servicio social . Total ce colaboradores (as) ©
NUmere ce practicantes profesionales .. 2 Total de recursos humanos
NUmero de Jévenes construyendo el futuro =
NUMmero de voluntarios [as) L 0
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El espacio fue disefiado o es adaptado para la prestacion de servicios a personas mayores O Disefiado @ Adaptadc
Situacion legal del inmueble ©Propio ORentado ©Encomodato QEn litigio ©0Ctro

Propietario del espacio

OGobierno Federal O Gobierno Estatal © Gobierno Municipal
@ Privado Olglesia O Publico
Nomero de plantas| El espacio permite la movilidad de una persona mayor en sillz de ruedas OSiONe

El espacio cuenta con

O Acceso principal Osazla de TV. OElevader / escalera mecinica
Opormitorios O5ala de usos multiples / Salén DOadlas

ORafios OEspacios al aire libre DTaller

OcConsultorio médico O Bodegs de alimentos Oszlz de cémputo

OArea de enfermeria OLavanderia Oauditerio

OcCecina OcCapilla OTiends / cooperativa
Ocomedor O Estacionamiento

8. Organizacién y funcionamiento

En la institucion se permiten visitas ©siOwo

Las personas maycres pueden entrar y salir libremente de acuerdo con su situacion de funcionalidad Yautonomiz

OsiONo
Las personas mayores participan enlz organizacion de actividades ©OsiQNo
Existen cuotas periddicas ©5/ ONo
Las cuotas son definidas mediznte estudio socicecondmice ©S Oko  ©Sincuctas

Periodicidad delascuotas  OUnica Osemanal ©Quincenal OMensual OBimestral ©Trimestral Osemestral
Oanual OVarics  OSin cuotas

La institucién acepta prestadores de servicio social €S/ ONo

La institucion acepta la realizacion de précticas profesionales €SI ©No

La institucién figura en el programa Jévenes Construyendo el Euture ©Si© ko
La institucion acepta |2 realizacidn de voluntariado ©siQNo

Observaciones / comentarios

Fecha ____ Nombrey firma de la persona que registra

égina3

P
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Base de datos del Registro Unico. BD-DGERO-01-01.

La Base de datos del Registro Unico se actualiza y conserva en una hoja de célculo en
archivo digital, donde se contiene toda la informacion de las instituciones obtenida a través

del instrumento.

Adultas

o tax
Bass de dotos del Regiatro Unles

& 15. TRANSITORIOS

UNICO. El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su inclusién en el inventario
vigente del Sistema de Administracién de Normas Internas de la Administracién Publica
Federal, el cual estara disponible en la pagina oficial
https://www.bienestar,gob.mx/pb/index.php/conoce-inapam/normateca.

16. CAMBIOS DE VERSION

NUMERO _
BE. | el DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION : :
01 Junio, 2021 Actualizacion de estructura organica e instrumento

. Actualizacion de introduccion, politicas, actividades
02 Diciembre, 2023 y diagrama de flujo /
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17. CONTROL DE EMISION
: CONTROL DE EMISION  / !
ELABORO REVISO A+  __ APROBO
Ana’Luisa Gamble Lic. Edgar-©Ofivares Agustin |  Lic. Jorge Alberfo Valencia

Sanchez Gavito

Directora de Gerontologia

Subdirector/Juridico

Sandoval

Presidente del COMERI

Diciembre, 2023

Diciembre, 2023

Diciembre, 2023







