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INTRODUCCION

El envejecimiento de la poblacion mexicana representa uno de los procesos sociales y demograficos mas
significativos del siglo XXI. De acuerdo con datos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia {INEGI), en
México residen mas de 17 millones de personas adultas mayores de 60 afios, lo que equivale al 13.5% de la
poblacion total en 2024. Se estima que para el afio 2050, una de cada cuatro personas en el pais sera mayor de
60 afios (CONAPO, 2023).

Este proceso implica no solo un aumento en la longevidad, sino también nuevos desafios sociales, sanitarios y
de cuidados, vinculados con la capacidad funcional, la salud integral y la calidad de vida de las personas adultas
mayores. Segun la Encuesta Nacional sobre Salud y Envejecimiento en México (ENASEM,2018), alrededor del
70% de las personas adultas mayores viven con al menos una enfermedad crénica, y mas del 20% presenta
algin grado de dependencia funcional, situacioén que puede limitar su autonomia y participacion social.

En este contexto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), como érgano rector de la
politica nacional en favor de las personas adultas mayores tiene dentro de las atribuciones que le confiere la Ley
de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, en el Articulo 28, Fraccion X.. Promover. en coordinacion con
las autoridades competentes y en los términos de la legislacion aplicable, que la prestacion de los servicios y
atencioén que se brinde a las personas adultas mayores en las instituciones, casas hogar, albergues, residencias
de dia o cualquier. ofro centro de atencion, se realice con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas
para su desarrollo humano integral

Asimismo, el Estatuto Organico del INAPAM, en su Articulo 25, Fraccién VI, se establece la responsabilidad de
“Desarrollar. en las unidades gerontologicas del Instituto, modelos de atencion que garanticen los derechos
humanos de las personas adultas mayores y cuya metodologia sea replicable en otros centros de atencion a
personas adultas mayores. En este sentido, la Direccion de Gerontologia coordina Centros Gerontologicos, entre
los cuales se encuentran seis albergues: cuatro en la Ciudad de México, uno en Guanajuato, Guanajuato y ofro
en Tuxtepec, Oaxaca.

Los albergues son espacios donde se brinda atencion gerontoldgica en la modalidad de estancia permanente a
personas adultas mayores, las 24 horas del dia, de los 365 dias del afio, con el objetivo de proteger, mantener,
recuperar y promover su capacidad funcional, salud y bienestar.

La atencidén gerontologica consiste en alojamiento en habitacién compartida, atencion médica y psicoldgica,
cuidados generales, servicio de alimentacion, intervencion de trabajo social, terapia ocupacional y estimulacion
coghnitiva

Estos espacios buscan ser un modelo interdisciplinario, a través del cual se promueve la colaboracién activa entre
diferentes profesionales para disefiar e implementar planes de intervencion para el bienestar de las personas
adultas mayores. Se busca promover la comunicacion, la corresponsabilidad y la toma de decisiones conjunta,
favoreciendo la atencién gerontoldgica.

En este sentido, la Direccion de Gerontologia establece este Reglamento Interno como un instrumento normativo,
que regula la organizacién y funcionamiento de los albergues del Instituto, asi como las responsabilidades,
derechos y obligaciones de las personas adultas mayores residentes, de su personal, visitantes y de toda persona
gue colabore en estos espacios.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.
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Ultima reforma publicada en el
D.OF. el 15 de octubre del 2025.

LEYES GENERALES

Ley General de Salud.

Ultima reforma publicada en el
D.OF. el 07 de junio del 2024,

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

| Ultima reforma publicada en el |

D.O.F. el 20 de marzo del 2025.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ultima reforma publicada en el

D.O.F. el 02 de enero del 2025.
- : Ultima reforma publicada en el
Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida e
e de Uiolenais D.OF. el 16 de diciembre del
= 2024.

i Ultima reforma publicada en el
ey General para la Igualdad entre Mujeres y BSE el 1681de dicaitine: del
Hombres. Xy
== 2024, )

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

LEYES FEDERALE

S

. . : Ultima reforma publicada en el
bRy pedhsisicnsia Souial D.O'F. el 01 de abril del 2024.
Ley de los Derechos de las Personas Adultas | Ultima reforma publicada en el
Mayores. D.O.F. el 14 de junio del 2024.
Ultima reforma publicada en el

Ley Federal de Austeridad Republicana.

D.O.F. el 16 de abril del 2025.
Declaratoria de invalidez de
articulos por Sentencia de |la
SCJN notificada al Congreso de la
Unién para efectos legales el 06-
04-2022 y publicada DOF 02-09-
2022.

Ley Federal Prevenir y Eliminar la

Discriminacion.

para

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

“Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ultima reforma publicada en el
D.OF. el 18 de mayo del 2018.

Ley Organica de la Administracién Publica.

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

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

CODIGOS FEDERALES

Cadigo Civil Federal.

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 17 de enero del 2024.
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[ Ultima reforma publicada en el |
| D.O.F. el 16 de julio del 2025.
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| Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal

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

LINEAMIENTOS Y REGLAMENTOS

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

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

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

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

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

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

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

Ultima  versién publicada en
octubre del 2024,

DECRETOS

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 América, el 15
de junio de 2015.

Interamericana sobre la Proteccién 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.

DECRETO Promulgatorio de la Convencion

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

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (NOM)

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

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

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

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

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 15 de octubre del 2012.

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

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

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

NOM-017-SSA2-2012,
epidemioldgica.

Para la vigilancia

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

NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacion
de servicios de asistencia social a adultos y adultos
mayores en situacion de riesgo y vuinerabilidad.

I Ultima reforma publicada en el
|.D.O.F. el 13 de septiembre del
2012.
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NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud.
Promocién y educacion para la salud en materia
alimentaria.

Ultima reforma publicada en el
D.OF. el 22 de enero del 2013.

AV INAPAM

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

NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el
proceso de alimentos, bebidas o suplementos
alimenticios.

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

‘Ultima reforma publicada en el
D.OF. el 01 de marzo del 2010.

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

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

Ultima publicacion el 09 de jufio |
del 2024.

‘Manual de Procedimientos de Albergues vy
Residencias de dia del Instituto Nacional de las

Ultima actualizacion publicada en
el SANI, en junio del 2024.

| Personas Adultas Mayores.

Ultima publicacién en el 23 de

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto i
junio del 2011

\Nacional de las Personas Adultas Mayores

Ultima  publicacion de Ia
ratificacion en la Normateca
Interna del INAPAM el 29 de junio
del 2022

Codigo de Conducta de las Personas Servidoras
Publicas del INAPAM

Ultima reforma publicada en el |

Codigo de Etica de la Administracion Publica Federal. | D O F. el 08 de febrero del 2022,

PLANES Y PROGRAMAS NACIONALES

Plan Nacional de Desarrollo 2025 — 2030. Ultima reforma publicada en el

s D.O.F. el 15 de abril del 2025.

PROPOSITO

Establecer las disposiciones de caracter obligatorio a las que estan sujetas las personas adultas
mayores, sus responsables, visitantes, el personal, las personas prestadoras de servicio social y demas
participantes en la atenciéon gerontologica dentro de los albergues; con el propésito de fortalecer las
bases de respeto, colaboracion, responsabilidad, compromiso y comunicacién, asi como de garantizar
que la organizacion y el funcionamiento de los Albergues del INAPAM se desarrollen en un ambiente
respetuoso, acorde con los derechos establecidos en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

ALCANCE

El presente Reglamento es aplicable y obligatorio para todos los Albergues del Instituto Nacional de las
Personas Aduitas Mayores: Alabama, Gemelos, Moras y Nebraska (Ciudad de México); Celsa Aguirre
Viuda de Bravo (Tuxtepec, Oaxaca) y Nicéforo Guerrero (Guanajuato, Guanajuato). Asi mismo para las

t
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personas servidoras publicas gue laboran en estos espacios, a las personas adultas mayores
albergadas y sus responsables, familiares, visitantes, personas prestadoras de servicio social y/o
practicas profesionales.

CAPITULO I. CRITERIOS DE INTERPRETACION.

Articulo 1.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

Iv.

Vi.

VIl

Actividades Basicas de la Vida Diaria (ABVD): las tareas que permiten la supervivencia y el
bienestar basicos, que estan orientadas al autocuidado, incluyendo alimentacion, higiene
personal, uso del sanitario, bafiarse, vestirse, movilizarse dentro de la casa, asi como la
continencia urinaria y fecal;, las personas que no son independientes para realizarlas requieren
de la asistencia de alguien mas.

Actividades Instrumentales de la Vida Diaria (AIVD): las tareas que permiten vivir
independientemente en un entorno social, e implican mayor complejidad que las basicas,
incluyen actividades como: utilizar el teléfono, hacer compras, preparacion de la comida,
cuidado de la casa, lavado de la ropa, uso de medios de transporte, responsabilidad respecto a
la medicacion y administracion de sus finanzas.

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

Albergue: Centro gerontoldgico del INAPAM en donde se brinda atencién gerontoldgica en la
modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores las 24 horas del dia, los 365
dias del afio.

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

Autonomia: Capacidad de una persona para tomar decisiones por si misma, sobre su cuerpo,
su entorno Yy su vida, independientemente de su funcionalidad. Una persona puede ser
dependiente de la ayuda de otros y, aun asi, ser auténoma, es decir, ser responsable de sus
elecciones y decisiones, asi como participar activamente en la organizacion del apoyo que
necesita.

Aviso de privacidad: Documento a disposicion de la persona adulta mayor, a partir del
momento en el cual se recaben sus datos personales desde su solicitud de ingreso a un
Albergue o Residencia de dia, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de
estos.
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Calidad: Conjunto de propiedades inherentes a un servicio que permiten juzgar su valor,
considerando las dimensiones de seguridad, efectividad, atencion centrada en la persona,
accesibilidad, integracion, eficiencia, equidad y sostenibilidad. En los servicios de salud, se
refiere a la capacidad para mejorar los resuitados en la salud de la poblacion, con base en
evidencia.

Capacidad funcional: Combinacion de las capacidades fisicas y mentales de una persona con
las caracteristicas de su entorno que le permiten ser y hacer o que considera significativo en
su vida.

Capacidad intrinseca: Suma de todas las capacidades fisicas y mentaies con las que cuenta
una persona, que puede mantenerse o fortalecerse con intervenciones oportunas.

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

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

Carta Compromiso de la persona adulta mayor: Documento firmado por la persona adulta
mayor, mediante €l cual consta que las gestiones para su ingreso al albergue se han realizado
sin coaccion alguna, por su voluntad y determinacion, y que conoce el Reglamento Interno de
los Albergues del INAPAM, comprometiéndose a cumplir cabalmente con las disposiciones
establecidas en éste.

Carta compromiso de la persona responsable: : Documento firmado por la(s) persona(s)
responsable(s) de la persona aduita mayor, en el que consta su conocimiento del Reglamento
Interno de los Albergues del INAPAM, asi como su compromiso y obligacién de cumplir con las
disposiciones establecidas en éste y atender las necesidades de atencion que requiera la
persona adulta mayor desde su ingreso y durante su estancia

Centro Gerontologico: Espacios del INAPAM donde se brindan atencién gerontologica a
personas adultas mayores en diversas modalidades con el propésito de favorecer su bienestar
y €l ejercicio de sus derechos humanos, entre las que encuentran: Albergues, Residencias de
dia, Centros Culturales y Centro de Atencién Integral.

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

Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores: Comité-encargado de decidir a partir del analisis
de las valoraciones gerontologicas de las personas adultas mayores candidatas sobre la
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factibilidad de su ingreso a los Albergues o Residencias de dia del INAPAM, asi como para
examinar y atender situaciones especiales de las personas adultas mayores albergadas y
residentes. Se compone de acuerdo con la siguiente estructura de forma enunciativa mas no
limitativa:

a) Persona Titular de la Direccion General del INAPAM — Presidenta (e)

b) Persona Titular de la Direccion de Gerontologia — Secretaria (0) Técnica (o)

c) Persona Titular de Subdireccién de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacion — Secretaria (o)
suplente

d) Persona responsable de coordinar los Albergues y Residencias de dia del INAPAM

e) Equipo de valoracion, conformado por: Médica(o) Psiquiatra, Psicologa(o), Trabajadora(or)
Social y Médica(o) Geriatra

f) Asi mismo, el Comité de Ingreso y Casos Especiales podra invitar a cualquier otra persona
servidora publica a las sesiones en las que su participacion resulte de pertinencia, como de /
la Subdireccién Juridica, area de nutricion, de la Direccion de Gerontologia o personal de

los albergues y residencias de dia. \\
Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que esta accesible y LY
Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacion. i‘\

Cuota de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta mayor o su
responsable por concepto de la atencién gerontoldgica brindada en el Albergue o Residencia

de dia del INAPAM y de acuerdo con los “Tabuladores para el cobro de los servicios brindados 1
en Albergues, Residencias de dia y Centros Culturales del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores” vigentes.

Cuidados: Conjunto de actividades que contribuyen, de manera diaria al bienestar fisico,
emocional y social de las personas. Comprenden tareas cotidianas orientadas a la gestion y
sostenimiento de la vida, incluyendo la atenciéon a la salud, el mantenimiento del hogar, el
acompafiamiento a personas en situacion de dependencia, asi como el cuidado de quienes
cuidan y el propio autocuidado.

Cuidados paliativos: Cuidado especializado activo y total de aquellas personas adultas
mayores que se enfrentan a problemas asociados con enfermedades amenazantes para la vida,
cuyos padecimientos no responden a tratamiento curativo a través de la prevencién y el alivio

del sufrimiento por medio de la identificacion temprana y la impecable evaluacion y tratamiento ?
del dolor y otros problemas fisicos, psicosociales y espirituales. !

Dependiente: Aquella persona que presenta pérdida de la capacidad intrinseca, misma que
puede originarse por procesos patoldgicos o no patoldgicos como el declive natural organico; y
a partir de la cual requiere de asistencia permanente para realizar actividades basicas de la vida
diaria;

Direccion de Gerontologia: Direccion responsable de los Centros Gerontolégicos del INAPAM,;
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a)

b)

Discapacidad: Limitacién de una persona, que al interactuar con las barreras que le impone su
entorno social, puede impedir su inclusion plena y efectiva en la sociedad, en igualdad de
condiciones con jos demas.

Egreso econémico de la persona adulta mayor: Los gastos que realiza la persona adulta
mayor. Involucra el pago de las diferentes obligaciones econdémicas que adquiere una persona
como son:. servicios, bienes, préstamos, medicamentos, mantenimiento de la vivienda,
alimentacién, entre otros.

Enlace administrativo: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de la Direccion
General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente la operacion de un
Centro gerontolégico.

Equipo interdisciplinario: Personas que, independientemente de su esquema de contratacion
0 colaboracién hayan sido designadas por el INAPAM para participar en la atencion
gerontoldgica dentro de un albergue o residencia de dia; entre los que se encuentran personal
administrativo, de medicina, psicologia, enfermeria, rehabilitacion, trabajo social, cocina y
limpieza.

Equipo de valoracién: Equipo muitidisciplinario de profesionistas trabajadoras(es) del INAPAM
cuya funcion es realizar valoraciones gerontologicas a las personas adultas mayores candidatas
para ingresar a algun Albergue o Residencia de dia del INAPAM, elaborar el Informe de la
valoracion gerontolégica y presentarlo ante el Comité de Ingreso y Casos Especiales a
Albergues y Residencias de dia del INAPAM.

Escamocha: Eliminar todos los residuos alimenticios de los platos, cubiertos, utensilios y
recipientes.

Estudio socioecondémico: Instrumento disefiado para recabar y analizar informacion relevante
sobre la persona adulta mayor, que permite conocer su dindmica familiar, las redes de apoyo
con las que cuenta, sus ingresos y egresos, asi como sus condiciones de vida, sirve como base
para determinar la cuota recuperacién mensual a cubrir al momento de su ingreso.

Entrevista semiestructurada: Técnica cualitativa de preguntas abiertas que no sigue un orden
especifico y contiene un temario orientativo, empleada por el Equipo de valoracion de la
Direccion de Gerontologia a la persona adulta mayor interesada en ingresar a un albergue del
INAPAM y permite:

Identificar las necesidades de la persona adulta mayor considerando su capacidad funcional,
intereses y situacién especifica.
Verificar que la persona adulta mayor cumple con los criterios de Ingreso.
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c)

d)
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Informar sobre el procedimiento a seguir para el ingreso y fijar fecha para la valoracion
gerontologica, en caso de que se identifigue que la persona adulta mayor si cumple con los
criterios de ingreso.

Orientar a la persona adulta mayor sobre otro modelo de atencion que se adapte a sus
necesidades, en caso de que se identifigue que no cumple con los criterios de ingreso,

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

Envejecimiento saludable: Es un proceso continuo de optimizacion de oportunidades para
mantener y mejorar la salud fisica y mental, la independencia y la calidad de vida a lo largo de
la vida.

Expediente: Conjunto Unico de informacion y datos personales de la persona adulta mayor,
integrado por documentos escritos, graficos, imagenologicos, electrénicos, magnéticos;
electromagnéticos, Opticos, magneto-dpticos o de cualquier otra naturaleza. En él, el personal
encargado de brindar atencion gerontologica en los Albergues o Residencias de Dia del
INAPAM debe registrar, desde el ingreso y durante toda la estancia de la persona adulta mayor,
las anotaciones, constancias y certificaciones correspondientes a las intervenciones realizadas
(médicas, psicologicas, sociales, entre otras).

Independiente: Aguella persona que se encuentra en posibilidad para desarrollar actividades
de la vida diaria sin asistencia;

Ingreso econémico de la persona adulta mayor: Es la percepciéon econdémica por cualquier
fuente o concepto y en cualquier periodicidad de la persona adulta mayor;

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Informe mensual: Formato mediante el cual la persona enlace administrativa reporta
mensualmente la atencion gerontolégica brindada a las personas adultas mayores en los
albergues y residencias de dia del INAPAM;

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social;

IMSS-BIENESTAR: Institucion del Gobierno de México encargada de brindar atencion médica,
medicamentos e insumos de forma gratuita a toda la poblacién sin seguridad social.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, donde se
brinda servicios de seguridad y servicios sociales a los trabajadores del gobierno y sus familias.

Maltrato: Cualqguier acto u omision que tenga como resultado un dafio, que vulnere o ponga en
peligro la integridad fisica o psiquica, asi como el principio de autonomia y respeto de sus
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derechos fundamentales de la persona, el cual puede ocurrir en el medio familiar, comunitario
o institucional.

Modelo centrado en la persona: Enfoque de atencion que reconoce y respeta la dignidad,
autonomia, singularidad y derechos humanos de cada persona adulta mayor, considerando su
historia de vida, valores, capacidades, necesidades y preferencias, con el propésito de
promover su bienestar.

Normatividad aplicable: Conjunto de leyes, reglamentos, normas oficiales mexicanas,
lineamientos, acuerdos y disposiciones administrativas vigentes que reguian y orientan la
operacion, funcionamiento, prestacion de servicios y gestion institucional de los albergues del
INAPAM.

Persona adulta mayor: Aquella persona gue cuenta con sesenta afios o0 mas y que se
encuentra domiciliada o en transito en el territorio nacional.

Persona adulta mayor albergada: Persona adulta mayor que asiste de manera permanente
en un albergue del INAPAM.

Persona adulta mayor candidata: Persona adulta mayor que cumple con los criterios de
ingreso.

Persona responsable: Persona que se asume como responsable ante el INAPAM de una
persona adulta mayor, y que tiene la responsabilidad y obligacién legal de estar al tanto y
satisfacer sus necesidades médicas, materiales, fisicas y sociales para su atencién y desarrollo
integral desde su ingreso y durante su estancia en el albergue.

Practica profesional: Proceso mediante el cual las y los estudiantes egresados(as) de una
institucién académica formalizan las habilidades y conocimientos adquiridos durante su
formacion profesional al llevarlos a la practica durante determinado periodo en un contexto
laboral.

Residencia de dia: Centro gerontolégico del INAPAM en donde se brinda atencion
gerontolégica en la modalidad de estancia temporal a personas adultas mayores de lunes a
viernes de 08:00 a 15:00 horas.

Semindependiente: Aquella persona que se encuentra en posibilidad de desarrollar
actividades de la vida diaria con asistencia o apoyo parcial;

Servicio social: Proceso mediante el cual las y los estudiantes de una institucién académica
refuerzan las habilidades y conocimientos adquiridos en su formacién profesional realizando
una labor social a manera de devolucién a la comunidad en un periodo determinado.
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Valoracion gerontolégica: Es un proceso diagnostico multidimensional disefiado para
identificar y evaluar el estado biopsicosocial de la persona adulta mayor que es candidata para
ingresar a Albergue o Residencia de dia del INAPAM, el cual consta de valoracién médica,
psicolégica y social. Esta valoracion se comprende por:

a) Valoracion médica: Es una evaluacion clinica del estado de salud de una persona adulta
mayor

b) Valoracion psicologica: Es una evaluacion que tiene por objeto identificar el estado de
salud mental y emocional de una persona adulta mayor, suele acompafarse de la
realizacion de pruebas psicologicas para establecer su estado cognitivo, afectivo y
emocional

c) Valoracién social: Es un método que permite identificar situaciones sociales como, por
ejemplo: estado sociofamiliar y econdmico, relaciones y entornos sociales, asi como red
de apoyo en un momento dado de una persona adulta mayor

Vejez: Construccion social de la ultima etapa del curso de vida.

Violencia: Cualquier accion u omisién que les cause dafio o sufrimiento psicolégico, fisico,
patrimonial, economico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado como en el publico a las
personas adultas mayores, al personal y demas ocupantes de los Albergues o Residencias de
dia del INAPAM.

Visita domiciliaria: Es aquella visita que realiza el personal de trabajo social del Equipo
de valoracion en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para
recabar, verificar y complementar la informacion de la valoraciéon gerontolégica de la
persona adulta mayor candidata a ingresar a un albergue o residencia de dia del
INAPAM, en caso de ser necesario;

Visitante: Persona que acude a un albergue para convivir por un tiempo determinado con una
persona adulta mayor.

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

Voluntaria: Persona que realiza voluntariado.
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CAPITULO Ii. DE LA COORDINACION Y SUPERVISION DE LOS ALBERGUES DEL
INAPAM

Articulo 2.- La Direccién de Gerontologia sera responsable de supervisar la prestacion de la atencion
gerontoldgica brindada a las personas adultas mayores en los albergues, realizando visitas periddicas,
las cuales deberan llevarse a cabo, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Direccion y
registrarse en el Formato de Visitas de Supervision Interna de los Albergues (Anexo 1. FO-DGERO-01-
01).

Articulo 3.- En el caso del servicio de alimentacidn, las visitas de supervisiéon se realizaran de manera
periddica por el area de Nutricién de la Direccién de Gerontologia, utilizando el Formato de Verificacién
del Servicio de Alimentacion conforme a la NOM-251-SSA1-2009, Précticas de Higiene para el Proceso
de Alimentos, Bebidas o Suplementos Alimenticios (Anexo 2. FO-DGERO-01-02).

Articulo 4.- El personal designado por la Direccién de Gerontologia sera el encargado de coordinar y
supervisar la prestacion de la atencion gerontolégica que se brinda a las personas adultas mayores en
los Albergues.

. Articulo 5.- La Direccion de Gerontologia aplicard semestralmente una Entrevista de satisfaccién

“ !;:jirigida a las personas adultas mayores, con el fin de evaluar la calidad de la atencién gerontolégica

“proporcionada en los Albergues e identificar areas de oportunidad para la mejora continua de los
\\ rvicios (Anexo 3. FO-DGERO-01-03).

Articulo 6.- La persona Enlace administrativa sera la encargara de organizar la operacién y el

. funcionamiento del albergue. Asimismo, participara con la identificacion de areas de oportunidad e
/ implementacion de acciones de mejora para el fortalecimiento de la atencion brindada a las personas
//  adultas mayores.

Articulo 7.- Los albergues del INAPAM tienen como misién brindar atencién gerontolégica de calidad
para mejorar y mantener la capacidad funcional de las personas adultas mayores, asi como contribuir
en su bienestar, a través de los servicios.

Articulo 8.- Los albergues del INAPAM tiene la visiéon de ser un modelo de atencion replicable para
ofras instituciones publicas o privadas que proporcionen atencion gerontoldgica a las personas adultas
mayores para mejorar su calidad de vida y promover el ejercicio de sus derechos.

Articulo 9. La Direccién de Gerontologia, en conjunto con la Direccion de Fortalecimiento y Operacion
de Politicas Publicas, establecera las metas institucionales de los albergues del INAPAM. Estas metas
seran comunicadas al personal de los albergues para su conocimiento y cumplimiento, promoviendo el
trabajo colaborativo y los resultados en beneficio de las personas adultas mayores
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CAPITULO III. DE LOS CRITERIOS Y PRODECIMIENTO DE INGRESO

Articulo 10.- Seran candidatas para recibir la atenciéon gerontologica brindada en los Albergues del
INAPAM, las personas adultas mayores que cumplan con los siguientes criterios:

I Tener 60 afios 0 mas

i Expresar su deseo y/o voluntad para ingresar (No sus familiares, amigos o conocidos)
1L Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diaria

Iv. Recursos econdmicos y redes de apoyo insuficientes

V. Contar con dos personas responsables

Articulo 11.- La persona adulta mayor debera solicitar informacion sobre el Procedimiento de ingreso
a la Direccion de Gerontologia, en el caso de los Albergues ubicados en Guanajuato y Oaxaca, debera
dirigirse directamente a estos albergues, donde el personal de la unidad realizara la valoracion y los
casos se presentaran de igual manera ante el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM.

Articulo 12.- El Equipo de valoracién, mediante una entrevista semiestructurada, identificara si la
persona aduita mayor cumple con los criterios establecidos para ser candidata a ingreso a un Albergue
del INAPAM

Articulo 13- En caso de que la persona adulta mayor no cumpla con los criterios de Ingreso y que, por
sus necesidades particulares requiera de atencién especializada, el equipo de valoracion la orientara
sobre alguna institucién publica o privada que pueda brindarle la atencion requerida.

Articulo 14.- Si durante la entrevista se identifica que la persona adulta mayor es candidata para
ingreso, debera ser valorada gerontolégicamente —incluyendo valoraciones médica, psicologica y
social— y aceptar la realizacién de una visita domiciliaria, junto con su(s) persona(s) responsable(s).

Articulo 15.-La persona aduita mayor candidata debe entregar la documentacion completa dentro del
plazo establecido en su cita de valoracién (Anexo 4. FO-DGERO-01-04), para complementar su
solicitud, asi como firmar el Aviso de Privacidad (Anexo 5. FO-DGERO-01-05),) y la Carta de
Consentimiento (Anexo 6. FO-DGERO-01-06),). En caso de incumplimiento, se cancelara el
procedimiento de ingreso.

Articulo 16.- La aplicacién de la valoracidn gerontolégica no garantiza el ingreso al albergue. La
resolucién del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

disponibles del Instituto.

sera emitida con base al andlisis de los resultados obtenidos en dicha valoracién y los recursos f
te

Articulo 17.- El equipo de valoracién debera realizar obligatoriamente la valoracion gerontoldgica y la
visita domiciliaria en caso necesario, a la persona adulta mayor candidata; elaborara el informe de
resultados correspondiente y presentarlo ante el Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia
del INAPAM.
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Articulo 18.- Las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM deben actuar conforme a lo establecido en los Lineamientos de
Integracién y Operacion del Comité (Anexo 7. LIN-DGERO-01-01).

Articulo 19.- El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia dictaminara
la viabilidad del ingreso considerando:

. Capacidad instalada y ocupada de los albergues: En caso de no contar con lugar
disponible, se brindara informacion sobre otras instituciones publicas o privadas.

1l Bienestar de las personas adultas mayores albergadas Si la estancia de la persona
candidata representa un riesgo para la integridad o convivencia de las personas adultas
J mayores, se le orientara hacia otra institucion que pueda atender sus necesidades.
\l_‘ b Bienestar de la persona adulta mayor candidata: El ingreso debe orientarse a mejorar su
\\ calidad de vida y mantener y/o mejorar su salud y capacidad funcional. Si se identifican
3 instituciones o programas que respondan de manera mas oportuna a sus necesidades, se
orientara a la persona adulta mayor y/o a sus familiares para solicitar su atencion.

V. Recursos humanos, financieros y materiales disponibles y destinados por el Instituto
para la atencion gerontolégica en los albergues.

Articulo 20.- La Direccién de Gerontologia, notificaré la decisién del Comité de Ingreso y Casos
’./ Especiales de Albergues y Residencias de Dia a la persona adulta mayor y a su (s) responsable (s).
~ En caso de ser favorable, confirmara mediante oficio la fecha y periodo de adaptacion (Anexo 8 FO-

DGERO-01-07).

Articulo 21.- No podréan ser admitidas en un albergue del Instituto las personas adultas mayores que:

/ . Padezcan alguna enfermedad gravemente contagiosa que ponga en riesgo la salud de las
demas personas adultas mayores en el albergue;

L. Requieran de servicio de enfermeria especializada las 24 horas, o cuidado hospitalario;
1. Presenten condiciones de salud que requieran de hospitalizacion o cuidados médicos paliativos

V. Existan antecedentes de conductas violentas en el ambito comunitario o institucional, que
puedan afectar el bienestar de las demas personas adultas mayores.
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CAPITULO IV. DEL INGRESO DE LA PERSONAS ADULTA
MAYOR AL ALBERGUE

Articulo 22.- La persona adulta mayor debera presentarse en el albergue en la fecha establecida por
la Direccién de Gerontologia, acompafiada por las personas responsables designadas ante el INAPAM,
presentando copia de su identificacion oficial y comprobante de domicilio de cada una de ellas.
Asimismo, debera llevar consigo las pertenencias y articulos personales sefialados en el articulo 29 del
presente Reglamento.

Articulo 23: El equipo de valoracion entregara a la persona Enlace administrativa la documentacion
generada durante el procedimiento de ingreso, la cual se integrara al expediente unico al ingreso de la
persona adulta mayor. Para verificar que la documentacién esté completa, se utiizard una lista de
verificacion (Anexo 9. FO-DGERO-01-08) y la persona Enlace administrativa confirmara su correcta
recepcion y resguardo y firmara el acuse de entrega correspondiente.

Articulo 24. El personal del albergue debera recibir a la persona adulta mayor y a su(s) responsable(s)
actitud amable, respetuosa y empéatica, asegurando un ambiente de confianza y seguridad conforme al
Protocolo de actuacion del Equipo Interdisciplinario de los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM
al ingreso (Anexo 10. PRO-DGERO-01-01). En esta etapa se debe:

l. Brindar orientacién inicial sobre las instalaciones, areas de usoc comun, rutinas diarias, horarios,
servicios y personal de contacto

il Entregar y leer en conjunto el presente Reglamento Interno, resolver dudas y recabar la firma
del acuse de recibo.

. Revisar y explicar todos los documentos oficiales requeridos (consentimientos, compromisos,
avisos, carta compromiso), recabando las firmas correspondientes y entregando copia a la
persona adulta mayor o a su(s) responsable(s), integrando el original al expediente.

Articulo 25. El Equipo Interdisciplinario del albergue debera elaborar el Plan de Atencién
Individualizado Integral (PAIl) (Anexo 11. FO-DGERO-01-09) conforme al Protocolo de actuacion del
Equipo Interdisciplinario de los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM al ingreso de una persona
adulta mayor.

Articulo 26. La persona adulta mayor y su (s) responsable (s) deberan firmar las Cartas compromisos
sin coaccion alguna, dejando constancia de que el ingreso se realiza por voluntad propia, con pleno
conocimiento de los derechos y obligaciones de ambas partes durante la estancia de la persona adulta
mayor en el albergue (Anexo 12. FO-DGERO-04-10 y Anexo 13. FO-DGERO-04-11).

Articulo 27. Si la persona adulta mayor cuenta con servicio médico proporcionado por el Estado (IMSS,
IMSS-BIENESTAR, ISSSTE u otro), sus responsables deben gestionar el cambio de adscripcion a la
unidad médica mas cercana al albergue y presentar la documentacion que lo acredite, en un plazo no
mayor a treinta dias habiles a partir de la fecha de ingreso.

Articulo 28.- En casos extraordinarios en los que la persona adulta mayor no cuente con una persona
responsable, el personal de trabajo social del albergue podra acompafiarla a su atencion médica en la
unidad a la que esté afiliada o en alguna institucion publica.
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Articulo 29.- En la fecha de su ingreso al albergue, la persona adulta mayor debera llevar consigo

Unicamente los siguientes articulos:

Prendas
Hombre Mujer
5 juegos de ropa interior 5 juegos completos de ropa interior
5 camisas 5 blusas

5 vestidos, faldas o pantalones
5 pares de medias o calcetas

5 pantalones
5 pares de calcetines o calcetas

3 suéteres 3 suéteres

2 chamarras 2 chamarras

1 bufanda | 1 bufanda o chalina

2 pijamas | 2 pijamas o camisones

2 pares de zapatos

1 par de sandalias

1 saco (opcional)

2 juegos de pants (opcional)
1 par de tenis (opcional)

1 bata de bafio (opcional)

2 pares de zapatos

1 par de sandalias

1 traje (opcional)

™2 juegos de pants (opcional)
1 par de tenis (opcional)

1 bata de barfio (opcional)

Articulos de arreglo e higiene personal

1 shampoo 1 cepillo dental

1 jabén para bafio
» 1zacate o esponja para bafio
1 desodorante
1 talco desodorante (para pies)
1 perfume o locion
1 bote de crema corporal humectante
1 peine o cepillo para cabello
1 gel o spray para cabello {(opcional)

1 paquete de 18 rollos de papel

2 toallas de bafio (de 100 x 150 cm)
2 toallas para manos

1 cortaufias

1 alicatas

2 limas para ufias y pies

3 rastrillos desechables (hombres)
1 crema de afeitar (hombres)

higiénico

1 pasta dentai

Articulos adicionales

Si la persona adulta mayor utiliza pafnales, toallas sanitarias o ropa interior desechable, ella y/o sus
responsables debe llevar con un mes de anticipacion la cantidad que le solicite el personal de trabajo
social del albergue.

Medicamentos/Articulos de ayuda técnica

En caso de que la persona adulta mayor se encuentre bajo algdn tratamiento farmacolégico, ella ylo
sus responsables deberd llevar los medicamentos con las recetas médicas que justifiquen su uso (no
se proporcionara ningun medicamento sin receta). Asi como cualquier ayuda técnica como: bastones,
andaderas, lentes, auxiliares auditivos, entre otros. De igual manera reponerlos cada que se
necesiten.

*Nota: Todas las prendas y articulos personales deben estar etiquetados con el nombre de la persona
adulta mayor.
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Articulo 30.- Los articulos sefalados en el articulo anterior, destinados para su cuidado, arreglo e
higiene personal, asi como los medicamentos y articulos de ayuda técnica, deben ser repuestos de
acuerdo con su consumo o desgaste. El personal de trabajo social del albergue solicitara
mensualmente aquellos que requieran reposicion, y la persona adulta mayor o sus responsables
contaran con un maximo de cinco dias a partir de la solicitud para reponerlos.

Articulo 31.- En caso de que la persona adulta mayor se presente con mas prendas de vestir o
pertenencias de las permitidas, éstas no podran ser resguardadas en el albergue. Cada vez que se
sustituyan prendas, las anteriores deben desecharse o retirarse del lugar para evitar acumulacion.

Articulo 32. El periodo de adaptacion de la persona adulta mayor sera de treinta dias naturales, durante
esté el personal observard y registrara la integracion de la persona adulta mayor a las rutinas,
actividades y convivencia del albergue. Cualquier eventualidad debera ser informada a la persona
Enlace administrativa, quien, a su vez, la reportara a la Direccién de Gerontologia para su seguimiento
y valoracion

Articulo 33. Concluido el periodo de adaptacion de treinta dias naturales, la persona Enlace
administrativa informara a la Direccién de Gerontologia sobre la integracion de la persona adulta mayor,
presentando el PAIl y el Reporte de Observacion de Integracion (Anexo 14. FO-DGERO-01-12) con la
participacion del Equipo Interdisciplinario.

Articulo 34. Toda la informacion recabada durante el proceso de ingreso y adaptacién sera tratada con
estricta confidencialidad, resguardando los datos personales y documentos conforme a la normativa
aplicable en materia de proteccion de datos personales.

CAPITULO V. DE LA ATENCION GERONTOLOGICA DEL ALBERGUE

Articulo 35.- La atencion gerontolégica que se brinda a las personas adultas mayores en los Albergues
del INAPAM se compone de los siguientes servicios:

l. Alojamiento permanente en habitacién compartida: La cual se asignara de acuerdo con
la capacidad funcional de la persona adulta mayor y el espacio disponible en el albergue.

L. Servicio de alimentacién: Se proporciona alimentaciéon sana y balanceada, adecuada en
cantidad y calidad suficiente a través de menus preestablecidos, desayuno, comida y cena,
ademas de una colacién al dia.

lil. Atencion médica: Contempla valoracion, diagnostico, plan de manejo y en caso de una
situacion emergente, se realizara la referencia al nivel de atencion en salud que proceda;

Iv. Cuidados generales: De acuerdo con las necesidades de salud de la persona adulta
mayor;
V. Atencioén psicolégica: Considerando la necesidad de intervencion individual y/o grupal en

beneficio de la salud mental de la persona adulta mayor;
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Intervencion de trabajo social: A través de apoyo y asesorfa para la vinculacion de
diversos servicios enfocados a la atencion de las necesidades de las personas adultas
mayores;

Terapia ocupacional: Actividades fisicas y recreativas que contribuyen con el
mantenimiento de la capacidad funcional de la persona adulta mayor;

Estimulacion cognitiva: Conjunto de actividades y técnicas dirigidas a mantener y/o
mejorar las funciones cognitivas (atencion, percepcion, orientacion y memoria) de la persona
adulta mayor;

Servicio de lavanderia; Lavado de ropa de cama y de vestir.

CAPITULO VI. DEL MODELO DE ATENCION DE LOS ALBERGUES DEL INAPAM

| Articulo 36.-La atencion brindada en los albergues del INAPAM se basa en un modelo centrado en

‘\{gpersona.

Articulo 37. - Toda intervencion se debera garantizar los derechos y €l bienestar fisico, mental,
emocional y social de las personas adultas mayores, promoviendo su participacion activa y evitando
practicas discriminatorias.

Articulo 38. - El personal debera fomentar la empatia, la comunicacion respetuosa y la escucha activa

» COmMO principios esenciales del trato digno

Articulo 39.- De los objetivos de la atencion gerontolégica brindada por el Equipo interdisciplinario:

La atencion médica debera garantizar el seguimiento continuo del estado de salud, el control de
enfermedades y la promocion de habitos saludables de las personas adultas mayores.

La atencion de enfermeria debera centrarse en el control y mantenimiento de la salud de las
personas adultas mayores, promoviendo su bienestar integral mediante la prestacion de
cuidados y la notificacion oportuna al area médica ante cualquier cambio o situacién emergente
en su estado de salud.

La atencion psicologica se debe contribuir a fortalecer la salud mental, autoestima, la adaptacion
al entorno y la prevencion de sintomas depresivos o0 de ansiedad de las personas adultas
mayores.

Las intervenciones de frabajo social deberan orientarse a fortalecer las redes de apoyo de las
personas adultas mayores, mediante la comunicacion permanente con familiares y
responsables, asi su participacion activa en el albergue.

Las actividades de rehabilitacion deberan fomentar la funcionalidad, independencia y la
autonomia, asi como prevenir caidas en las personas adultas mayores
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Las actividades ocupacionales, recreativas y de estimulacion cognitiva deberan favorecer la
creatividad, la memoria, la percepcion, el aprendizaje y la convivencia de las personas adultas
mayores, contribuyendo a su bienestar.

El servicio de cocina debera apegarse a los mends proporcionados por el area de Nutricién de
la Direccién de Gerontologia, los cuales contienen dietas equilbrada y adecuadas que
benefician las condiciones de salud de las personas adultas mayores.

Las actividades de limpieza deberan asegurar que todas las éareas del albergue,
independientemente de su uso, se mantengan limpia e higiénicas para que contribuyan a la
seguridad y al bienestar de las personas adultas mayores y del personal.

La persona Enlace administrativa debera garantizar la organizacion y el funcionamiento interno
del albergue, asegurar el uso eficiente de los recursos materiales y del personal y cumplir con
la normativa aplicable a las necesidades del servicio del albergue.

Articulo 40.- Del Plan de Atencién Integral individualizado (PAIl) de las personas adultas mayores.

iv.

Cada persona adulta mayor debe contar desde su ingreso con un Plan de Atencion integral
individualizado (PAIl), elaborado por el Equipo interdisciplinario del albergue.

El plan debe incluir objetivos, estrategias y acciones especificas en los ambitos médico, de
enfermeria, psicoldgico, social y rehabilitacion.

El seguimiento del plan se realizard de manera periédica, por la Direccion de Gerontologia, por
lo que el equipo interdisciplinario del albergue debe actualizar la informacion segun la evolucion
y necesidades de atencién de la persona adulta mayor.

La persona adulta mayor y su responsable seran informados del contenido y los avances de su
plan de atencién, fomentando la corresponsabilidad y el derecho a la informacion.

CAPITULO VIi. DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN LOS ALBERGUES

Articulo 41.-Todas las personas adultas mayores, sus responsables, visitantes y el personal del
albergue deberan mantener una conducta basada en el respeto, la colaboracion y el buen ftrato,
promoviendo un ambiente de armonia, solidaridad y convivencia sana, apegandose al presente
Reglamento.

Articulo 42.-No se permitiran actitudes y conductas de discriminacion, agresion fisica o verbal hacia
las personas adultas mayores, el personal o personas visitantes.

Articulo 43.- Se le asignara a las personas adultas mayores de acuerdo con su capacidad funcional y
estado de salud un espacio en las habitaciones y un lugar en el comedor.
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Articulo 44- No se permitira la acumuiacion de objetos, muebles o ropa en areas comunes o pasillos,
con el fin de prevenir accidentes y mantener las condiciones de limpieza e higiene

Articulo 45.- El uso de los jardines, patios o areas de esparcimiento debera realizarse con
responsabilidad y cuidado del entorno, protegiendo las plantas, el mobiliario y evitando el desperdicio
de agua.

Articulo 46.- No esta permitido colgar ropa o articulos personales en espacios no designados para ese
fin, especialmente en barras de apoyo o estructuras destinadas a otro propésito.

.Articulo 47.- Los horarios del servicio de alimentacién deben respetarse conforme a la programacién
4. .
interna del albergue, procurando puntualidad y orden durante su consumo.

\ rticulo 48.- No estd permitido consumir los alimentos fuera del area del comedor, salvo indicacion
édica o de la persona Enlace administrativa.
\Q Articulo 49.- Se deberan respetar los horarios para levantarse, asearse, bartarse y acudir al comedor,
asi como la privacidad y las condiciones de salud de cada persona adulta mayor, con flexibilidad en
casos justificados por indicacion médica.

(‘\u

Articulo 50.- El uso de articulos de higiene personal (jabon, cepillo de dientes, toalla, ropa interior,
entre otros) sera individual y no debe compartirse.

"//Articulo 51.- El horario de descanso nocturno debe respetarse para garantizar el bienestar y la
tranquilidad de todas las personas adultas mayores. Se evitara hacer ruido o realizar actividades que
interrumpan su suefio o descanso.

Articulo 52.-Esta prohibido el uso de aparatos eléctricos personales dentro del albergue, tales como
televisores, radios, refrigeradores, planchas o calentadores, a fin de evitar riesgos eléctricos y
garantizar el uso adecuado de la energia

Articulo 53.- Las personas adultas mayores deberan participaran en las actividades fisicas, culturales
y recreativas programadas, salvo que su estado de salud o su capacidad funcional lo impida.

Articulo 54.- Las personas visitantes deberan respetar las normas de uso de los espacios, los horarios
establecidos y las indicaciones del personal.

CAPITULO VIII.. DE LOS DERECHOS DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

Articulo 55- Son derechos de la persona adulta mayor albergada:

L Ser tratada con respeto, en un ambiente seguro que garantice su dignidad humana y el
ejercicio pleno de sus derechos.

I Habitar en un espacio que le proporcione seguridad y proteccion.
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1. Contar, desde su ingreso, con un expediente individual en el que se concentre de manera
veraz, clara, precisa y legible toda la informacién relacionada con las intervenciones
biopsicosociales realizadas, para consulta del personal involucrado en su atencion y
considerado en la toma de decisiones.

Iv. Gozar de confidencialidad y de la no divulgacion de los datos personales contenidos en su
expediente, salvo para fines relacionados con su estadia o atencion, conforme a la
normativa aplicable en materia de proteccion de datos personales;

V. Recibir informacion clara, veraz y oportuna sobre su atencion, servicios y estado de salud.

VL. Otorgar su consentimiento informado antes de cualquier procedimiento, previa explicacion
sobre su finalidad, beneficios, riesgos y alternativas por parte del personal del albergue.

VIL. Recibir alojamiento permanente en habitacion y bafio compartidos.

VIIl.  Recibir una alimentacion sana, balanceada y adecuada dentro de los horarios y a través de
los menus preestablecidos por la Direccidon de Gerontologia;

IX. Recibir atencion médica.

X. Recibir asistencia, apoyo o cuidados por parte del personal de enfermeria.

XI. Recibir atencion psicoldgica cuando sea requerida.

XIl. Recibir acompafniamiento y atencion del personal de trabajo social del albergue

Xlll.  Participar en las actividades de terapia ocupacional, fisicas, culturales y recreativas

organizadas en el albergue.
XIV. Recibir el servicio de lavanderia.

XV.  Ausentarse temporalmente del albergue previa solicitud escrita, dirigida a la persona Enlace
administrativa o al personal de trabajo social, indicando motivo y tiempo de ausencia (Anexo
15. FO -DGERO-01-13). La solicitud debera presentarse con anticipacion, excepto en los
siguientes casos:

a) Accidente de un familiar.
b) Fallecimiento de algun familiar
c) Situacion familiar imprevista o de emergencia

XVIL.  Manifestar su inconformidad sobre la atencion brindada en la Residencia de Dia, de
manera verbal o por escrito, ante la persona Enlace Administrativa. En caso de no obtener
respuesta o alternativa de solucion, podra dirigirse a la Direccidén de Gerontologia;
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XVil.

XVIIL.

XIX.

W
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Solicitar a la Unidad de Transparencia del INAPAM cualquier informacidn relacionada con
su expediente, a través del correo electrénico e.olivares@inapam.gob.mx

Presentar dudas, quejas y/o sugerencias sobre la atencion gerontologica o del personal, a
la Direccién de Gerontologia, ubicada en Mitla 73, Colonia Narvarte, Alcaldia Benito Juarez,
C.P. 03020, Ciudad de México; via telefénica al 55 5687 9182, o por correo electrénico a
buzon.institucional@inapam.gob.mx. En caso de que la queja o denuncia sea contra una
persona servidora publica, se canalizara al Organo Interno de Control en la Secretaria de
Bienestar. para su investigacion y atencion procedente.

Presentar, de manera anénima, denuncias sobre actos graves de corrupcién en los que
estén involucradas personas servidoras publicas del Albergue, a través de la plataforma
Ciudadanos Alertadores Internos y Externos de la Corrupcién de la Secretaria de la Funcion
Publica, en el sitio: https://alertadores.buengobierno.gob.mx/

CAPITULO IX. DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

\Articulo 66.- Son obligaciones de la persona adulta mayor albergada:

Vi.

VIl

VIl

Conocer y cumplir la normatividad y los procedimientos establecidos para su atencion,
convivencia, alojamiento, limpieza y cuidados.

Respetar las creencias religiosas, politicas, morales, clvicas y sociales, de las demas
personas adultas mayores albergadas, del personal y de las personas visitantes con quienes
conviva;

Manifestar de manera respetuosa y asertiva cualquier inconformidad.

Tratar con respeto y dignidad a las personas adultas mayores albergadas, al personal y a
los demas ocupantes de la unidad.

Respetar las raciones de alimento asignadas a las demas personas adultas mayores y
presentarse al comedor en el horario establecido, manteniendo una actitud ordenada y
respetuosa.

Aceptar que durante su estancia se le proporcionara alimentacion saludable conforme a
menus preestablecidos.

Respetar los horarios y espacios destinados para el descanso, higiene y demas actividades
de las otras personas albergadas.

Consentir y participar activamente en las valoraciones realizadas por el equipo
interdisciplinario del albergue.

Realizar las pruebas clinicas, de laboratorio y estudios indicados por el personal médico,
psicolégico o de trabajo social.
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X Mantener su aseo y arreglo personal diario, seglin su capacidad funcional.
Xl. Mantener limpio y ordenado su espacio asignado, asi como sus prendas de vestir y

accesorios de higiene personal, segin su capacidad funcional.

XIl. Ingerir sus alimentos en el comedor en los horarios establecidos: desayuno a las 9:00,
comida a las 14:00, cena a las 19:00 horas y una colacién diaria. Solo se podran consumir
alimentos en los dormitorios con prescripcion médica.

Xlil.  Realizar el pago correspondiente a la cuota de recuperaciéon en la cuenta bancaria
sefialada y presentar la ficha de depdsito a la persona Enlace administrativa dentro
de los primeros siete dias habiles de cada mes. El retraso en el pago por tres meses
consecutivos o diferidos sin causa justificada se considerard como renuncia voluntaria a los
servicios y dara lugar a la baja definitiva;

XIV.  En caso de requerir salir por un periodo menor a 24 horas:

a) Presentar solicitud por escrito con al menos un dia de anticipacion.
b) Requisitar el formato correspondiente de salidas menores a 24 horas (Anexo 16. FO-x
DGERO-01-14).
¢) Permanecer fuera del albergue tnicamente entre las 07:00 y 18:00 horas N
d) No solicitar mas de tres salidas menores a 24 horas por semana. \\:i,
4

XV.  Para salidas mayores a 24 horas, presentar solicitud por escrito con al menos siete dias de
anticipacion y firmar pase de salida;

XVI. No ausentarse por mas de tres meses, ya sea de manera consecutiva o diferida por afio,
independientemente de los motivos (viajes, vacaciones, tramites, problemas familiares,
etcétera). En caso de no reincorporarse al albergue a mas tardar el dia inmediato posterior
a la fecha estipulada, la ausencia sera considerada como la voluntad de la persona adulta
mayor y/o su responsable de renunciar a los servicios y causara su baja definitiva

a) En caso de situaciones extraordinarias, la persona Enlace administrativa debera
informar a la Direccién Gerontolégica y presentar el caso ante el Comité de Ingresos
y Casos Especiales para su analisis.

XVIl. Para garantizar un control farmacolégico adecuado y evitar prescripciones inapropiadas,
todo medicamento, independientemente de la capacidad funcional, debera entregar a la
persona Enlace administrativa, junto con la receta médica correspondiente. Estos
medicamentos seran registrados en el expediente Unico por el personal meédico y |
administrados por enfermeria, siempre bajo receta vigente;

XVII. Participar en las actividades de terapia ocupacional, fisicas, culturales y recreativas, salvo
contraindicacién medica.
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Asumir la responsabilidad de los objetos personales de valor que lleve consigo durante su
permanencia en el centro. Dichos objetos no seran responsabilidad del personal ni del
Instituto;

En caso de recibir una invitaciéon de aiguna persona, empresa, organizacion o institucion
para asistir a eventos ajenos al Instituto, la persona aduita mayor y/o su responsable
deberan requisitar la Carta Responsiva sobre su visita voluntaria (Anexo 17.FO-DGERO-
01-15);

Ante eventos no considerados en el presente reglamento, implementar los protocolos,
programas y/o recomendaciones dispuestas por el Instituto, la Direccidén de Gerontologia o
autoridad competente, para garantizar la seguridad y el bienestar de las personas aduitas
mayores, personal y demas personas ocupantes de la Residencia de dia;

JJArticulo 57.- Queda estrictamente prohibido para la persona adulta mayor albergada:

vi.

VIL.

VIil.

IX.

Xl.

Introducir bebidas alcohdlicas, drogas, armas o instrumentos punzocortantes al albergue
Presentarse al albergue bajo los efectos del alcohol o sustancias psicotrépicas.

Fumar dentro de las instalaciones, incluidos los espacios al aire libre, dado que éstas
constituyen propiedad de la Federacion.

Introducir, almacenar o consumir medicamentos sin prescripcion médica o sin conocimiento del
personal de salud.

Introducir cualquier tipo de alimento al albergue.
Introducir mascotas, televisores u objetos ruidosos al albergue.

Robar o dafiar la propiedad de otras personas albergadas o del personal; en estos casos se
procedera con denuncia ante la autoridad competente.

Dar o solicitar dadivas en dinero o especie, o préstamos a personal, personas albergadas,
visitantes, practicantes, prestadores de servicio social o voluntarios; se denunciara ante la
autoridad competente.

Vender mercancias o ejercer cualquier actividad remunerada dentro de la unidad

Causar disturbios o dafios a personas albergadas, personal o cualquier ocupante; se denunciara
ante la autoridad competente.

Ejercer cualquier tipo de violencia contra las personas adultas mayores, el personal del Instituto
0 a cualquier ocupante del alberge en el presente supuesto se realizara la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente;



Xil.

Xin.

XIv.
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Cometer actos de violencia sexual contra las personas adultas mayores, el personal o cualquier
ocupante del albergue o a cualquier ocupante de la unidad; en el presente supuesto se realizara
la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Ingerir o guardar alimentos dentro de los dormitorios.
Dadiar intencionalmente instalaciones o bienes del INAPAM; se procedera con denuncia ante la

autoridad competente

CAPITULO X. DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
PERSONA ADULTA MAYOR

Articulo 58.- Las personas adultas mayores deberan contar desde su solicitud de ingreso con dos

personas responsables, cuya obligacién sera atender sus necesidades durante su estancia en el .

albergue.

Articulo 59.- Las personas responsables deberan ser preferentemente familiares de primer grado
consanguineo; en caso de no existir, se considerara la segunda linea y, de ser necesario, las
subsecuentes.

Articulo 60.- Son obligaciones de la persona responsable de la persona adulta mayor albergada:

V.

VL.

VIl

Acompaniar a la persona adulta mayor el dia de su ingreso y entregar los articulos personales y
prendas de vestir solicitados, debidamente marcados con su hombre completo.

Proporcionar y actualizar sus datos y documentos para mantener comunicacion constante con
el personal del albergue sobre las necesidades de la persona adulta mayor.

Registrar sus entradas y salidas en el libro de visitas; el acceso sera negado si no presenta
identificacion oficial vigente.

Tratar con respeto a las personas adultas mayores albergadas, al personal y demas ocupantes
de la unidad.

Entregar al personal de trabajo social del albergue, en tiempo y forma, la documentacion para
cotejo, que solicite a efecto de validar la informacion proporcionada en la aplicacion vy
actualizacion del estudio socioecondmico, asi como para la integracién del expediente de la
persona adulta mayor;

Atender oportunamente los requerimientos de informaciéon o documentacién emitidos por la
persona Enlace administrativa relativos a la estancia de la persona adulta mayor;

Asumir la responsabilidad de los traslados, tramites y acompafamientos a consultas médicas,
psicolégicas o de otro tipo que se requieran.



VIII.

XVIHl.

XIX.

XX.

XXI.
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Asumir la responsabilidad de traslados o gestiones administrativas, juridicas o salidas
temporales de la persona adulta mayor

Acudir de inmediato al albergue o unidad de salud ante una urgencia médica, cuando sea
notificado por el personal, y dar seguimiento al estado de salud de la persona adulta
mayor

Realizar el pago y presentar oportunamente ios recibos de los depédsitos correspondientes a la
cuota de recuperacion;

Entregar a la persona Enlace administrativa o personal de trabajo social, en un plazoc maximo
de cinco dias posteriores a la solicitud, los articulos sefialados en el Articulo 29 para garantizar
el cuidado, arreglo e higiene personal de la persona albergada.

Proporcionar el material solicitado para la realizacion de actividades de terapia ocupacional de
la persona adulta mayor.

Asistir puntualmente a las citas, reuniones o evaluaciones convocadas por el INAPAM.
Visitar a la persona aduita mayor al menos cuatro veces al mes.

Integrar a la persona adulta mayor en celebraciones familiares o conmemorativas, como
cumpleafos, Navidad y Afio nuevo, cumpliendo los requisitos de salida establecidos para
salidas.

En caso de defuncion de la persona adulta mayor, realizar los tramites y cubrir los gastos
funerarios correspondientes

Cuando por causa justificada no pueda cumplir con las fracciones VII. VIII. IX XIV y XV, del
presente Articulo, debera designar a otra persona responsable, asi proporcionar sus datos, a la
persona Enlace administrativa y al personal de trabajo social.

Salvaguardar en su domicilio a la persona adulta mayor durante contingencias sanitarias,
desastres naturales, emergencias sociales u otras situaciones extraordinarias determinadas por
la autoridad competente.

Acatar las sanciones por el incumplimiento de! presente reglamento que determine el Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores y las autoridades competentes;

En caso de baja de la persona adulta mayor por cualquier motivo, acudir al albergue en
un plazo maximo de 48 horas para formalizar el egreso y firmar la documentacion
correspondiente.

Entregar copia del carnet o documento que acredite afiliacion a servicio médico estatal (IMSS,
ISSSTE u otro) en un plazo no mayor a 20 dias habiles desde el ingreso.
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XXIV.

XXV.
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En caso de no contar con afiliacion médica, realizar los tramites necesarios para obtenerla y
presentar comprobante en el mismo en un plazo no mayor a 20 dias habiles desde el ingreso.

Autorizar por escrito, las salidas de la persona adulta mayor fuera del horario de atenciéon,
deslindando al INAPAM de cualquier situacion ocurrida fuera del albergue.

Firmar el formato de Término de Servicios en caso de baja de la persona adulta mayor,
indicando el motivo de baja voluntaria, fallecimiento, cambio de domicilio, incumplimiento del
reglamento, situacién médica u otra causa (Anexo 18. FO-DGERO-01-16).

Ante eventos no considerados en el presente reglamento, implementar los protocolos
dispuestos por el Instituto o autoridad competente, para garantizar la seguridad de las
personas adultas mayores, personal y demas ocupantes.

Articulo 61.- Queda estrictamente prohibido a la (s) persona (s) responsable (s) de la persona
adulta mayor albergada:

VI

ViIl.

VI

Incumplir con las obligaciones sefialadas en el Articulo 56 del presente Reglamento;
Abandonar a la persona adulta mayor en el albergue o incumplir las obligaciones por mas de
noventa dias; en ese caso, la persona Enlace administrativa con apoyo del apoderado legal
del INAPAM denunciara los hechos ante el Ministerio Publico o autoridad competente, sin
perjuicio de responsabilidades civiles, administrativas o de otro tipo. La atencién del INAPAM
no exime a responsables de sus derechos y obligaciones legales.

Intervenir en el funcionamiento interno del albergue.

Presentarse bajo el influjo del alcohol o de drogas.

Fumar dentro de las instalaciones, incluidos espacios al aire libre, consideradas propiedad de
la Federacion.

Introducir medicamentos sin reportarlos, bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, sustancias
psicotrdpicas, armas u objetos punzocortantes. en el presente supuesto se realizara la
denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Introducir alimentos que perjudiguen la salud de las personas adultas mayores.

Ofrecer o solicitar dadivas, préstamos o cualquier beneficio econdmico a personal, personas
albergadas, visitantes, practicantes, prestadores de servicio social o voluntarios.

Robar o dafiar materiales o instalaciones del INAPAM o de personas adultas mayores
albergadas.

Causar disturbios o dafios a personas albergadas, personal o cualquier ocupante de la unidad.
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Xl.  Ejercer cualquier acto de violencia en contra de las personas adultas mayores, del personal del
Instituto o cualquier otro ocupante del albergue en el presente supuesto se realizara la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente;

Xll. Cometer actos de violencia sexual en contra de las personas adultas mayores albergadas, al
personal del albergue o a cualquier ocupante de la unidad; en el presente supuesto se realizarg
la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Xl Destruir o dafiar intencionalmente bienes del INAPAM.

)

CAPITULO XI. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA
ADULTA MAYOR Y SU RESPONSABLE

\ Articulo 62.- Cuando las personas adultas mayores albergadas o sus responsables incumplan las

nera:
L.

¥

%

)

) b . . - - - - ” - -
%y, obligaciones establecidas o realicen actos prohibidos en este Reglamento, se procedera de la siguiente
N

Amonestacion verbal a la persona adulta mayor por parte de la persona Enlace
administrativa del albergue, quien debera informar formalmente a la Direccién de
Gerontologia mediante una Nota Informativa (Anexo 19. FO-DGERO-01-17).

En caso de primera reincidencia, la persona Enlace administrativa del albergue debera
elaborar una Nota de incidente a la persona adulta mayor con copia para su responsable
describiendo detalladamente los hechos (Anexo 20. FO-DGERO-01-18). Dicha nota
quedara asentada en el expediente de la persona adulta mayor y debera informarse a la
Direccién de Gerontologia mediante una Nota informativa.

En caso de segunda reincidencia, la persona Enlace administrativa del albergue debera
realizar una segunda Nota de incidente a la persona adulta mayor y/o su responsable,
describiendo los hechos. La nota quedara registrada en el expediente de la persona adulta
mayor y debera notificarse formalmente a la Direccion de Gerontologia mediante una Nota
Informativa

La acumulacién de dos Notas de Incidente, independientemente de si derivan de una misma
situacion o de hechos distintos, motivara la presentacién del caso ante el Comité de ingreso
y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia, para que su analisis y resolucion.

Articulo 63.- Las decisiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de
dia del INAPAM seran notificadas por escrito a la persona adulta mayor y/o su responsable a través de
la Direccion de Gerontologia, con copia a la persona Enlace administrativa para su integracién al
expediente.
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Articulo 64.- Sera motivo de baja definitiva de la persona adulta mayor albergada:

. Incumplimiento injustificado de las obligaciones establecidas en el Articulo 56, fracciones
IV, XIV y XVIi.

Il Incumplimiento injustificado de las prohibiciones establecidas en el Articulo 57, fracciones |,
I, VII, X, Xi, Xl y XiV.

. Retraso injustificado en el pago de la cuota de recuperacion por tres meses, consecutivos o
diferidos

v, Introduccién de bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, armas o instrumentos
punzocortantes al albergue por parte de la persona adulta mayor 0 sus responsables.

V. Causar disturbios o dafios a personas albergadas, personal o cualquier ocupante de la
unidad; se realizard denuncia ante la autoridad competente.

VI. Ejercer cualquier acto de violencia en contra de las personas adultas mayores, del personal
del Instituto o cualquier otro ocupante del albergue; en el presente supuesto se realizaré la
denuncia correspondiente ante la autoridad competente

VIL. Cometer actos de violencia sexual en contra de las personas adultas mayores residentes,
al personal del albergue o a cualquier ocupante de la unidad por parte de la persona adulta
mayor o su responsable; en el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente
ante la autoridad competente.

Vill. Destruccion o dafio intencional a bienes del INAPAM; se realizard denuncia correspondiente

Articulo 65.- Si la persona adulta mayor cuenta con responsable(s), se notificard por escrito la causa
de la baja, otorgando un plazo maximo de 48 horas para acudir por la persona adulta mayor. En caso
de incumplimiento, el INAPAM iniciara la denuncia por abandono conforme a la legislacién penal
vigente.

Articulo 66.- Cuando la persona adulta mayor no cuente con una persona responsable, debera
abandonar el albergue en un plazo maximo de 48 horas después de recibir la notificacién por escrito.
Si no cumple con este plazo, el Instituto dara aviso y actuara conforme a lo que establezcan las
autoridades competentes, garantizando en todo momento la proteccién y el cuidado de la persona
adulta mayor.

Articulo 67 .- En los casos de abandono o incumplimiento de las obligaciones por parte de los familiares
o responsables de la persona adulta mayor albergada, el INAPAM lo hara del conocimiento de las
autoridades competentes para los efectos legales correspondientes

Articulo 68.-Ninguna persona adulta mayor que cause baja definitiva en un albergue del INAPAM podra
ser readmitida
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Articulo 69.- Todo lo no previsto en el presente Reglamento respecto a la estadia de una persona
adulta mayor en el albergue, sera revisado por el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues
y Residencias de dia del INAPAM.

CAPITULO XIi. DE LA FUNCIONALIDAD DE LA PERSONA ADULTA
MAYOR ALBERGADA

Articulo 70.- La funcionalidad de cada persona adulta mayor implica una diversidad de condiciones

particulares; por ello, las situaciones no previstas en el presente Reglamento deberan ser sometidas al

Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia, para su andlisis y
J resolucion.

Articulo 71.- Cuando una persona adulta mayor presente deterioro cognitivo que le impida ejercer su
) autonomia, el personal del albergue actuara siempre en beneficio de su bienestar y respetando sus
~ derechos humanos.

\ Articulo 72.- La persona adulta mayor, en el ejercicio de su autonomia, es responsable de administrar
SUS propios recursos econoémicos.

Articulo 73.- Si la persona adulta mayor no puede ejercer su autonomia para administrar sus recursos
econdmicos, se notificarad a sus responsables y/o familiares para que asuman esta administracion. En
caso de ausencia de responsables, se contactard a la institucién otorgante para que emita las
nstrucciones necesarias, garantizando la proteccion de los recursos econoémicos de la persona.

Articulo 74.- Si durante su estancia la persona adulta mayor desarrolla deterioro cognitivo avanzado,

demencia o padecimientos psiquiatricos que representen riesgo para su integridad, la de las demas

personas albergadas, el personal o cualquier otro ocupante, se orientard a los responsables para
/ canalizaria a una institucion especializada que pueda brindar la atencién adecuada.

Articulo 75.- Todas las personas adultas mayores deberan contar con una valoracion gerontoldgica a
su ingreso, misma que debera ser actualizada por el Equipo interdisciplinario del albergue una vez al
afio durante su estancia.

Articulo 76. -La valoracion gerontolégica deberd contemplar los aspectos biopsicosociales de la
persona adulta mayor, utilizando instrumentos validados por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS)
OMS vy el sector salud y autorizados por la Direccion de Gerontologia.

Articulo 77.- Los instrumentos y registros utilizados deberan mantenerse actualizados e integrados en
el expediente de la persona adulta mayor, para consulta durante supervisiones internas o auditorias
externas, garantizando la confidencialidad y el respeto a la privacidad de la informacion.
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CAPITULO XIIl. DE LA ORGANIZACION INTERNA DEL PERSONAL EN LOS
ALBERGUES DEL INAPAM

Articulo 88.- Con el propésito de garantizar que la atencién gerontoldgica en los albergues se realice
de manera organizada, la Direccion de Gerontologia establecera los planes de trabajo especificos para
cada area y servicio.

Articulo 89.- Cada plan de trabajo definird las responsabilidades y actividades del personal en los
albergues. La Direccion de Gerontologia sera responsable de la elaboracion, y actualizacion de estos
planes.

Articulo 90. La organizacion de los albergues se estructura en areas funcionales coordinadas por la
Direccion de Gerontologia, es decir, areas médicas, de enfermeria, psicologia, trabajo social,
rehabilitacion, cocina, limpieza y administracion.

Articulo 91. La Direccion de Gerontologia seréa responsable de establecer el Organigrama funcional de
los albergues precisando las areas, niveles jerarquicos y lineas de comunicacién para facilitar la
coordinacion interna y la eficiencia operativa (Anexo 21. ORG -DGERO-01-01).

Articulo 92.- La funcién principal del personal que labora en los Albergues del INAPAM serd brindar
asistencia, apoyo y cuidado a las personas adultas mayores albergadas, promoviendo su bienestar,
desarrollo y el respeto a sus derechos humanos.

Articulo 93.-El desempefio del personal debera realizarse de manera efectiva y de acuerdo con lo
establecido en las Condiciones Generales de Trabajo, el presente Reglamento, el Manual de
Procedimientos de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM y las Condiciones Generales de
Trabajo para dar cumplimiento a los objetivos del Instituto.

Articulo 94.- Las obligaciones de todo el personal que labora en los albergues son:

I Cumplir con las Condiciones Generales de Trabajo del Instituto, las Normas Oficiales
Mexicanas aplicables, asi como los Manuales y Reglamentos internos del Instituto.

I. Conducirse bajo los principios, valores y reglas de integridad establecidos en el Cédigo
de Conducta de Conducta de las personas servidoras publicas del INAPAM (Anexo 22.
COD-DGERO-01-01), promoviendo un ambiente de respeto, ética y profesionalismo.

. Cooperar con la persona Enlace administrativa y las areas correspondientes para atender
las actividades, tramites, solicitudes de informacién, etc., que soliciten las autoridades y/o
instancias competentes, relacionadas con la atencion gerontologica que se brinda a las
personas adultas mayores.

V. Trabajar de manera conjunta y mantener una comunicacion efectiva para satisfacer las
necesidades de atencion gerontologica de las personas adultas mayores albergadas.
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vi.

XI.

XIL.

Tratar a las personas adultas mayores albergadas, compaferas(os) y demas ocupantes
del albergue con respeto; lo que supone abstenerse de realizar cualquier acto u omision
gue impligue maltrato, en sus multiples dimensiones y manifestaciones.

En caso de que una persona aduita mayor presente una urgencia médica dentro del
albergue, el personal debera solicitar una ambulancia para su traslado a una unidad
hospitalaria para su atencion, dar aviso inmediato a su(s) persona(s) responsabie(s) y a
la Direccion de Gerontologia y, de ser necesario, el personal disponible acompafiara y/o
dara seguimiento al traslado, siguiendo el protocoio establecido e indicaciones de las
autoridades correspondientes, sin que ello implique responsabilidad juridica alguna por
las posibles complicaciones de su evolucién durante el traslado (Anexo 23 PRO-DGERO-
01-02).

Registrar e integrar la informacion relacionada con las intervenciones biopsicosociales
brindadas a las personas adultas mayores albergadas en un expediente Unico, a fin de
que pueda ser consultada en un mismo lugar, de forma veraz, clara, precisa y legible, y
ser considerada al momento de la toma de decisiones de todo el personal que interviene
en su atencion.

Mantener limpios y ordenados los cajones, escritorios, vitrinas y demas areas de trabajo,
evitando resguardar objetos personales, alimentos, medicamentos o0 materiales ajenos a
los servicios, asi como la exposicion o acumulacién de articulos que obstaculicen el
desempefio de sus labores 0 el uso adecuado de los espacios.

Participar en conjunto para brindar una atencion gerontoiogica de calidad a las personas
adultas mayores.

Cotaborar en conjunto con la Direccion de Gerontologia en la actualizacion de documentos
normativos y operativos de los albergues

Participar en actividades de capacitacion para fortalecer la atencioén gerontolégica que se
brinda en los albergues.

Cumplir con las funciones conferidas en los manuales de procedimientos, protocoios,
lineamientos, programas, oficios circulares y demas documentos normativos establecidos
por la Direccion de Gerontologia y las autoridades competentes del Instituto.

Articulo 95.- Del Plan de Trabajo de la persona Enlace administrativa de los albergues

El objetivo de la persona Enlace administrativa del albergue es garantizar la administracion
y organizacion de los recursos humanos y materiales del albergue, asegurando el
cumplimiento de la normativa aplicable y la calidad de la atencion gerontoldgica brindada a
las personas adultas mayores.

La Direccion General designara a una persona como Enilace Administrativa. En caso de
ausencia de dicha persona, la responsabilidad recaera en el personal que ésta designe
previamente y notifique a la Direccién de Gerontologia.
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. La persona Enlace administrativa debera mantener comunicacion constante con la Direccion
de Gerontologia a través de area responsable de coordinar los albergues y residencias de
dia para informar, notificar y atender situaciones con respecto a la atencion gerontologica
de las personas adultas mayores, el personal y demas asuntos relacionados a la
organizacion y administracion del albergue.

Articulo 96.- La persona Enlace administrativa debe contar preferentemente con conocimientos
gerontoldgicos, normativa, planeacion operativa, control de insumos, gestién documental, manejo de
equipos de computo, administracion de recursos, elaboracion de informes y con plena disposicion de
servicio.

Articulo 97.- Las responsabilidades de la persona Enlace administrativa en los albergues son:

I.  Organizar y coordinar las actividades del personal médico, enfermeria, trabajo social, \
psicologia, rehabilitacién, cocina y limpieza, priorizando las necesidades de atencion de las ‘\\j\}
personas adultas mayores. \\\

. Vigilar el funcionamiento y operacién del albergue, asi como promover el cumplimiento de la %
normatividad aplicable.

lll.  Administrar los recursos humanos y materiales asignados al albergue.

IV.  Participar en conjunto con todo el personal para brindar una atencién gerontolégica de calidad
a las personas adultas mayores.

V. Elaborar, reportar y archivar informes, notas, oficios y demas documentacion relacionada con la
atencioén gerontoldgica que se brinda a las personas adultas mayores, asi como la operacion y
funcionamiento del albergue.

VI.  Colaborar con las autoridades correspondientes ante cualquier visita de supervision y vigilancia
interna y externa, facilitando la documentacion relacionada con la prestacion de los servicios.

Articulo 98.- Las actividades de la persona Enlace administrativa en los albergues son:

. Verificar que la atencion y los servicios proporcionados por cada area se realicen conforme a la
normatividad vigente.

.  Brindar atencion a personas adultas mayores y familiares, ofreciendo informacion, orientacion
y aclaracién de dudas. g

ll. Revisar, concentrar y elaborar mensualmente los servicios brindados por el Equipo
interdisciplinario a las personas adultas mayores albergada y entregar en las fechas sefaladas
por la Direccion de Gerontologia (Anexo 24. FO-DGERO-01-19
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Informar a la Direccion de Gerontologia sobre cualquier situacién relevante que se presente en
el albergue, a través del Formato de informe semanal (Anexo 25. FO-DGERO-01-20). Asi como
de manera inmediata cualquier hecho o evento que pongan en riesgo la salud y seguridad de
las personas adultas mayores, del personal y cualquier otro ocupante en €l centro.

Difundir el reglamento interno, manual de procedimientos, lineamientos, protocolos y demas
disposiciones emitidas y compartidas por la Direccion de Gerontologia, colocandolos en un lugar
visible a fin de garantizar su conocimiento y consulta por parte del personal, las personas adultas
mayores y autoridades competentes, en caso de visita de inspeccion.

Revisar que la integracion del expediente unico se realice de acuerdo con la NOM-004-SSA3-
2012. Del Expediente clinico y las disposiciones establecidas por la Direccion de Gerontologia

Resguardar los expedientes unicos de las personas adultas mayores vy llevar el control de su
uso y consulta, mediante la Bitacora de control de Expedientes (Anexo 26. FO-DGERO-01-21)

Llevar el control de las vacaciones, dias econdmicos y de riesgos del personal con la finalidad
que no se vean afectadas las necesidades del servicio.

Adoptar oportunamente las medidas sanitarias y epidemiolégicas que correspondan ante la
presencia de enfermedades transmisibles para su deteccion y control en coordinacion con las
autoridades competentes;

Enviar quincenalmente la lista de asistencia a la Direccion de Gerontologia, asi como las
incidencias, bitacora de pases de salida y vacaciones en los formatos y fechas establecidas
para su reporte oportuno al Departamento de Personal (Anexo 27, 28, 29 y 30).

Actualizar mensualmente la relacion de personas adultas mayores y plantilla de personal (Anexo
31. RE-DGERO-01-01).

Entregar la notificacion a las personas adultas mayores y/o su (s) responsables sobre los
montos establecidos en los tabuladores de cuotas de recuperacion de albergues o residencias
de dia, proporcionando el nimero de la cuenta bancaria establecida para ingresos propios del
Instituto y verificar todos los datos de los recibos de cuotas de aportacion.

Elaborar y entregar a la Direccion de Gerontologia el Concentrado mensual de cuotas de
recuperacion (Anexo 32. FO-DGERO-01-22), que detalle nombre de las personas adultas
mayores que cubrieron su cuota (s) en el mes, el comprobante del depdsito bancario, asi como
el folio del recibo entregado a las personas adultas mayores y/o su responsable.

Reportar la necesidad de actualizacion del responsable sanitario a la Direccion de Gerontologia.

Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y equipo del
albergue al area competente para su atencion.

Administrar adecuadamente los insumos como: materiales de limpieza, papeleria, alimenticios
y médicos destinados del albergue.
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XVH. Resguardar los articulos de higiene, limpieza, bienes muebles y de archivo documental del
albergue.
XVHI.  Detectar y solicitar el abastecimiento de insumos y suministros basicos para la operacion del

albergue, conforme a las necesidades del servicio.

XIX.  Elaborar el Informe mensual de medicamentos y entregarlo a la Direccién de Gerontologia
(Anexo 33. FO-DGERO-01-23)

XX.  Verificar la entrega y calidad de insumos alimenticios junto con personal de cocina, reportando
irregularidades a la Direccién de Gerontologia.

XXI.  Revisar los informes semanales y mensuales sobre las existencias de abarrotes, semillas, chiles
secos, pan y enlatados para su entrega al Area de Nutricion de la Direccién de Gerontologia
(Anexo 34. FO-DGERO-01-24 y Anexo 35. FO-DGERO-01-25).

XXN.  Verificar el manejo de residuos peligrosos (RP) y reportar eventualidades a la Direccidén de
Gerontologia

XXI.  Gestionar la adquisicion de insumos y servicios con otras instituciones para la operacién de los
albergues (solo foraneos).

XXIV.  Administrar de manera adecuada el fondo rotatorio mensual y elaborar el reporte de
comprobaciéon de gastos con documentacién soporte para su entrega a la Direccion de
Gerontologia.

XXV.  Registrar la alimentacion de las personas adultas mayores en la Bitacora de alimentos a fin de
dar seguimiento al consumo de cada una. (Anexo 36. FO-DGERO-01-26).

XXVL  En caso del término del encargo de persona Enlace administrativa, debera entregar una relacién
de los recursos humanos, materiales, expedientes de las personas adultas mayores y archivo
administrativo.

XXVIL.  Cumplir con las disposiciones emitidas por la Direccién de Gerontologia y las autoridades
competentes.

Articulo 99.- Del Plan de trabajo del personal médico en los albergues:

. El objetivo del personal médico es brindar atencion médica integral, continua y de calidad ?
a las personas adultas mayores, mediante acciones de promocién, prevencion, {
diagnostico, tratamiento y seguimiento, orientadas a preservar su salud, y capacidad
funcional.

Articulo 100.- El personal médico debera contar con titulo y cédula profesional en Medicina,
preferentemente con especialidad o diplomado en geriatria, gerontologia o medicina familiar, Dichos
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documentos deberan estar visibles en el consultorio para consuita de las personas adultas mayores y
de las autoridades competentes en caso de supervisién o inspeccioén sanitaria.

Articulo 101.- El personal médico deberd actualizarse en temas como enfermedades cronicas,
sindromes geriatricos, farmacologia de la persona adulta mayor, promocion de la salud y seguridad del
paciente.

Articulo 102.- Las responsabilidades del personal médico en los albergues son:

J

VL.

VIL

Brindar atencién médica general y de seguimiento a los tratamientos de las personas aduitas
mayores.

Actualizar el expediente Unico de acuerdo con la NOM 004-SSA3-2012 Del expediente clinico.
Realizar actividades de promocion de la salud.

Efaborar informes, notas y demas documentacion relacionada al estado de salud de las
personas adultas mayores

\%\# Articulo 103.- Las actividades del personal médico en los albergues son:

Brindar consulta médica general por lo menos dos veces al mes y dar el seguimiento necesario
a las personas adultas mayores.

Coordinarse con el personal de enfermeria para el seguimiento de los signos vitales.

Realizar indicaciones meédicas al personal de enfermeria, empleando la Hoja de indicaciones
médicas, en caso de que la persona adulta mayor lo requiera. (Anexo 37. FO-DGERO-01-27)

Elaborar y actualizar fa ficha de identificaciéon de las personas adulta mayor. (Anexo 38. FO-
DGERO-04-28)

Elaborar y actualizar las historias clinicas de las personas adultas mayores cada que su estado
de salud presente cambios. (Anexo 39. FO-DGERO-01-29)

Participar en las valoraciones gerontoldgicas a las personas adultas mayores una vez al afio en
conjunto con el equipo interdisciplinario del albergue.

Implementar las acciones esenciales para la seguridad del paciente al realizar cualquier
intervencion médica en las personas adultas mayores:

e Realizar el lavado de manos antes y después de cualquier contacto con la persona adulta
mayores (aplicando la técnica y los cinco momentos establecidos por la Organizacion
Mundial de la Salud (OMS).

e lIdentificar correctamente a la persona adulta mayor al momento de realizar cualquier
intervencion de enfermeria.

7
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VIIL.

XI.

XIl.

XI.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

e Mantener una comunicacion efectiva con el equipo interdisciplinario en torno a la atencion
de las personas adultas mayores.

» Mantener la seguridad en el proceso de medicacion y en los procedimientos
Respetar la privacidad y toma de decisiones de Ia persona adulta mayor.

Elaborar notas de evolucion, interconsuita y referencia en caso de que la persona adulta mayor
lo requiera. (Anexo 40 FO-DGERO-01-30), Anexo 41. FO-DGERO-01-31 y y Anexo 42. FO-
DGERO-01-32).

Realizar acciones de promocion y prevencion de la salud.

Apoyar al personal de trabajo social para informar a las personas responsables o familiares
sobre cambios relevantes en el estado de salud de las personas adultas mayores.

Emitir las prescripciones médicas correspondientes para las personas adultas mayores, con
base en su valoracion clinica. Toda prescripcion debe elaborarse en el formato de receta
institucional, de manera clara, legible y conforme a la normatividad vigente (Anexo 43. FO-
DGERO-01-33).

Explicar con claridad a la persona adulta mayor 0 a su responsable, en qué consiste cada
procedimiento médico que se requiera realizar, sus beneficios, riesgos y opciones, y dejar
constancia en el expediente, a través de la Carta de Consentimiento Informado firmada. (Anexo
44. FO-DGERO-01-34).

Elaborar y remitir informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas a la atencion
médica brindada a las personas adultas mayores (Anexo 45. FO-DGERO-01-35).

Elaborar el informe médico en caso de fallecimiento de las personas adultas mayores en el
albergue para la expedicion del acta y certificado de defuncion.

Manejar adecuadamente los Residuos Peligrosos (RP) e informar a la persona Enlace
administrativa de su capacidad al 80% para su retiro del albergue.

Colaborar en la solicitud de abastecimiento de medicamentos e insumos médicos necesario

Cumplir con las disposiciones que emita la Direccion de Gerontologia y las autoridades
competentes.

Articulo 104.- Del Plan de trabajo del personal de enfermeria en los albergues

El objetivo del personal de enfermeria es proporcionar cuidados a las personas adultas
mayores albergadas, con un enfoque preventivo, restaurativo y de mantenimiento de la
capacidad funcional, contribuyendo a su bienestar.

El personal de enfermeria debera contar con titulo y cédula profesional de enfermeria
técnica, general o de especialidad, preferentemente en atencion geriatrica o gerontologica.

1
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1. El personal de enfermeria debera poseer habilidades clinicas para la ministracion de
medicamentos, toma de signos vitales, curaciones, movilizaciéon y acompafiamiento en
actividades de la vida diaria.

Articulo 105.-Las responsabilidades del personal de enfermeria en los albergues son:
. Ministrar medicamentos y realizar tratamientos conforme indicaciones médicas.

ll. Monitorear los signos vitales, estado general y detectar cambios del estado de salud de las
personas adultas mayores.

lll. Realizar curaciones y otros procedimientos de enfermeria.
IV.  Brindar cuidados basicos de higiene, confort y movilizacion.
) V. Promover habitos saludables, higiene y autocuidado.

: .\\ VI. Elaborar informes, notas y demas documentacién relacionada al estado de salud de las
\ personas adultas mayores.

\%S Articulo 106.- Las actividades del personal de enfermeria en los albergues son:

I.  Realizar y registrar la toma y registro de signos vitales de las personas adultas mayores (Anexo
46. FO-DGERO-01-36).

')
i
// . Ministrar medicamentos y tratamientos prescritos en la hoja de indicaciones (Anexo 37. FO-
: DGERO-01-27).

Illl.  Brindar asistencia en el bafio, arreglo personal y cambio de ropa o pafial de las personas adultas
mayores que lo requieran.

IV.  Realizar valoraciones de riesgos de caidas y ulceras por presion.

V.  Sila persona adulta mayor no cuenta con responsable, acompafiarla durante las actividades
fuera del albergue cuando su capacidad funcional lo requiera.

VI.  Asistir en la alimentacion a la persona adulta mayor cuando lo requiera.
VIl.  Realizar cambios posturales en las personas adultas mayores que 10 necesiten.

VIl. Llevar a cabo las metas de seguridad del paciente al realizar cualquier intervencion de
enfermeria en las personas adultas mayores albergadas:

e Realizar la técnica correcta para el lavado de manos, asi como los cinco momentos
establecidos por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS).

¢ ldentificar correctamente a la persona adulta mayor al momento de realizar cualquier
intervencion de enfermeria.
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XI.

XIl.

e Mantener una comunicacion efectiva con el equipo interdisciplinario en torno a la atencién
de las personas adultas mayores albergadas.

e Realizar acciones en materia de seguridad para la ministracion de medicamentos en las
personas adultas mayores.

e Valorar el riesgo de caidas y aplicar medidas preventivas.

Registrar en ia Hoja Diaria de Enfermeria todas las intervenciones realizadas durante el turno,
a fin de garantizar la continuidad de los cuidados entre los diferentes horarios clinico (Anexo 47.
FO-DGERO-01-37. Asimismo, asegurar que la informacion relevante sea integrada en la nota
de evolucion del Expediente Unico, conforme a lo establecido en la NOM-004-SSA3-2012, Del
expediente clinico (Anexo 48. FO-DGERO-01-38).

Elaborar y remitir informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas a la atencion
medica brinda a las personas adultas mayores (Anexo 49. FO-DGERO-01-39).

Cumplir con lo dispuesto en la Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002, Proteccion
ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos biologico-infecciosos - Clasificacion y
especificaciones de manejo, asi como con las disposiciones emitidas por la autoridad
competente y demas normatividad aplicable en ia materia.

Cumplir con las disposiciones que emita la Direccion de Gerontologia y las autoridades
competentes.

Articulo 107.- Del Plan de trabajo del personal de rehabilitacion en los albergues:

El personal de rehabilitacion tiene como objetivo mantener y mejorar las capacidades
funcionales de las personas adultas mayores albergadas, mediante la aplicacion de ejercicios
terapeuticos, estimulacion fisica y orientacion en autocuidado, promoviendo su autonomia,
bienestar fisico y calidad de vida, en coordinacién con el equipo interdisciplinario.

El personal de rehabilitacion debera contar con formacién técnica o profesional en fisioterapia,
terapia fisica, terapia ocupacional o rehabilitacién, con titulo y cédula profesional o constancia
oficial que lo acredite.

Articulo 108.-Las responsabilidades del personal de rehabilitacion en ios albergues son:

Evaluar la capacidad funcional y las necesidades terapéuticas de las personas adultas
mayores en conjunto con el Equipo interdisciplinario.

Disefar, ejecutar y supervisar programas individuales y grupales de terapia fisica y
rehabilitacion.

Registrar ilas valoraciones e intervenciones realizadas en el expediente clinico de Ias
personas adultas mayores

Orienta sobre el uso adecuado y seguro del equipo, mobiliario y material de rehabilitacion.

/
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V.

Fomentar ia participacion activa de las personas adultas mayores en las actividades fisicas
y de movilidad, de acuerdo con su capacidad funcional.

Articulo 109.- Las principales actividades de rehabilitacion en los albergues son:

Vil

VIil.

Xl.

Xil.

Brindar orientacién al personal del albergue sobre técnicas adecuadas de movilizacion,
transferencia y prevencion de caidas o lesiones en personas adultas mayores

Realizar valoraciones iniciales y periédicas de la capacidad funcional, .fuerza muscular,
equilibrio y movilidad de ias personas aduitas mayores.

Colaborar en los planes individualizados integrales de las personas adultas mayores.

Aplicar ejercicios terapéuticos, técnicas de fisioterapia, estimulacion motora y actividades
recreativas.

Realizar actividades grupales orientadas al mantenimiento de la movilidad, flexibilidad y
coordinacion de las personas adultas mayores.

Colaborar con el personal de enfermeria y auxiliares en la realizaciéon de técnicas de
movilizacién segura y ergonomicas.

Realizar las anotaciones correspondientes de sus intervenciones en el expediente Unico de
las personas adultas mayores, a fravés de nota de evolucion, de acuerdo con fa NOM 004-
SSA3-2012 Del Expediente clinico (Anexo 50. FO-DGERO-01-40)

Eiaborar informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas a la atencion
brindada a ias personas adultas mayores. (Anexo 51. FO-DGERO-01-41)

Fomentar practicas de autocuidado, ejercicio fisico adaptado y prevencion de caidas entre
las personas adultas mayores.

Coiaborar con el equipo interdisciplinario en la atencién integral de las personas adultas
mayores.

Participar en actividades de promocién de la salud fisica y envejecimiento activo dentro del
albergue.

Cumplir con las disposiciones que emita la Direccion de Gerontologia y las autoridades
competentes

Articulo 110.- Del Plan de trabajo del personal de psicologia en los albergues:

El objetivo del personal de psicologia es promover la salud mentai, emocional y cognitiva de
las personas adultas mayores albergadas, a través de la prevencion, intervencion y
acomparfiamiento psicolégico, fortaleciendo su bienestar, autonomia y adaptacion social.
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1. El personal de psicologia debera contar con titulo y cédula profesional como licenciado(a)
en psicologia, preferentemente con formacion o experiencia en psicogerontologia.

L. El personal de psicologia debera poseer conocimientos sobre envejecimiento, evaluacion y
estimulacion cognitiva; contencidn emocional y acompafiamiento al duelo.

Articulo 111.-L as responsabilidades del personal de psicologia en los albergues son:
.  Realizar valoraciones psicoldgicas a las personas adultas mayores.
Il.  Aplicar evaluaciones cognitivas y emocionales.
lll.  Apoyo en la adaptacion al entorno.

IV.  Implementar programas de estimulaciéon cognitiva, asi como ofrecer apoyo emocional y
orientacion psicoldgica a las personas adultas mayores y sus responsables.

V.  Impulsar actividades para fortalecer la autoestima, la memoria y las habilidades sociales de las
personas adultas mayores.

VI. Elaborar informes diarios, mensuales, notas informativas y demas documentacién relacionada
al estado de salud mental de las personas adultas mayores

Articulo 112.- Las actividades del personal de psicologia en los albergues son:
. Realizar valoracién psicoldgica iniciales y de seguimiento.
Il.  Desarrollar sesiones de estimulacion cognitiva.
ll.  Aplicar pruebas psicoldgicas basicas (de depresion, memoria y estado de animo).
IV.  Brindar atencién individual a personas con alteraciones emocionales cuando lo requiera.

V.  Facilitar sesiones grupales de estimulacién cognitiva o emocional.

VI.  Prevenir, detectar y tratar sintomas de trastornos psicolégicos.
VIl.  Atender situaciones de crisis psicolégicas.
Vill.  Brindar acompafiamiento a la persona adulta mayor durante el proceso de duelo o situaciones f
criticas. g

IX. Realizar las anotaciones correspondientes de sus intervenciones en el expediente Unico de
acuerdo con la NOM 004-SSA3-2012 Del Expediente clinico (Anexo 52. FO-DGERO-01-42)

X Elaborar informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas ala atencién psicolégica
brinda a las personas adultas mayores. (Anexo 53. FO-DGERO-01-43)
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Cumplir con las disposiciones emitidas por la Direccion de Gerontologia y las autoridades
competentes.

Articulo 113.- Del Plan de trabajo del personal de trabajo social en los albergues:

4
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Vi.

El objetivo del personal de trabajo social es contribuir al bienestar biopsicosocial de las personas
adultas mayores a través de la intervencion social, el fortalecimiento de redes de apoyo, la
gestion institucional y la promocion de sus derechos.

El personal de trabajo social debera contar con titulo y cédula profesional técnico o licenciatura
en trabajo social, preferentemente con especializacion o experiencia en intervencion
gerontolégica, comunitaria o institucional.

El personal de trabajo social debera tener la capacidad para realizar estudios socioeconomicos,
acompanfar en procesos familiares, promover la integracion social y documentar sus
intervenciones.

. %:t:ulo 114.- Las responsabilidades del personal de trabajo social en los albergues son:

Brindar orientacion e informacioén a las personas adultas mayores y sus familias sobre sus
derechos, recursos sociales, tramites y servicios disponibles (salud, legales, econémicos,
etc.).

Desarrollar actividades de participacion social, recreativa y cultural para las personas
adultas mayores, fomentando su integracion y bienestar.

Mantener contacto con las personas responsables o familiares de las personas adultas
mayores para buscar alternativas a sus necesidades de atencion.

Realizar y actualizar estudios socioeconomicos, asi como evaluaciones de la red de apoyo
y/o familiar de las personas adultas mayores periodicamente. (Anexo 54. FO-DGERO-01-
44).

Elaborar, informes diarios, mensuales, notas y demas documentacion relacionada a la
atencion gerontologica que se le brinda a las personas adultas mayores. (Anexo 55. FO-
DGERO-01-45)

Las conferidas por la Direccion de Gerontologia y las autoridades competentes.

Articulo 115.- Las actividades del personal de trabajo social en los albergues son:

Realizar las anotaciones correspondientes de sus intervenciones en el expediente tnico de
las personas adultas mayores (Anexo 56. FO-DGERO-01-46)

Gestionar apoyos, tramites y servicios para las personas adultas mayores.
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Vi,

VIl

VIl

Xl.

XIl.

X1,

XIv.

XV.

Difundir entre las personas adultas mayores la oferta de servicios ofrecidos por el Instituto.

Elaborar y colocar en un |ugar visible del albergue un directorio con los nimeros de contacto
para emergencias (salud, seguridad publica, proteccién civil, bomberos, entre otros).

Elaborar un directorio de servicios comiunmente demandados por las personas adultas
mayores

En caso de una urgencia médica que requiera el traslado de una persona adulta mayor a
una unidad de salud, notificar de inmediato a la persona responsable y acompafiar a la
persona adulta mayor hasta la llegada de su responsable. Si la persona no cuenta con
responsable, debera coordinarse con la persona Enlace Administrativa para la logistica
correspondiente, conforme al Protocolo de actuacion ante una urgencia y emergencia
médica. (Anexo 23. PRO-DGERO-04-02).

En el caso de personas adultas mayores que no cuenten con responsable, apoyarla en el
traslado y acompafiamiento a servicio médico externo y realizacion de tramites
administrativos que les representen un beneficio directo.

Dar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones de las personas adultas mayores y sus
responsables estipuladas en el presente reglamento.

Promover la integracion de las personas adultas mayores con sus familiares en los festejos
familiares y conmemoraciones especiales, tales como cumpleafos, Navidad, Afio Nuevo y
otras celebraciones relevantes.

Mantener una estrecha comunicacién con la persona responsable y demas familiares para
contribuir a satisfacer las necesidades de atencién de la persona adulta mayor.

Organizar eventos recreativos, educativos y culturales (cumpleafios, efemérides, fechas
conmemorativas) que permitan el esparcimiento de las personas adultas mayores,
considerando su capacidad funcional y estado de salud.

Promover la participacion de las personas responsables y familiares de las personas adultas
mayores en eventos realizados dentro del albergue.

Colaborar con las personas responsables y el personal del albergue en la atencion de las
necesidades de las personas adultas mayores.

Informar a la persona responsable del albergue sobre cualquier anomalia detectada en la
realizacion de sus labores.

Cumplir con las disposiciones que emita la Direccién de Gerontologia y las autoridades
competentes.

v

iy ey
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Articulo 116.- Del Plan de trabajo del personal de cocina en los albergues

VL.

El objetivo del personal de cocina es garantizar la preparacién y distribucién de alimentos
balanceados y adecuados a las necesidades nutricionales de las personas aduitas mayores,
a través de los menus preestablecidos.

El personal de cocina debera contar preferentemente con formacién basica o técnica en
gastronomia, nutricién o manipulacién de alimentos y con capacitacion en Buenas Practicas
de Higiene (BPH).

El personal de cocina debera contar con experiencia en la preparacion de menus
preestablecidos y control de insumos alimenticios, asi como destrezas en limpieza, manejo
higiénico de utensilios y almacenamiento seguro.

E! personal de cocina con sintomas de enfermedad infectocontagiosa (ios, fiebre, vomito,
diarrea, ictericia, lesiones en piel, entre otros) no debera participar en la manipulacion de
alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

El personal deberd realizar el lavado de manos al inicio de la jornada, al reincorporarse
tras una ausencia, después de ir al sanitario y cada vez que se considere necesario,
aplicando la técnica establecida por la Organizacion Mundial de la Salud (OMS).

El personal deberé presentarse aseado, con uiias cortas sin esmalte, con ropa y calzado
adecuado, cubrebocas y cubre pelo limpios e integros. La ropa de calle y articulos
personales como joyeria deben mantenerse fuera de las areas de preparacion o distribucion
de alimentos.

Articulo 117.-Las responsabilidades del personal de cocina en los albergues son:

Preparar alimentos de acuerdo con los menus establecidos por la Direccion de
Gerontologia

Cumplir con las normas de higiene y seguridad alimentaria durante la preparacion,
manipulacion y conservacion de los alimentos, conforme a las NOM-2571-SSA7-2009 y
NOM-043-SSA2-2012.

Mantener en condiciones 6ptimas de limpieza y orden las instalaciones, equipos y utensilios
del area de cocina.

Realizar el almacenamiento, control e inventario de los alimentos e insumos.

Elaborar, informes, notas y demas documentacién relacionada al servicio de alimentacion
gue se le brinda a las personas adultas mayores
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Articulo 118.- Las actividades del personal de cocina en los albergues son:

VI

VII.

Revisar el menu y listado de insumos semanales, proporcionado por ia persona Enlace
administrativa del Albergue para la preparacion de los alimentos programados.

Verificar diariamente que las instalaciones, mobiliario, equipo, material, loza y utensilios
exclusivos del servicio de alimentacidbn se encuentren en 6éptimas condiciones de
funcionamiento y limpieza

Realizar las preparaciones diarias conforme a los gramajes establecidos en los menus
semanales y con base en las Técnicas de elaboracion de alimentos en caso de requerirlo
(Anexos 57. FO-DGERO-01-47 y Anexo 58. TEC-DGERO-01-01) emitida por el Area de
Nutricién de la Direccion de Gerontologia.

Vigilar que los alimentos que se elaboren diariamente en el servicio de Alimentacién sean para
el consumo exclusivo de las personas adultas mayores albergadas.

Vigilar que se respeten los horarios establecidos para los tiempos de alimentacion.
Servir los alimentos en las raciones correspondientes a las personas adultas mayores.

Aplicar el sistema PEPS (Primeras Entradas, Primeras Salidas) en el almacén de secos,
etiquetando y ordenando los alimentos por fecha de ingreso para evitar rezagos. El registro se
realizara diariamente y se entregara a la persona Enlace administrativa al finalizar la semana,
quien lo remitira al area de Nutricién de la Direccion de Gerontologia (Anexo 34. FO-DGERO-
01-24 y Anexo 35. FO-DGERO-01-25)

VIlI.Recibir semanaimente del proveedor los insumos alimentarios para la elaboracion de los menus

XI.

XIl.

preestablecidos y cotejar en los formatos que el peso y la cantidad de alimentos surtidos,
corresponda a lo solicitado por el area de Nutricion de la Direccion de Gerontologia.

Verificar el peso, cantidad y caracteristicas de los alimentos de acuerdo con lo establecido en
la “Guia de caracteristicas de los alimentos para su recepciéon* (Anexo 59. GUI-DGERO-01-
01).

Reportar mensualmente a la persona Enlace administrativa del Albergue las condiciones de los
electrodomésticos, utensilios y loza.

Mantener coordinacion con la persona Enlace administrativa del albergue y area médica, para
el cumplimiento de las indicaciones alimenticias de las personas adultas mayores.

Notificar de manera inmediata a la persona Enlace administrativa del albergue, la presencia de
fauna nociva en la cocina, almacén de secos, almacén de loza y comedor.

Xlll.Elaborar el calendario y realizar la limpieza exhaustiva del area de cocina, lavado y desinfeccién

de la loza, utensilios, mobiliario y las areas que integran el servicio de alimentacion.
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XIv. Elaboracion de “previas” para la preparacion de los alimentos (pesado y limpieza de insumos,
asi como preparacion de bebidas).

Xv. Colocar el servicio en el comedor (cubiertos, bebidas frias o calientes, servilletas, etc.) en cada
uno de los tiempos de comida.

XVI. Distribuir los alimentos en el comedor, de acuerdo con el orden y restricciones asignados en
cada albergue por parte del personal médico.

XVIl. Realizar la “escamocha” y recolectar loza, utensilios y los recipientes de plastico con los residuos
sdlidos y liquidos del comedor, al final de cada tiempo de alimentacién y trasladarlos al area de
lavado.

{ XVIII. Realizar lavado de loza y utensilios después de los diferentes tiempos de alimentacion.
N

XIX. Realizar pesaje y limpieza de insumos para el siguiente tiempo de alimentos.

\\S)XX.AI finalizar las actividades del dia, deben dejar descongelando la proteina (carne, polio o pescado)
gue sera utilizada para el servicio del dia siguiente de acuerdo con los menus establecidos.

XXI. Mantener limpias las areas de preparacion de alimentos
XXIl. Realizar la limpieza de las areas de almacén de secos, refrigerador y congelador.

XX Cumplir con las disposiciones que emita la Direccion de Gerontologia y las autoridades
competentes.

Articulo 119.- Del Plan de trabajo del personal de intendencia en los albergues

L. El objetivo del personal de intendencia es garantizar las condiciones 6ptimas de higiene,
orden y salubridad en todas las areas del albergue, mediante la limpieza y desinfeccion, con
el fin de prevenir riesgos sanitarios, proteger la salud de las personas adultas mayores, del
personal y visitantes y favorecer un entorno seguro.

i El personal de intendencia debera contar preferentemente con formacién basica y
capacitacion en limpieza, con conocimientos sobre desinfeccién, manejo de insumos,
control de residuos y seguridad en el trabajo.

Articulo 120.- Las responsabilidades del personal de Intendencia en los albergues son:
L. Ejecutar actividades de limpieza y desinfeccion del mobiliario y equipo del centro de trabajo.
Il. Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes para el centro de trabajo.

M. Realizar el lavado, secado, doblando y acomodo de ropa de vestir y de cama.

Iv. Cumplir los protocolos de higiene y seguridad establecidos.
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Articulo 121.-Las actividades del personal de intendencia en los albergues son:

VL.

VI,

Viil.

XI.

Xl

Reportar cualquier situacién sanitaria que ponga en riesgo la salud de las personas adultas
mayores y del personal.

Recoleccién de basura y desechos no téxicos.
Control de inventario de insumos de limpieza.

Reporte de fallas, dafios, fugas o necesidades de mantenimiento durante la jornada.

Realizar limpieza general de pisos, ventanas, paredes y techos.
Lavar y desinfectar bafios, lavabos y sanitarios.

Ventilar espacios antes de iniciar actividades de limpieza.

Reposicion de consumibles (papel, jabdn, toallas, pastillas sanitarias).

Limpieza y desinfeccién de barandales, manijas, apagadores y mobiliario de contacto \‘2
frecuente.

Limpieza profunda de areas comunes, lavanderia, habitaciones (ocupadas y vacias),
mobiliario, armarios y cajones.

Limpieza y desinfeccion de habitaciones de aislamiento

Cumplir con las demas actividades conferidas por la Direccién de Gerontologia y las
autoridades competentes.

Articulo 122.-La limpieza de las distintas areas del albergue debe efectuarse conforme al cuadro de
frecuencia establecido por la Direccion de Gerontologia, garantizando condiciones adecuadas de
higiene, orden y seguridad en cada espacio (Anexo 60. FRL-DGERO-01-01).

Articulo 123.-Queda estrictamente prohibido para el personal que labora en los albergues:

Presentarse al albergue en estado de embriaguez o bajo el influjo de cualesquiera drogas. f

Introducir, bebidas alcohélicas, drogas enervantes, armas e instrumentos punzocortante al
albergue.

Cometer actos de violencia contra las personas adultas mayores, el personal del Instituto o
cualquier ocupante del albergue; en este caso, se deberd realizar la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente;
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V.

VL.

VI

Vi,

Xl.

XIL.

XIHL.

XIV.

XV.

XVIL.

XVIL.

XVIIL.

Ejercer cualguier forma de violencia sexual hacia las personas adultas mayores, el personal
o cualquier ocupante del albergue, en este supuesto, se debera realizar la denuncia ante la
autoridad competente;

Solicitar o recibir dadivas, dinero, préstamos o cualquier beneficio de las personas adultas
mayores, personal, prestadores(as) o visitantes.

Robar, dafiar o sustraer insumos, materiales, equipo o instalaciones propiedad del INAPAM,
del albergue o de las personas adultas mayores; en el presente supuesto se realizara la
denuncia correspondiente ante la autoridad competente

Ausentarse de su jornada laboral sin justificacion o incumplir con las funciones asignadas
en perjuicio de las personas adultas mayores o del servicio

Hacer uso indebido, divulgar o compartir informacion personal de las personas adultas
mayores o del personal del albergue sin consentimiento o fundamento legal.

Compartir informacién personal de las personas adultas mayores por medios verbales,
escritos o digitales a personas no autorizadas, familiares no designados o areas ajenas a la
atencion gerontolégica.

Fumar en cualquier area del albergue, incluidos los espacios al aire libre.

Permitir el ingreso, resguardo o suministro de medicamentos sin prescripcién médica o sin
conocimiento a la persona Enlace administrativa.

Introducir alimentos que perjudiquen la salud de las personas adultas mayores.

Consumir alimentos o bebidas dentro del consultorio médico, area de enfermeria, salén de
actividades, oficinas administrativas o areas de atencion gerontolégica.

Consumir alimentos destinados a las personas adultas mayores o hacer mal uso de los
insumos alimenticios del albergue.

Hacer uso indebido de las instalaciones, bienes o equipos para fines ajenos a la atencion
gerontoldgica.

Ingresar muebles, aparatos electronicos u otros objetos personales sin autorizacién previa
y por escrito de la Direccién de Gerontologia.

Permitir el ingreso al albergue a personas, empresas u organizaciones ajenas al Centro
Gerontoldgico, a las areas de trabajo o acercamiento a las personas adultas mayores sin su
consentimiento y sin previa autorizacién de la Direccién de Gerontologia.

Permitir el acceso de representantes meédicos, promotores de servicios funerarios o
vendedores de auxiliares de la marcha u otros productos a las personas adultas mayores.
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XIX. Colocar, distribuir o difundir publicidad, carteles, folietos, muestras o promociones de
empresas privadas dentro del albergue.

XX.  Obstruir, bloquear o utiizar indebidamente las areas de estacionamiento, las zonas de
seguridad y los espacios destinados para ambulancia, ya que estas areas deben
permanecer libres para garantizar la circulacion interna, permitir la atencién oportuna ante
una emergencia y proteger la integridad de las personas adultas mayores.

XXI.  Falsificar, alterar u omitir informacion en los expedientes, registros o informacion relacionada
a la atencion gerontolégica que se brinda a las personas adultas mayores.

XXIl. Ingresar mascotas o animales a las instalaciones del albergue, salvo aquelios que cumplan
funciones de apoyo o asistencia previamente acreditadas y autorizadas por la Direccion de
Gerontologia.

XXIll. Difundir, grabar, fotografiar o videograbar a las personas adultas mayores, al personal o las
instalaciones sin la autorizacion correspondiente.

CAPITULO XiV. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL
PERSONAL DEL ALBERGUE

Articulo 124.- En las situaciones no previstas en el presente Reglamento, el personal debera aplicar
las instrucciones, protocolos, planes, guias y programas emitidos por la Direccion de Gerontologia, el
Instituto o la autoridad competente, con el propdsito de garantizar la correcta organizacion, operacion
y funcionamiento del albergue, asi como el cumplimiento de sus funciones y obligaciones

Articulo 125.-En caso de incumplimiento de las funciones y obligaciones y/o por la ejecucion de actos
0 acciones establecidas como prohibidas en el presente Reglamento, por parte de las(os)
trabajadoras(es) del INAPAM, se procedera conforme a las Condiciones Generales de Trabajo del
Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores y la demas que dispongan las autoridades
competentes dentro de la normatividad aplicable.

CAPITULO XV. DE LAS PERSONAS VISITANTES

Articulo 126.- Toda persona visitante debera registrar sus entradas y salidas en el libro de visitas. Por
motivos de seguridad, en caso de no mostrar identificacion le sera negado el acceso.

Articulo 127.- Las visitas por parte de las personas responsables podran efectuarse de las 10:00 a
13:00 horas y de 16:00 a 18:00 horas, los trescientos sesenta y cinco dias del afo.

Articulo 128.- En caso de que las personas responsables u otra visita sea realizada durante el
desarrollo de actividades previamente establecidas como bafo, actividades fisicas, actividades
culturales, actividades recreativas o alimentacién, deberan esperar la finalizacion de esta o participar
en ella.

Articulo 129.-Las visitas estaran limitadas a las areas designadas para tal fin.
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Articulo 130.- En caso de que la visita no sea efectuada por la (s) persona (s) responsabie (s), el
desarrollo de la visita dependeréa de la voluntad de ia persona aduita mayor.

Articulo 131- Las personas visitantes no podran intervenir en ias labores del personal.

Articulo 132.- Las personas visitantes que deseen invitar a salir a la persona aduita mayor albergada
con regreso el mismo dia, deben informar al personal de trabajo social y/o a la persona Enlace
administrativa para su autorizacién y ajustarse a los horarios de salida y regreso estipulados en el
Articulo 59 fraccién XV del presente Reglamento;

Articulo 133.- Queda estrictamente prohibido para la persona visitante;

Intervenir en el funcionamiento interno del albergue;

Presentarse al aibergue en estado de embriaguez o bajo el influjo de cualquier droga;

Fumar dentro de las instalaciones del albergue incluidos los espacios al aire libre, en el
entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de la Federacion;

Introducir medicamentos no autorizados, bebidas alcohdlicas, drogas enervantes,
sustancias psicotrépicas, armas u objetos punzocortantes al albergue

Introducir alimentos que perjudiquen el estado de salud de las personas adultas mayores;
Dar o solicitar dadivas en dinero o especie, asi como solicitar préstamos al personal del

albergue, personas albergadas, visitantes, realizadoras(es) de practica profesional,
prestadoras(es) de servicio social o voluntarias(os);

Robar o dafar cualquier material o instalacion propiedad del INAPAM o de las personas
aduitas mayores albergadas; en el presente supuesto se realizard ia denuncia
correspondiente ante la autoridad competente;

VI Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores albergadas, al personal del
albergue 0 a cuaiquier ocupante de la unidad; en el presente supuesto se realizara la
denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

IX. Cometer actos de violencia contra ias personas adultas mayores, el personal del Instituto o
cualquier ocupante del albergue en tal caso se procedera con la denuncia correspondiente.

X. Ejercer cualquier forma de violencia sexual contra las personas aduitas mayores
albergadas, el personal o los ocupantes de la unidad; se procedera conforme a la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente

XI. Destruir o daiar intencionalmente bienes del INAPAM.
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Articulo 134.- Se prohibe estrictamente el ingreso de empresas, instituciones o personas ajenas al
INAPAM a las instalaciones del albergue, sin la autorizacién previa y por escrito de la Direccion de
Gerontologia.

Articulo 135.- Queda prohibido colocar, distribuir o difundir dentro del Albergue publicidad de empresas
privadas, tales como folletos, carteles, muestras de productos, invitaciones a eventos comerciales o
promociones de servicios particulares, con el fin de preservar la neutralidad institucional y evitar
conflictos de interés.

Articulo 136.-Durante su estancia, las personas visitantes, prestadoras(es) de servicio social,
practicantes o voluntarias(os) deberan apegarse y respetar las normas internas, de convivencia y de
seguridad del albergue.

Articulo 137.- Toda informacion relacionada con las personas adultas mayores que sea compartida
con personas visitantes, prestadoras(es) de servicio social, practicantes o voluntarias(os) estara sujeta
a confidencialidad y requerird autorizacion previa de la persona adulta mayor o de su responsable.

CAPITULO XVI. DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS DE
SERVICIO SOCIAL, REALIZADORAS DE PRACTICAS PROFESIONALES, VOLUNTARIAS
Y CUALQUIER OTRA OCUPANTE

Articulo 138.- Son obligaciones de las personas prestadoras de servicio social, realizadoras de
précticas profesionales, voluntarias y cualquier otra ocupante:

I Presentar a la Direccién de Gerontologia la solicitud para desarrollar la actividad
correspondiente, cuya autorizaciéon dependera de su pertinencia y del Departamento de
Personal;

i Resentar un plan de trabajo calepdarizado a la Direccion de Gerontologia para su
a uton’zacion;

1. Registrar sus entradas y salidas en el libro de visitas. Por motivos de seguridad, en caso de
no mostrar identificacién le sera negado el acceso;

Iv. Tratar a las personas adultas mayores albergadas, al personal y demas ocupantes de la
unidad con respeto;

V. Verificar con la persona Enlace administrativa. del albergue que las actividades propuestas
no pongan en riesgo la integridad de las personas adultas mayores albergadas;

VL. Acatar las indicaciones de la persona Enlace administrativa del albergue;

VIl Realizar actividades unicamente en beneficio de las personas adultas mayores en las areas
indicadas para tal fin;
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XIV.

/

Respetar la voluntad de las personas adultas mayores con respecto a las actividades
propuestas;

Abstenerse en todo momento de dar o recibir dadivas en dinero o especie, asi como solicitar
préstamos al personal del albergue, personas albergadas, visitantes y/o cualquier ocupante
de la unidad;

Abstenerse en todo momento de vender cualquier tipo de servicio o mercancia hacia el
interior del albergue y/o solicitar material para la realizacion de actividades;

Abstenerse a introducir al albergue bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, armas e
instrumentos punzocortante;

Abstenerse a introducir alimentos que perjudiquen el estado de salud de las personas
adultas mayores;

Abstenerse a presentarse al albergue en estado de embriaguez o bajo el influjo de cualquier
droga;

Abstenerse a fumar dentro de las instalaciones del albergue, incluidos los espacios al aire
libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de la Federacion;

Respetar y hacer uso adecuado de cualquier material o instalacion propiedad del INAPAM
o de las personas adultas mayores albergadas;

Ante eventos no considerados en el presente reglamento, implementar los protocolos,
lineamientos y/o programas dispuestos por el Instituto o autoridad competente, para
garantizar la seguridad de las personas adultas mayores, personal y demas ocupantes.

CAPITULO XVII. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS

PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL, REALIZADORAS DE PRACTICAS
PROFESIONALES, VOLUNTARIAS Y CUALQUIER OTRA OCUPANTE

Articulo 139.- En caso de incumplimiento de las obligaciones y/o por la ejecucién de actos o acciones
establecidas como prohibidas en el presente Reglamento, por parte de las personas prestadoras de
servicio social, realizadoras de practicas profesionales, voluntarias y cualquier otra ocupante, se
procedera de la siguiente manera:

Amonestacién verbal por parte de la persona Enlace administrativa del albergue;

En caso de reincidencia, la persona Enlace administrativa del albergue realizard una nota
informativa dirigida a Direccidbn de Gerontologia, con copia a la persona que incumple
obligacion describiendo los hechos. La Direccion de Gerontologia determinara la sancion a
aplicar o la cancelacion definitiva de la actividad desarrollada.



REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL AL INAPAM
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS i g
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-01 Revision: 04 57 de 231

Articulo 140.- Sera motivo de la cancelacion definitiva automatica de la actividad desarrollada por parte
de prestadores(as) de servicio social, realizadores(as) de practica profesional y voluntarias:

I Introducir al albergue bebidas alcoholicas, drogas enervantes, armas e instrumentos
punzocortantes; en el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la
autoridad competente;

i Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores albergadas, al personal adscrito
al albergue 0 a cualquier ocupante de la unidad; en el presente supuesto se realizara la
denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

. Cometer cualquier acto de violencia en contra de las personas adultas mayores, del personal
del Instituto o cualquier otro ocupante del albergue; en el presente supuesto se realizara la
denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Iv. Violentar sexualmente a las personas adultas mayores albergadas, al personal del albergue
0 a cualquier ocupante de la unidad; en el presente supuesto se realizara la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente;

V. Destruir o dariar intencionalmente bienes del INAPAM.

Articulo 141.- En caso de incumplimiento de las obligaciones y/o por la ejecucion de actos o acciones
establecidas como prohibidas en el presente Reglamento, por parte de la persona visitante, la persona
Enlace administrativa del albergue solicitara que se retire de la unidad;

Articulo 142.- En caso de haberlo solicitado y la persona visitante no abandone el inmueble, la persona
Enlace administrativa solicitara el apoyo de personal de seguridad publica.

CAPITULO XVIIl. DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION DE LOS ALBERGUES

Articulo 143.- La cuota de recuperacion asignada a cada persona adulta mayor serd determinada con
base en los resultados del estudio socioeconémico y conforme al tabulador de cuotas de recuperacion
vigente de los Albergues del INAPAM vigentes.

Articulo 144.-La cuota de recuperacion debera actualizarse cuando cambie la situacion sociofamiliar
de la persona adulta mayor o cuando se modifiquen los tabuladores de cuotas vigentes. Las personas
responsables deberan proporcionar oportunamente la documentacion e informacién solicitada por el
area de Trabajo Social del albergue para dicho fin.

Articulo 145.- La cuota de recuperacién podra actualizarse de manera extraordinaria cuando el
personal de Trabajo Social o la persona Enlace administrativa del albergue identifiquen cambios en las
circunstancias o posibilidades econémicas de la persona adulta mayor o de su responsable.

Articulo 146.-El monto de la cuota de recuperacion de la persona adulta mayor debera depositarse en
la cuenta bancaria del Instituto destinada para tal fin y la persona adulta mayor y/o sus responsables
deberda entregar la ficha de depésito que avale su pago a la persona Enlace administrativa del albergue.
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Articulo 147.- Una vez recibida la ficha de depésito correspondiente a la cuota de recuperacion, la
persona Enlace Administrativa debera entregar a la persona adulta mayor y/o a su responsable una
copia del recibo oficial de cuota de recuperacion.

CAPITULO XIX. DE LOS EXPEDIENTE CLINICO DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Articulo 148.- El personal debera mantener los expedientes de las personas adultas mayores
organizados, considerando los tiempos de conservacion establecidos en la Norma Oficial Mexicana
NOM-004-SSA32012, Del expediente clinico y los lineamientos emitidos por la Direccién de
Gerontologia y demas autoridades competentes.

Articuio 149.- El personal de salud deberé elaborar las notas al finalizar toda intervencion, cumpliendo
con las caracteristicas establecidas en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del
expediente clinico y los lineamientos dispuestos por la Direccion de Gerontologia. Toda la informacién

\ deker & integrarse en un expediente Gnico.

N

Articulo 150.- Todas las notas contenidas en el expediente Unico deberan expresarse en lenguaje
técnico-médico, sin abreviaturas, con letra legible, sin enmendaduras, ni tachaduras y conservarse en
buen estado y deberan elaborarse por el personal médico u otro profesional de la salud que proporcione
atencién a la persona adulta mayor, anotando su nombre completo, cédula profesional y firma
autografa.

Articulo 151.- La informaciéon contenida en el expediente Unico sera manejada con estricta
confidencialidad, conforme a los principios éticos y a la normativa de proteccién de datos personales.
Queda prohibida su divulgacion verbal, escrita o electrénica a cualquier persona que no sea el titular o
su representante legal debidamente acreditado.
Articulo 152. Todas las acciones, intervenciones y evaluaciones realizadas deberan registrarse,
garantizando la evidencia, trazabilidad y coherencia de los servicios reportados en los informes diarios
y mensuales de cada éarea.
Articulo 153.- El expediente de las personas adultas mayores debera contener, como minimo:
. Hoja frontal- Ficha de identificacién (Anexo 38. FO-DGERO-01-28)

.  Plan de Atencién Integral Individualizado (PAl})

Hl.  Historia clinica actualizada

IV. Instrumentos de valoracion gerontologica actualizados.

V. Notas de evolucién de cada area participante.

VI. Notas de interconsulta, referencia y contrarreferencia.

VIl.  Estudios de laboratorio y gabinete.



VIIL.

Xl.

XIl.

XL

XIv.

XV.

XVI.

XVIL

XViil.
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Escalas de valoracion biopsicosocial.

Hojas diarias de enfermeria.

Documentos del procedimiento de ingreso. elaborados y proporcionados por el Equipo de
valoracién de la Direccion de Gerontologia;

Cartas de consentimiento informado (en caso de aplicar).

Cartas de compromiso de la persona adulta mayor y su responsable.
Notificacion de ingreso y periodo de adaptacion.

Reporte de observacién e integracién

Cartas responsivas (en caso de aplicar).

Aviso de privacidad firmado.

Nota de baja y formato de término de servicios (en caso de aplicar).

Otros documentos y registros derivados de la atencion gerontolégica.

Articulo 154.- El numero de expediente sera asignado por el personal médico en conjunto con trabajo
social al momento del ingreso de la persona adulta mayor. En ausencia de este, la asignaciéon podra
realizarla la persona Enlace administrativa. El nimero debera integrarse conforme al siguiente formato:

Siglas del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores
Linea diagonal (/)

Inicial del sexo de la persona adulta mayor (H o M)

Linea diagonal (/)

Iniciales del nombre y apellidos de la persona mayor

Linea diagonal (/)

Nomenclatura del Albergue

Linea diagonal (/)

Numero consecutivo

(
|
\

N

.

&

N\

-~
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Ejemplo de nimero de expediente: INAPAM/TFMCI/M/A1/01

Dato de Ia persona adulta mayor

a) Siglas del Instituto Nacional de las Personas Albergue No_n_l emclatuy
Adultas Mayores (INAPAM) Alabama Bt
b) Inicial del sexo de la persona adulta mayor (H Gemelos . A2
o M) Moras A3
¢) Iniciales del nombre y apellidos de la persona | Nebraska A4
mayor: Torres Flores Maria Cristina Nicéforo Guerrero, A5
d) Nomenclatura del Albergue: Alabama (A1) Guanajuato
3 e) Numero consecutivo: 01 “Celsa Aguirre, Oaxaca A6

A\
\\ Articulo 155.- Los expedientes de las personas adultas mayores deberan cumplir con la NOM-004-
- = SSA3-2012 y seguir el orden establecido por la Direccion de Gerontologia (Anexo 61. ORD-DGERO-
N S b-fl;01). El listado no es limitativo; cualquier documento adicional deberd integrarse previa consuita con
.. la Direccion, asegurando la organizacién e integridad del expediente.

Articulo 156.- Para garantizar la custodia y confidencialidad del expediente:

I. Queda estrictamente prohibido extraer parciaimente los expedientes fuera de los albergues;

Il. Queda estrictamente prohibido cualquier tipo de reproduccion, ya sea parcial o total, por cualquier
medio de tecnolégico, (video, audio, fotografia, fotocopias, etc)., con fines diferentes al de incluirse
en el expediente fisico, salvo que la persona titular de los datos personales o su representante
legal solicite copia de su expediente Unico o de cualquier informacién que contenga este, a través
de la Direccién de Gerontologia;

Illl. Queda estrictamente prohibida la divulgaciéon no autorizada de la informacién contenida en los
expedientes de las personas adultas mayores;

IV.E! personal debera llevar el registro del movimiento de los expedientes de manera diaria, mediante
una Bitacora de Control de Expedientes en donde se deberd registrar la entrada y salida de los
expedientes, fecha, hora, nombre y firma de quien entrega y recibe los documentos (Anexo 62. FO-
DGERO-01-52).

V. Los expedientes no podran permanecer fuera del area asignada para su resguardo fuera del
horario de servicio, posterior a la intervencion del personal de salud, deben ser devueltos a la
misma;

Articulo 157.- De la activacion del expediente de la persona adulta mayor:

I. Toda persona adulta mayor debera contar con un expediente clinico a partir de su ingreso;

ll. El personal médico del albergue debera actualizar cada cinco afios la historia clinica de la persona
adulta mayor, de acuerdo con la Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente
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CONSERVACION DE REGISTROS

gerontolégica

TIEMPO DE
CONSERVACION <
Cc
REGISTRO De acuerdo con al RESPONSABLE DE %DllgI?N?FFE:E\%%rr\TO
Catalogo de CONSERVARLO ONICA
Disposicion
Documental del
INAPAM 2024,
1. Formato de Supervision 5 arios Direccion de Gerontologia FO-DGERO-01-01
~2. Formato Supervision del ~ =T 3 i
AP T sl 5 afios Direccién de Gerontologia FO-DGERO-01-02
3. Entrevista de satisfaccion " Persona Enlace
de los albergues Biafles administrativa FO-DGERO-01-03
7
4 Gl ga uaiomeia Indefinido Persona adulta mayor FO-DGERO-01-04

5 Aviso de privacidad
integral

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace

administrativa FO-DGERO-01-05

6. Carta de Consentimiento
Informado del procedimiento

Permanente o mientras

; Persona Enlace
el expediente

FO-DGERO-01-06

Ingreso y Casos Especiales
del INAPAM

de Ingreso permanezca activo admiisgatia
7. Lineamiento de Integracién .
y Gpeigaion Aol Comid e Indeterminado Direccion de Gerontologia LIN-DGERO-01-01

8. Notificacion de ingreso y
periodo de adaptacién

Permanente 0 mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace

administrativa FO-DGEROQ-01-07

9. Lista de verificacion de
entrega de Expediente de

Permanente o mientras

- Persona Enlace
el expediente

FO-DGERO-01-08

adulta mayor al Albergue o
residencia de dia

Ingreso permanezca activo administrativa
10. Protocolo de actuacion al
[ L Indeterminado Direcci6n de Gerontologia PRO-DGERO-01-01
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clinico, o bien cada que la persona adulta mayor presente cambio considerable en su estado de
salud;

lll. Desde el ingreso de la persona adulta mayor, €l personal médico debera asignar un nimero de
expediente, asi como integrar la documentacion del procedimiento de ingreso (valoracion
gerontolégica del equipo de valoracion) y las notas que el personal elabora al ingreso de persona
adulta mayor;

IV. Si existieran dos expedientes de la misma persona, la informacion debera unificarse en un solo
expediente, verificando previamente la correcta identidad del titular.

Articulo 1568.- En caso de extravio total o parcial de un expediente, la persona Enlace administrativa
debera levantar acta de hechos ante las autoridades competentes del Instituto y ante el Ministerio
Publico, aportando todos los elementos probatorios con los que cuente para la investigacion.

Articulo 159.- La divulgacion no autorizada de los datos personales contenidos en el expediente Unico
debera denunciarse por escrito ante la Direccion de Gerontologia y demas autoridades competentes

Articulo 160.- La Direccion de Gerontologia evaluara de manera periodica los expedientes clinicos de
las personas adultas mayores utilizando el Modelo de Evaluacién del Expediente Clinico Integrado y
de Calidad (MECIC), conforme a la NOM-004-SSA32012, Del expediente clinico y el Formato de
evaluacion de expedientes (Anexo 58. FO-DGERO-01-48).

Articulo 161.- El personal que incumpla las disposiciones sobre manejo, custodia 0 confidencialidad
de los expedientes sera sujeto a las medidas disciplinarias previstas en la normatividad vigente. y a las
autoridades competentes, mismas que estableceran las sanciones correspondientes previa
investigacién y cada una en el ambito de su competencia. Para tal efecto La persona Enlace
administrativa debe notificar a la Direccién de Gerontologia cualquier incumplimiento para los efectos
procedentes.

CAPITULO XX. DE LA SEGURIDAD Y URGENCIAS MEDICAS

Articulo 162.- EI INAPAM proporcionara a las personas adultas mayores residentes los lineamientos
de seguridad e higiene aplicables ante cualquier evento natural, sanitario o extraordinario que afecte la
prestacion de la atencion gerontologica. Asimismo, cuando sea necesario, se emitiran normas
adicionales para el cuidado de la salud en situaciones no previstas en el presente Reglamento.

Articulo 163.- En caso de que una persona adulta mayor presente algun accidente o urgencia médica
dentro del Albergue, recibira asistencia por parte del personal de salud que se encuentre al momento
del evento.

Articulo 164.- El personal debera dar aviso inmediato del evento al contacto de emergencia de la
persona adulta mayor. Cuando la situacién asi lo requiera, debera solicitar una ambulancia al 911, sin
gue ello implique responsabilidad administrativa o juridica por las posibles complicaciones de Ila
evolucién del caso. Esta actuacion se realizard conforme al Protocolo de Actuacion ante una
Emergencia o Urgencia Médica (Anexo 23. PRO-DGERO-01-02).

¢
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1. Plan de Atencidn | Permanente o mientras
Individualizado Integral (PAIlI) el expediente
permanezca activo

Persona Enlace

il 3 FO-DGERO-01-09
administrativa

12. Carta Compromiso de la | Permanente o mientras

persona adulta mayor el expediente Hensons Epjace

FO-DGERO-01-10

permanezca activo administatia

13. Carta Compromiso de la | Permanente o mientras Persona Enlace
persona responsable de [a el expediente o : FO-DGERO-01-11

administrativa

persona adulta mayor permanezca activo

14. Reporte de observacion | Permanente o mientras
de la Integracion de Ia el expediente
persona adulta mayor permanezca activo

Persona Enlace

P, : FO-DGERO-01-12
administrativa

15. Notificacion de ausencia Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace

ok ) FO-DGERO-01-13
administrativa

16. Bitacora de registros de Persona Enlace

salidas de la persona adulta 5 afios il ) FO-DGERO-01-14
administrativa

mayor

17. Carta responsiva Permanente o mientras

Persona Enlace

< : FO-DGERO-01-15
administrativa

el expediente
permanezca activo

18. Reporte de termino de Persona Enlace

5 afios FO-DGERO-01-18

servicio administrativa
19. Nota Informativa Permanente o mientras Bersona Ehlace
el expedlente' il Bhaia FO-DGERO-01-17
permanezca activo
20 Nota de Incidencia Permanente o mientras
el expediente Direccion de Gerontologia FO-DGERO-01-18

permanezca activo

21. Organigrama Funcional
de los albergues y

i imetreey e Indefinido Direccién de Gerontologia ORG-DGERO-01-01
INAPAM

a2, Lodigy e Conguats, dal Indefinido | Direccion de Gerontologia COD-DGERO-01-01
INAPAM

23. Protocoio de actuacion . Persona Enlace

ante una urgencia médica Indefinido administrativa PRO-DGERQ=01:02
24. Informes mensuales Persona Enlace

5 afios FO-DGERO-01-19

administrativa
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25. Informe semanal 5 afios Direccion de Gerontologia FO-DGERO-01-20
26. Bitacora de Control de & Persona Enlace
Expedientes Safias administrativa HO-BEERGD:2
iy Releap ge perpngs 5 afios Direccién de Gerontologia RE-DGERO-01-01
adultas mayores usuarias
52 BOTCEHE U Baids 5 afios Direccion de Gerontologia FO-DGER0-01-22
mensuales
33. " Informe - mensual  de 5 afios Direccion de Gerontologia FO-DGERO-01-23
medicamentos
34. Informe semanal de - e =
o o e 5 afios Direccién de Gerontologia FO-DGERO-01-24
35. Reporte de reserva = . = -
\mensual de existencias 5 afios | Direccion de Gerontologia FO-DGERO-01-25
|

36. Bitacora de alimentos = | Persona Enlace

5 afios | inadiatia FO-DGERO-01-26
37. Hoja de indicaciones 5 SR Persona Enlace FO-DGERO-01-27

médicas e instructivo

administrativa

38. Ficha de identificacion
(Hoja frontal)

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-28

39. Formato de historia
clinica

Permanente 0 mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-29

40. Nota de evolucién

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-30

41. Nota de interconsuita

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-31

42 Nota de referencia

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-32

43. Formato de receta

médica

3 meses

Persona adulta mayor

FO-DGERO-01-33

44 Formato de carta de
consentimiento informado

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-34
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45 Informe  diaric  de | Borearenbics
actividades del personal 5 afios itk ! FO-DGERO-01-35
i administrativa
medico
46. Bitacora de signos vitales s Persona Enlace FO-DGERO-01-36
administrativa
47. Hoja diaria de enfermerfa 5 afios Persona Enlace FO-DGERO-0137

administrativa

48. Nota de enfermeria

Permanente o mientras |

el expediente
permanezca activo

49, Informe
enfermeria

diario de

5 afios

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-38

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-39

50. Nota de Rehabilitacién

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

51. Informe
rehabilitacién

diario de

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-40

5 afos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-41

52. Nota de psicologia

53. Informe  diario  de

psicologia

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

5 afos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-42

FO-DGERO-01-43

54 Estudio socioecondmico

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-44

55. Informe diario de trabajo
social

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-45

56. Nota de trabajo social

Permanente o mientras
el expediente
permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-01-46

57. Formato de menu

preestablecido

5 afios

Direccién de Gerontologia

FO-DGERO-01-47

58. Técnicas de elaboracion
de alimentos

Indefinido

Direccion de Gerontologia

TEC-DGERO-01-01

59. Guia de caracteristicas
de alimentos

Indefinido

Direccién de Gerontologia

GUI-DGERO-01-01

60. Frecuencia de lmpieza
en los albergues y
residencias de dia

Indefinido

Direccién de Gerontologia

FRL-DGERO-01-01

61. Orden de integracién de
los expedientes en los
albergues y residencias de
dia

Indefinido

Direccion de Gerontologia

ORD-DGERO-01-01

62. Formato de evaluacion de
expedientes

5 afos

Direccidén de Gerontologia

FO-DGERO-01-48
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El tiempo de conservacion de registros se determind de acuerdo con el Catdlogo de Disposicion
Documental del INAPAM 2024, validado y registrado ante el Archivo General de ia Nacional, dictamen
de validacion DV/005/24 de fecha 26 de abril de 2024. Ley General de Archivos, articulos 44 y 52,
Fraccion 1l, tltima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de enero de 2023

ANEXOS DEL REGLAMENTO

ANEXO 1. FORMATO DE SUPERVISION (FO-DGEROQ-01-01)
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-
Secretaris de Sieneviar

. Bienestar | % INAPAM

%

VISITAS DE SUPERVISION INTERNA DE LOS ALBERGUES DEL INAPAM
Fundamento

Articulo 28, Fraccién XL Estatuto orgdnico del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores

Articulo 3. del Reglamento Interno de los Albergues del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores

Politica 6.1.1 del Manual de Procedimientos de los Aibergues y Residencias de dia del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores

Objetivo

Supervisar la operacidon y funcionamiento de los albergues del INAPAM en términos de las
condiciones del inmueble, personal, servicios, documentacion y atencion brindada a las personas
adultas mayores, verificando el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Procedimiento de Supervisién

1. La Direccion de Gerontologia designard las fechas de las visitas de supervision y a 1a(s)
persona(s) responsable(s) de realizarias,

2. la persons enlace administrativa fadlita a la(s) responsable(sj los expedientes, bitdcoras,
protocolos, avisos de funcionamiento, inventarios y demas documentacion requerida.

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

4. Se registraran los hallazgos, observaciones e incumplimientos en el instrumento. se pueden
anexar evidencias como fotografias o docurmnentos.

5. Al finalizar, la persona enlace administrativa y 1a(s) responsable(s) firman el instrumento v,
ofrecen una retroalimentacion preliminar.

6 La Direccion de Gerontologia entregard via oficio a la persona enlace administrativa los
hallazgos identificados en la visita de supervisién para su seguimiento y atencion.

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

» Cumple | No cumple | Colocar N/A (No aplica)
» En caso necesario se pueden realizar observadiones o especificaciones del elemento.
+ Se puede anexar evidencias (fotografias, documentos, registros).
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FORMATO DE VISITA DE SUPERVISION INTERNA DE LOS ALBERGUES DEL INAPAM

e Fecha de visita | Hora de visita = |
| Inicio: | Término:

‘ Nombre del Albergue: - ) ]

" Nombre de Enlace administrativa/o:

Turno

m D Matutino DVespertino D Nocturno
N

A
\\J\ 1. Condiciones sanitarias

I No
Criterio Cumple Observaciones
cumple
y | Aviso de funcionamiento y responsable sanitaric ante | . T |
/ COFEPRIS visible y actualizado. | |
e —— - ——
Letrero de horario de atencién y servicios visible JI
3 . - T _T.- ————— T —— .| — Ultima fecha de constancia:
Constancia de fumigacion vigente y visible l [ e —
Registro y notificacion ‘de enfermedades inf_e-ctb-c_ontagiosés- T Uitima fecha de acuse de Jurisdiccion
sanitaria;
{SINAVE) conforme al Procedimiento de reporte interno (Uso | | R p—
de formatos de reporte, estudios e informes ). 5 I
Manejc de residuos sélidos nio pehgrosos (basura) conforme .
aI | manejo mtemo
‘Biticora de determinaciones periodicas de monitoreo de :
cloro en los depositos de agua. |
Comentarios:
2. Documentacion Técnico - Administrativa
s No .
Criterio Cumple Observaciones
cumple

Reg:stro de entradas y salidas de visitantes.

_Figéis_tFma entradas y salidas del personal

e b
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INSTIID MACIONAL, B LAT
P OESIIEAN IR A MAY Y

Reglamento Interno visible y actualizado (Copia impresa y
cartel con QR).

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

Carteles de Buzdn de guejas y sugerencias de la DGERC e
Institucional visibles.

Encuestas de satisfaccion accesibles (Impresas y en cartel
_con Codigo QR).

s

Cédigo de ética y de Conducta visible (Copias impresas y
_carteles con QR). -

“Protocolo actuacion ante una emergencta visible (Copia
|{presa y cartel con QR).
Directorio de emergencias visible

Comentarios:

3. Condiciones generales del inmueble (infraestructura)

Criterio

Cumple

No
cumple

Observaciones

Sefializacion visible de todas las areas.

-Aczési_b-iii_déa (_ra?n-pTas, pasamanos y cinta antiderrapante)

Areas limpias, ventiladas e iluminadas adecuadamente

Ventanas y puertas funcionales y limpias

Techos, parédes y pi'sos_!i-r'n;_)io_s' ysiﬁ_daﬁ_%

I eléctricas sin ri nesgos

Instalaciones de gas sin riesgos

Instalaciones hidraulicas sin riesgos (tinacos y cisternas en
buenas condncnones)

Areas verdes y de recreacién en condiciones seguras y
limpias

Dormitorios limpios y ordenados

Camas y colchones en buen estado y limpios

Cocina Ilmpia
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S &

Comedor limpio

Funcionamiento adecuado de la linea telefdnica y equipo de

cémputo.
Banos limpios y funcionales i

Disponibilidad de jabon y papel en banos ,

Barras y apoyos técnico en regaderas yW. C

Azotea limpia

‘Lavanderia limpia

Comentanos:

|
|
i ————

4. Proteccién civil

Criterio Cumple Observaciones
cumple

F_r_o_grama de Proteccion civil visible —
Salidas de emergencia sefializada y libre de obstaculos =
Alarmas de emergencia
Alarmasydetectorg'm_ e e 1 N =
Extintores colocados, cargados y con venﬁcacnon vigente
Directorio con nimeros de contacto de - emergencna de las
personas adultas mayores y del personal accesible :
Personal capacitado en temas de proteccion civil Ultima fecha y tema de |

capadtacion: !

Equipo de proteccién civil

Simulacros realizados y registrados Fecha y tipo de ultimo

simulacro:
BOthUln completo con msumos v«gentes
|

Comentarios:
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5. Servicio de atencion médica

|
s No .
Criterio Cumple Observaciones l
cumple
|}

Consultorio accesible, sefializado con horario, servicio y
_nombre def personal médico.
Consultorio limpio, ordenado y sin DbjetDS personales

Mobiliario en buen estado (escntono sillas y cama de
exploracnon)

Lavamanos con agua “corriente (jabén h’quido toalias
desechables y letrero lavado de mancs). S P T
Manejo de Residuos pehgroso b;olog:co infeccioso RPBI en |
consultorioc conforme a  NOM-087-ECOL-SSA1-2002
(identificacion, clasificacion y envasado). - |

Cédula profesional y titulo del personal de salud visible en | |

consultorio o [ 1 5
Uniforme (bata of ﬁhpma fimpia) y gafete de ldentlﬂc_é:lflf)f!_m" = _t == -

Formato de registro diario de act:v:dades l

Uso de formatos del expediente actualizados (notas de | | |
evaluacion, hojas referencia y recetas).

Historia clinica y valoracién gerontoldgica actualizada e B _

integrada en el expediente. j
Notas Médicas actualizadas e integradas en el expednente | |
‘Referendias y contrarreferencias médicas documentadas en | '
los expedientes.

‘Consentimientos | mformados firmados (cuandcs aphca

-Implementac;on correcta de Ho;a de indicaciones médicas | e
Imp!ementac:on correcta de Bitacora de control de
expedientes clinicos
Actualizacién y sequimiento de actividades en fos (PAL) de

Insumos médicos amacenados en condiciones correctas |
{organizacién y fecha de caducidad visible). | |
Comentarios:
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6. Servicio de enfermeria

7 INAPAM

Criterio Cumple Observaciones
cumple
 Uniforme o filipinas limpias y gafete de identificacion | | .
Equipos de toma de signos vitales funcionales
Limpieza y desinfeccion de material y equipo de toma de
| signos vitales
Insumos  basicos disponibles para actividades de
enfermeria S e e | | i o] Y | (—
Butacoras de stgnos vitales llenada correctamente S
cha de enfermeria llenada correctamente {por todos los
turnos) -
\Formato de registro diario “de actividades E
| Notas de enfermeria actualizadas e integradas en el ) — ]
expediente
implementacién y seguimiento de hoja de Indicaciones
médicas |
Actualizacién ;-segutmlento de actividades en los (PAH) de I ]
las personas adultas mayores
Comentarios: T
7. Servicio de trabajo social
iy No P
Criterio Cumple Observaciones
cumple

Area limpia, ordena y sin objetos personales

Documentacién actualizada de las personas mayores y
datos de contacto de sus responsables

Estudio socioeconémico actualizado e integrado en el
expediente

Notas de trabajo social actualizadas e integradas en e
expediente

Registro de seguimiento a redes de apoyo familiares,
comunitarias o institucionales de las personas mayores
| {Bitacora de seguimiento de redes de apoyo)

Asesoria a personas adultas mayores y familiares
documentadas (Uso de formato de asesoria).

Registro y seguimiento de bajas, permisos y salidas de las
personas mayores {Elaboracién de pases de salida, cartas

6

responsivas, permisos de ausencia y término de servicios) |
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Formato de registro diario de actividades

visible)

las personas adultas mayores

Programaciéﬁ ‘de actividades 's'é-c-io_cat-\]ra'lé:s_-(_C_a_léﬁaé;i-é_ )

Actualizacién y sequimiento de actividades en los (PAIL) de |

| Comentarios:

8. Servicio de Psicologia

Criterio

e i o e e R e e S

|

| Cumple

Area limpia, ordena y sin objetos personales.

Observaciones

Valoraciones psicolégicas actualizadas e integradas en el |
expediente (Usc de pruebas psicoldgicas validadas Y|
actualizadas)

integradas a los expedientes

Registro de actividades de estimulacién cognitiva y
emocional (Calendano)

Formato de registro diario de actividades

las personas adultas mayores

Notas de sesiones individuales y grupales registradas e |

Actualizacién y seguimiento de actividades en los (PAII) de |

Comentarios:

8, Servicio de rehabilitaciéon

Criterio

Observaciones

Notas de sesiones terapéuticas individuales y grupales
registradas e integradas a los expediente

Valoracion funcional actualizada e integrada al expediente

Formato de registro diario de actividades

Actualizacién y segmmnento'de actividades en los (PAII) de
las personas adultas mayores

Comentarios:

2
-

P4
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10. Servicio de alimentacién*

/% INAPAM

Criterio

C(I)'Eiﬁé";&;medor limpios y_sm objetos personales
Limpieza de utensilios, equipos y area de preparacion

Electrodomésticos funcionales y en buen estado
(refrigeradores, congeladores, estufas y licuadoras)

Menis aprobados por el drea de nutricion visibles

Uso de uniforme completo y equipo de proteccion (cofia,
guantes, y cubrebocas)

Comunicacion con drea médica sobre restricciones
_allimentarias.
Formato de registro diario de actividades

Comentarios:

*Nota: Con €l objetivo de fortalecer la verificacion del servicio de alimentos, @ rea de Nutricion realizard visitas de supervision detalladas, conforme a s
ineamientos establecidos en Ja Norma Oficlal Mexicana NOM-251-55A1-2008, Practcas de Higiene para e Proceso de Afimentos, Bebidas o Suplementos
Alimenticios, 1a cua! establece Ips requisitos minimos de buenas pricticas de higiene que deben cumplirse durante la preparadién, manejo, atmacenamento y

| servicio de alimentos.

11. Servicio de limpieza

Criterio

Cumple

No
cumple

Observaciones

Almacenamiento adecuado de productos de limpieza

Uso de productos adecuados para limpieza (identificados y
con fecha de caducidades visibles

Manejo adecuado de residuos solidos no peligrosos (basura)

Areas limpias y libres de obstaculos

Sefializacion de areas mojadas o en mantenimiento.

Comentarios:

12. Area administrativa

Criterio

Cumple

No
cumple

Oficina limpia, ordenada y sin objetos personales

|
Observaciones ‘
- |
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Mobiliario en buen estado (escritorio, sillas, equipo de |
cémpto e impresora)

Manejo correcto de archivo documental conforme tiempos
de conservacién establecidos

Contro! de correspondencia actualizado (Bitéc;;a de |
entrada y salida)

Registro y evidencia de reportes e informes mensuales de -m_-" S
actividades del personal, cuotas de recuperacion e insumos |
médicos . = !
Actualizacion de relacién de personas adultas mayores
usuarias

Expediente técnico- sanitario del inmueble disponible y
actualizado (Constancias DNIAS y Registro Gnico INAPAM,
| Aviso de funcionamientoy responsable sanitario, constancia
de fumigacién y de recaga de extintores).

Comentarios: o

Nombre (s} y firma (s) de la {s)
persona (s} responsabie (s) de la
visita

9

" Nombre y firma Enlace administrativo
def Albergue

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacién y sera difundido

por la Direcciéon de Gerontologia
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ANEXO 2. FORMATO SUPERVISION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS (FO-DGERO-01-02)
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SUPERVISION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS DE LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

MNOM. 251-SSA1-2509
Fecha de visita Hora de visita
[nicio: [Término:
Nombre det Albergue:
Nombre de Enlace administrativalo:

" PROCESO DE SUPERVISIGN:

\‘\\ 1. Elaboracién de alimentos
O

~ ;Se encuentran fos insurnos necesarios para k preparacion de fos alimentos? { S ) (Mo }

N\
%-’ ;52 observan alimentoas preparades? (54} {Mo)

;Los alimentos preparados corresponden al mend programada?i S ¥ { Mo )

2. Servicio de alimentos 1

:La cantidad proporcionada a las personas adultas mayores es suficiente™ Si ) (Mo )

;L3 presentacion de los alimentos es llamativa?] 51 ) {No }

:La texzura y presentacion de los alimentos es la adecuada para las personas mayores? (Si) (8o
¢[ personal que proporciona los alimentos, presenta fos platos limpios? {S1) {No)
3. Condiciones del drea de cocina

;E! drea de cocina se encuentra impia? { § 1 (No )

El material y equipos estén limpios y en buen estadou Si ) (Mo}

4. Condiciones de almacenamiento 2

a) Almacén de secos
Area limpia 51 (No} [nsumos ordenados por sisterna PEPS{ § ) (No)

Insurmos almacenados de manera adecuada S ) { Mo )

by Refrigerador:

Alimentos almacenados de manera adecuada: (S{} | Nos

Insumos etiquetados para su uso: (S{){No § (Por que?

o Cengelador

Insurnos almacenados de manera adecuada:(SE{Mo)
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Insumos etiguetados para su uso: (51)(Ma ¥ Per qué?

5 Condiciones del persanal

El personal se encuentra aseado 5} [(No}

iCuenta con uniforme o indumentaria adecuada para la preparacion de alimentos? {5i) {No ]

¢Cuenta con cofia y mascarilia que cubre nariz yboca?{S1){Ne}

Tienz las ufias cortas, limpias v sin esmalte( S5 ) { No ¥

Utiliza accesarios o joyeria: {Si }{No}

6. Administracion

Se cbserva menl impreso: (Si} (No )

Formato de entradas y salidas: (S4) { No)

Diicio o nota de dietas especiales:{5i) (N0}

7. Observaciones y / sugerencias

8 Personal que se encuentra al momento de la supervision

Nombre completo Cargo Firma
'
Nombre (s} y firma (s} de {a (5} Nombre y firma Enlace administrativo
persona (s} responsable (s} de la del Albergue

visita
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ANEXO 3. ENTREVISTA DE SATISFACCION DE ALBERGUES (FO-DGERO0-01-03)
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ENTREVISTA DE SATISFACCION PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES ALBERGADAS

8 i
¥ A%k

Objetivo:

Ewvaluar de manera peniédica ia percepcién de las personas adultas mayores albergadas sobre [a calidad de
atenciéin gerontoldgica que se brindan en los Albergues del INAPAM,

instrucciones:
Leer con atencién cada pregunta v margue con una “X" la opcién gue mejor describa su opinion. La
informacién proporcionada sera confidencial y ulifizada dnicamente para fines de mejora institucional.

Fecha:
I. Datos generales
Nombre del Albergue: _
MNombre de la persona aduita mayor:
Sexo de la persona adulta mayor Edad de la persona aduita mayor: |
1 Hombre 2 Mujer Hace cuanto tiempo residen en &l Albergue?
1 Como se siente en ol albergue
1.. Como se siente viviendo en ef albergue?
3 Muy bient [ Bien DORegular ihal
2. ;Considera que en el atbergue 5¢e ke trata con respeto?
[ Siempre TJAveces CINo
3. ¢ Siente gque puede expresar sus opiniones o pedir ayuda cuando la necesita?
8§ DAveces CNo
4. En general, ;2514 satisfecho{a) con la atencion que recibe an ol albergue?
oS OAveces CNo
it Trato del personal
5. ¢El personal la/lo trala con respsto?
 Siempre T Aveces 3 Nunca
6. ¢El personal la/lo escucha cuando tiene alguna necesidad o problema?
O Si, siempre 3 Aveces O Na
1. ;Siente confianza para hablar con €l perscnal st necesita algo?
0si CAveces O No
8. En general, como calificaria o trato del personal del albergue:
O Excelente 1 Bueno 1 Regular 0O Malo

. Servicios gue recibe

9, :Como le parece la comida que recibe en el albergue?

£ Muy buena Z1Buena ORegular 1 Mala
10. ¢Recibe atencion medica cuando ia necesita?

£1 Siempra OAveces O No
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1. ;Recibe ayuda cuando necesita apoyo para bafiarse, vestirse o desplazarse?

3 Siempre O Aveces 0 No
12. ¢Participa en las actividades del albergue (ejercicio, miisica, talleres, juegos, etc.)?
0sSi 0O Aveces DN o participo

13. ;Considem que lajs instalaciones del albergue (habitaciones, bafios, comedor, éreas comunes}
estan limpias y son comodas?

oS OAvVeces 1 No
14. ;Le gusta participar en las actividades que organizan?
St DAveces WO

En caso de contestar que si. anotar que actividades le gustan mas.

15. ¢El lugar donde duerme y vive estd limpio y comodo?
oS O Aveces Cha

¥, Convivencia y ambiante

16. ¢ Como se lieva con las demds personas gue viven en e albergue?

1 Muy bien 2 Bien Regular 1 Mal

17. (Ei ambiente del albergue le parece tranquilo y agradable?

o Si O Aveces aNo 2
18. ;Las personas que viven aqui lo tratan con respeto y amabilidad?

3 Siempre TAveces Ohao

19. ;Participa en las reuniones, celebraciones o actividades grupales del albengue?

3 Si, siempre 01 A veces 1 No me interesa 0 No me invitan

20. ;Le gustaria que se hiciera algin cambio para mejorar la convivencia o el ambiente?

ZSi 1 No 1 No sabe

Sirespondit "SI, (qué sugeriria?;

V. Sugerencias 0 comentarios finales

21. ;Qué es lo gue mds ke gusta del albergue?

22. ;Qué cree que potria mejorarse en el albergue?

Wi, Observaciones del entrevistadoria {s! aplica):

Nombre y firma de la persona entrevistadora:

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacién y sera difundido por la
Direccién de Gerontologia
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ANEXO 4. CITA DE VALORACION GERONTOLOGICA (FO-DGERO-01-04)
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CITA PARA VALORACION GERONTOLOGICA

Ciudad de México a de del 202_.

Nombre de la persona adulta mayor:

Se le informa que junto con su responsable deberd presentarse el diade mes del 202_ a las 00:00 horas en:

tugar para realizar la valoracion geroniologica integral y enbegar los estudios de
laboratorio, gabinele y demas documentacién para complementar su valoracion médica y estudio
i socloecondmico.
J "“En caso de cambio de clta o cancelacion, favor de avisar con 2 dias de anticipacion al teléfono.

2
\ \ 55 9155 4154 en un horario de 9:00 am a 2:30 pm. E
J H

|

* La aplicacién de la valoracion gerontoldgica no garantiza € ingreso a un albergue o residencia de dia, « !
< . dictamen de aceplacion de ingreso depende del analisis de los resultados de su valoracion gerontol6gica por |
&j parte del Comité de ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM; %

El dia de la cita debera presentar la siguiente documentacion:

Requisito para valoracion medica: | Requisitos para estudio socioeconémico:

|
1.- Quimica sanguinea de 8 elementos. | 1.- Comprobante de dormnicifio de fa persena adutta
2.- Biometria hematica completa. mayor y de su responsable (s).
3.- Examen general de orina. | 2.- Folografia tamario infantit o fotografia digital de la
4.- Tele de orax. | persona adulta mayor
§.- Electrocardiograma, | 3.- Copia credencial INE de la persona adulta mayor y
6. Historial médico | de su responsable (s).
7. Recetas médicas actualizadas. | 4.- Copia credencial INAPAM.
6 .- Comprobantes de vacunacién contra COVID-18 ! §. Acta de nacimiento.

8.- CURP

*Nota: Los estudios deberan tener una vigencia de | 7.- Comprobante de ingreso de la persona mayor yio de
maxmo 3 meses. | responsable (s) que se encargaran de redlizar e pago

mensual de la cuota de recuperacion.

Es importante que su responsable conozea y comparta los siguientes datos de la persona adutta mayor.

Nombre y edad

Fecha y lugar de nacimiento

Estado de salud de la persona adulta mayor

Si cuenta con seguridad social

Consumo de medicamentos prescrito y/o alternativos

Si requiere de alimentacién especifica (presentar diagndstico médico que 10 soporte)
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ANEXO 5. AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL (FO-DGERO-01-05)
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AVISO DE DRIVAC!DAD INTEGRAL

El instituto Nacienal de las Pers anas Adultas Mayores (INARANY, a través de la Direccion de Gerontologia

con domicilio en Calte wlitla 73, Colonia Narvarte Oriente, Alcaldia Benito Judrez, C6 digo Postal G3020, de
la Tiudad de Méxco, es la autondad responsabie def tratamiento de los dates persohales que nos
proporcione, kos cuales, serdn protegidos cordorme a lo dispuesto por ta tey General de Transparencia vy
Acces 3 la informacion Pdblica, publicads en & Diano Oficial de fa Federacion e 20 de marzo de
2025 asi como en la Ley General de Proteccidn de Datos Pers orsles en posesion de SUglos

Clligaclos, publcads en el Ciaric Oficial de s Federacion en la misma fecha, mediante las cusles se
establecen los parametros, madalidades y procedimientes para s portabilidad de dates persanales
y demés normativided que resulte aplicable.

Datos personales que se recaban

Se dlara ratamento a los siguientes datos personales:

» Nombre de persona fisica » Domicilic I
s Sexo »  Numero telefonico
+  Género » Mombre de personas de contacto
« Edad s Mumeros telefdnicos vy  domicilio  oe
« Cawve Unics de Registro de Pablagion personas de contacto
{URAY »  Ocupacian o Uitina o upadion
« Pertenencia étnica « Fotografia pere expadiente
+  wacionslidad « Firmna sutdgraa
o Fecha de nacimiento « Domicilio completo
» Entidad de nacimiento v Teléfonao filp
»  Estado civil s Teléfiono medl
*  Escolaridad » Correo electronico
+ Discapacidad \
s HWomero de Sequridad socsl

Datos personales sensibles

Se hace desucenacinmento que desde ia solicitud de ingreso y duranie la estanciz en elflbergue ©
Residencie de D i 3,3 # recabaradn datos personales sensicies, refacionades a su salud, antecedentes
clinicos. habres personales de higiens, actividadss de riesgo para & sslud, antecedentes familiarss
mismos que seran dasficados como informacion confidencial, dado que revelar 35pactos Como origen
racizl o étnico, estado de salud presente o futuso, inforracion gengtica, creencias religiosas, filaschicas y
meoralss, opiniones poiiticas v prefarencia sexual, ko anterior de conformidad con ef articulo 3, fraccion ¥
de Iz Loy General de Proteccicn de Datas Personales en Posesion de Sujetos Obligados

Finalidad del tratamiento de los datos personales

Los datos pers_ongles que recalzamos, jos utilizaremos para las shguientes finalidades.

»  Integrar iz Base de detos de personas adultas mayores usualias de las Residencias de Dia.
s Elaboracion eintsgracion de txpedisntes clinicos.

» Elaboracdn de informes estadizticos sobre los servicios de las Residencias de Dis.

& Integrar asuntos de competencia ge la Direcoion de Cerontologia

¥ tendran una vigencia de Safos, y posteriormente seran shminados

Fundamento legal para el tratamiento de datos personales

s Ayticulo 20 del Estetute Crganico del Institute Nacional de las Perscnas Adulias Mayores

¢ Ley Geteral de Transperencia y Accesc a la informacian Publica, putlicads en el Diaric Oficial de
la Federacian el 20 de marzo de 2025,

s Ley General de Proteccidn de Datocs Personales en Posesion de Sujetos Obligados y demnds
rownatividad gus resulte aplicable, puklicada en el Cigric Oficial de la Faderacian el Z0 de marzo
e 2025




REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL ! \M,,, IN}‘&?}%\"!
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS il 4 "
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 82 de 231

Bienestar | ,_.w,_ INAPAM

o secretsria de Blenestas 9 :
s Ley Federal de Protecdan de Diatos Qer"ﬁ‘ﬁﬂde* 13\0“ =‘m e Siujens Obligados, publicad

&l Disric Oficial de la Federaoén ef 20 de marzo de 2025

Transferencias de Datos Personales )

La Direccion de Cerontologis, no realzara transferencias de datos personales, sabes agusliss gus sean
necesarias pers cumplir con o dispuesto en materia de rrampz—.rencia accest a 3 informanion poblica v

protecitn de catos personales | y para atender selicitudles o requerimientos rea Iz dos nor autoridadss

Competentes, de conformidad con ks articules 20, 21, 22, 59, 60, 63y 64 de I3 Ley Cenersl de Proteccion

de Datos Personales en Pos &s'tn de Sujetos Chligades | o cuando prey :ameme e haya obtenido su
onsentiriente expreso por escrite o por un medic de sutenticacion similar

Mecanismos, medios y procedirmientoz para ejercer derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicién {ARCO} al tratamiento de datos personales

Usted godré ejercer sus derechos de accesg, rectificacion, cancelacidn u oposicion de sus clatos
perscnales [dereches ARCG directamente ante la Unidad de Transparencia del Instituto Macions!
de les Pareonas Adultas Mayvores, ubicada en Calle Petén 413, Colonia Wertiz Marwarte, Alcalclia Benito
Juarez, Codigo Postal $3020, de fe Ciudad de México, nomerc telefonico 5554488916, extenziones
T 05 correa electronico eolivares@inapam.gobmx, ssi coma presentar una soficitud de eiercicic de
derechios ARCD a travds de la Pliaforms Nacional de Transgarencia, disponible  en
hipsd Sweray piatefiormadetransperencia. crgmxtaelyguestinicio, en &l apartado de Solicitucles e
Crarcs Perc onales. Asimizsmo, sl desea conecer & procedimiento ¢ recibir asesoria para e ejercicic de
ectos derechos puede acudic directamente & g Unidad de Transparenda, enviar un corren
aiectrénice a la direccion antes s afakda o comunicarse al numiers y extension indicads.

£

Con fundaments en o dispuesto en los articulos 42, 43, &4, 45 46 47y 48 de s Loy Ceneral de
Praoteccicn e Datos Pers onales en Posesion de Sujetos Obligados, s perrona interesada en ejercer
sus derechos ARCOP, deberd manifestar expresaments l soficioud de acceso, rectificacion,
canuelacicn, aposicion v portabilidad de gue cualguier documento see publicado con sus datos
personales. Por o antes mencionado, Unicamente & INAPAR pocded Hievar a cabe Iz wansferencia de
gatos perscnales para awender reguanmientos debidarments fundades ¥ motivades, proverientes e
una autoridad compatents,

Portabilidad de datos personales

Eri el caso de |z portabilidad e datos perscnafes, se informa que, por el tipo de soporte v las
caracteristicas del tratamients de datos personales, este sistema no se adecda 3 los formatos
spiicables para reslizar el procedimientc de sjercicic at derechn de portabiticlag, de acuerdo con o
estabiecido en los articudos 5157 v 58 de 12 Ley Ceneral de Broteccion de Datos Personales en
Posesien de Sujetos Obligadoh

Cambios al avise de privacidad

Ee wado de nuewns requerimientos leg des & presente aviso de priveciclad puede tener modificaciones:.,

miios 0 actualizaciones Mos compromatames a mantengrlo informade scbre los cambins que pueds
te ner 2 presente avise de privacidad, atraves de https: Meesny gobmoafinapam

Enterado(a)

Nombre completo Firma

Fecha:
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Transferencias de Datos Pers_onales g

La Direcaitn de Cerontologia, no reslizard transferencias de daios personales, sshve agquelias que sean
necasarias para cumplir con lo dispuesto en materis de transparencia, access a 13 informacion pablica v
proteccion de datos personales, y pere atender solicitudes o recuerimientos realizados por autoridades
competentes, de conformidad con o5 art/icules20, 21, 22 58, 60, 63y 64 de I Ley Ceneral de Proteccion
de Datos  Sersonales en Pos esion de Sujetos Obligados, o cuando previamente =e haya obtenido su
consentimiiento expresoe por escrito o por un medic de autenticacion similar.

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

Usted podré ejercer sus derechos de accese, rectificacion, cancelacion u opesiclidn de sus datos
personales [derechos ARCO) directamente ante la Unidad de Trarsparencia del Instituts Nacional
de lzs Pars onzs Adultas Mayores, ubicada en Calle Peten 419, Colonia Wertiz Marvarte, Alcaldia Benito
Juarez, Codigo Postal 03020, de I Ciudad de Mxico, nimere telefonice 5554488316, extensiones
T €8 corren electranico eoibvaresfiinapam.gobimx, asi como presentar una solicitud de e jercicio de
derechos ARCO & wavés ce la Pletaforme Necional de  Transparencia, disponible en
tpS/: wweany plataformadetransparencie orgmxiweb/guest/inicio, en & apartade de Sclicitudes de
Catos Personales. Asimismo, si desea conocer el procedimiento ¢ recibir 2 es o para el e jeracio ce
astos derechos pueds acudir directamente & la Unidad de Transparencia, enwviar un cofreo
slectronico 2 la direccion antes sefisleda o comunicarse sl ndmere y extension indicads.

on fundamento en ko dispuesto en los articulos 42, 43, 44, 45, 46, 47 y 48 de g Ley Cenersat cle
Proteccion de Datos Persorales en Dosesion de Sujetos Obligados, ta persona interesada en ejercer
sus derechos ARCOP, deberd rmenifestar expresamente la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion, cposicion y portabiidsd de que cualquier documento see publicado con sus datos
personales. Bor o antes mendonado, Unicamente el INARPAM podra llevar a cabo Is transferenca de
datos persohales para stender reguenimisrios debidemenite fundados y motivados, proverienies e
ura autondad competents

Portabilidad de datos pers ondes

En el case de lz porisbilidad de datos personsles, se informa que, por el tipo de soporte ¥ 1as
caracterissicas del tratamiento de datos personales, este sistema no e adecda a los formatos
apiicables pera reslizar el procedimiento de ejercicic & derecho de portabilidad, de acuerdo con o
ectsblecido en los articutos 5157 y 58 de la Ley Gerneral de Proteccion de Datos Dersonales en
Dosesion de Sujetos Obligedos.

Cambios &l aviso de privacidad
Cerpvads de nuevos reguerimientas tegales, ¢l presents aviso de privacidad puede tenst modiricadonss
camiblos o actualizaciones. Nos comprometemas a mantensriz informado scbre los cambios gue pueda

tener &l presente aviso de privacidad, a travésde hrtps:d Avwesn gobominapam

Enterado{a}

Nombre completo Firma

Fecha:

[x]
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INSTITUTD MACIONAL DE LAS PERS ONAS ADUL TAS RAVORES
UR ECOCK DE CERONTIOLCTA

ABERCUES Y RESIDENCIAS DE DI
CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO DEL PRODECIMIENTO DE INGRESO
Ciudad de Méxicoa __ de de20_ .

Yo comprendo que
como parte del procedimienio de ingreso se me agendars una cita para la aplicacion de una valoracidn
gerontoldgica integral, con el objetive de identificar y evaluar mi estado mi estado fisico, psicoldgico v
social

Comprendo que durante Ia aplicacidn de ia valoracion gerontolégica integral se me solicitaran mis datos
personales y se aplicaran una serie de instrumentos gerontologicos y que no involucra riesgos potenciales
para mi estado de salud e integridad.

Comprendo que de no asistir a fa cita de valoracion y no entregar la documentacion solicitada en la fecha
establecida serd motivo de canceiacion de mi solicitud de ingreso a un Albergue o Residencia de dia dei
INAPAM.

Comprendo que la aplicacion de la valoracion gerontologica no garantiza mi ingreso a un Atbergue o
Residencia de dia, & dictamen de aceptacion depende del andlisis de 1os resultados de mi valoracion
gerontologica por €l Comité de Ingreso y Casos Especigles de Atbergues y Residencias de Dia del
INAPAM.

Conozco que mi solicitud de ingreso se llevard a cabo conforme a b ectablecido en o Manual de
Procedimientos de Albergues y Residencias de dia del INAPAM

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

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

Nombre y firma de la persona responsable
Nombre y Firma de consentimiento de la de la persona adulta mayor
persona adulta mayor

{Huelia en caso de no saber o poder escribir}
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ANEXO 7. LINEAMIENTO DE INTEGRACION Y OPERACION DEL COMITE DE INGRESO
Y CASOS ESPECIALES DEL INAPAM (LIN-DGERO-01-26)
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Lineamientos de Integracién y Operacién del Comité de

Ingreso y Casos Especiales de los Albergues y Residencias
de Dia del INAPAM
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1 Introduccion

México atraviesa un proceso de envejecimiento demogréfico sin precedentes, lo que plantea
importantes desafios para la atencién y el cuidado de las personas adultas mayores. £n este
contexto, los centros gerontolégicos desempefian un papel fundamental en la provisién de
servicios orientados a su bienestar,

La atenci6n en estos espacios requiere un abordaje integral e interdisciplinario que

considere las particularidades del envejecimiento y las necesidades especificas de cada )
persona. De acuerdo con la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, se Ny
Y
reconoce como persona adulta mayor a quien tiene sesenta afios o mas y se encuentra N,
domiciliado o en transito en el territorio nacional. N \'\‘
h
En este marco, los articulos 24 y 25 de la citada Ley establecen la creacién del Instituto \

Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) como entidad rectora de la politica
nacional en favor de este sector, con la responsabilidad de coordinar, promover, apoyar,
fornentar, vigilar y evaluar acciones, estrategias y programas dirigidos a las personas de 60
arios y mds. Asimismo, el articulo 28, fraccién X, establece que el INAPAM debe promover,
en coordinacion con los autoridades competentes y conforme o la legisiacion aplicable, que los
servicios de atencin en instituciones, casas hogar, albergues, residencios de dia o cualquier otro
centro se presten con calidod y cumplan con sus programas, objetivos y metas, favoreciendo el
desarrollo humano integral.

Por eflo, la Direccién de Gerontologia coordina diversos centros gerontolégicos cuyo
propésito es garantizar derechos ymejorar la calidad de vida de las personas mayores, entre
los que destacan los albergues y las residencias de dia.

Los albergues ofrecen atencién gerontoldgica en modalidad de estancia permanente, las 24
horas del dia durante todo el afio, brindando alojamiento, atencidén médica y psicoldgica,
cuidados generales, alimentacién, trabajo social, terapia ocupacional, estimulacion
cognitiva y servicios de lavanderfa. Por su parte, las residencias de dfa proporcionan 5
atencién temporal de lunes a viernes, de 08:00 a 15:00 horas, con el objetivo de favorecer la
interaccién social, el estado de animo, la capacidad funcional, b independencia y la
autonomia de las personas adultas mayores,

La creacion del Comité de Ingreso y Casos Espediales resulta fundamental para garantizar
que las decisiones sobre la admisién y atencién se tomen de manera informada, integral y
centrada en la persona, considerando los aspectos biopsicosociales de las personas aduitas
mayores.
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En este sentido, los Lineamientos de Integracion y Operacion del Comité de Ingreso y Casos
Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM establecen los principios
operativos, las funciones de las personas integrantes y el marco de referencia para su
correcta implementacion, con el propdsito de garantizar un proceso de ingreso
transparente, equitativo y en beneficio de las personas adultas mayores

1L Objetivo del Comité del Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de
Dia del INAPAM

El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM tiene
la funcion de decidir a partir del analisis de las valoraciones gerontoldgicas de las personas
adultas mayores candidatas, sobre la factibilidad de su ingreso a los Albergues o Residencias
de dia del INAPAM, asi como para analizar y atender situaciones especiales de las personas
adultas mayores atbergadas y residentes, garantizando un proceso de admisién y atencion
acorde con sus necesidades y derechos.

IIL Integracidn del Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité se estd integrado con la siguiente estructura de forma enunciativa mas no
limitativa:

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

b) Directora(or) de la Direccién de Gerontologia - Secretaria {0) Técnica (0)

¢) Subdirectorafor) de Modelos Gerontol6gicos y Capacitacién - Secretaria (o) suplente

d) Responsable de coordinar los Albergues y Residencias de dia def INAPAM

e) Equipo de wvaloraciébn conformado por: Médica(o) Psiquiatra, PsicSloga(o),
Trabajadora(or) Social, Médica(o) geriatra.

fy Asi mismo, el Comité de Ingreso y Casos Especiales podré invitar a cualquier otra
persona servidora puablica a las sesiones en las que su participacién resulte de
pertinencia, como de la Subdireccién Juridica, drea de nutricién, de la Direccién de
Gerontologia o personal de los albergues y residencias de dia.

para efectos del parrafo anterior, las personas que ocupen la Direccién General, la Direccién
de Gerontologia, la Subdireccibn de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacién y la
coordinacién de Albergues y Residencias de dia, tendran voz y voto, mientras que el Equipo
de valoracién y las personas invitadas sol6 tendrd voz, con el propdsito de evitar cualquier
sesgo en las decisiones de ingreso.
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Toda la informacién tratada en el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM deberdn mantenerse por parte de las personas integrantes
en estricta confidendialidad, conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesidn de Sujetos Obligados, garantizando en todo momento la privacidad y dignidad
de las personas adultas mayores involucradas.

1v. Suplencias de ias personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Las personas que ocupen la Direccién General, la Direccion de Gerontologia, la Subdireccién
de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacién contardn con una suplencia y conforme a lo
siguiente:

a) Tratdndose de la persona que ocupe la Presidencia, su suplencia serd la persona que
ocupe la Secretaria Técnica, quien actuard con ese doble caracter, teniendo, por tanto,
voz y voto de calidad.

b) En el caso de la Secretaria Técnica y Secretaria Suplente podran ser representados por
personas servidoras publicas del nivel jerdrquico inmediato inferior.

¢} En el caso de la ausencia de la persona responsable de coordinar los albergues y
residencias de dia, su suplencia quedard solventada por la persona titular de la Direccion
de Gerontologia.

d) En los casos antes mencionados, se deberd notificar por oficio a la Presidencia el motivo
de la ausencia de las personas titulares a las sesiones y el nombre de la persona que la
suplird, lo cual se haréd constar en la minuta correspondiente.

e) Sialguna de las personas integrantes del Equipo de valoracion se ausenta de una sesion,
no se requerird notificacién mediante oficio, solo quedard asentada en la minuta de la
sesion, en caso de contar con participacién, el resto de las personas del equipo podré
apoya en su representacion.

V. Funciones y responsabilidades del Camité de Ingreso y Casos Especiales

Son funciones y responsabilidades de todas las personas integrantes del Comité de Ingreso
y Casos Especiales:

1. Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias. En caso de ausencia, notificar
y justificar su falta conforme a los lineamientos establecidos.

2. Conocer las disposiciones normativas, criterios de seleccidn e ingreso establecidas
en el Manual de Procedimientos y en los Reglamentos internos de albergues y
residencias de dia del INAPAM,

3. Ejercer su voto informado en los asuntos que sean sometidos en las sesiones.

i
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4. Realizar el andlisis necesario para cada caso presentado en las sesiones del Comité
de Ingreso y Casos Especiales, garantizando una decisién objetiva y basada en
criterios técnicos y normativos.

Son funciones especificas de las personas participantes del Comité de Ingreso:

a) Presidenta/e del Comité de Ingreso y Casos Especiales

1. Autorizar la convocatoria y propuesta de orden del dia del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

Presidir y dirigir las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Presentar ante el Comité de Ingreso y Casos Especiales el orden del dia.

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones.

Externar su opinion sobre la factibilidad del ingreso de las personas adultas mayores
candidatas para ingresar a los albergues o residencias de dia, con base en los
criterios de ingreso y en el andlisis de los resultados de su valoracién gerontoldgica.
6. Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en €l pleno del Comité de Ingreso

neswN

y Casos Especiales, con el apoyo de la secretaria técnica. 6

7. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunidn, asi como la documentacién
correspondiente del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

8. Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de la funcidén del Comité de
Ingreso y las que le confieran otras disposiciones normatividad aplicable.

b) Secretaria/o Técnica/o:

1. Emitir y poner a consideracién de la Presidencia la convocatoria y orden del dia de
las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

2. Qf-fElaborar y difundir el Calendario anual je Sesiones para cada ejercicio fiscal

3. Disefar y coordinar el uso de formatos estandarizados para la presentacién de
informes, notificacién y minutas del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

4. Elaborar el orden del dia, lista de asistencia y convocatoria de cada sesidon de Comité
de Ingreso y Casos Especiales

5. Convocar a las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales a las
sesiones ordinarias y extraordinarias

6. Externar su opinidn sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de
los resultados de su valoracién gerontoldgica

7. Coordinar la logistica y documentacion de las reuniones, asegurando la correcta
integracion de los expedientes de cada sesién.

8. Verificar la existencia de quérum legal e informar a la Presidencia;




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL . INAPAM
- S k- Sagpeentoid

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 A de 231

9]

d)

‘Bienestar | &\'%. INAPAM

Secretaria de Bienastar |

.u‘.‘:/

i~

9, Firmar la lista de asistencia, € acta de la reunién, asi como la documentacién
correspondiente del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

10. Elaborar y resguardar las actas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos
Especiales, vigilando que la documentacion esté completa y se mantenga
actualizada, organizada y clasificada;

11. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares sobre la
resolucion del Comité de Ingreso y Casos Especiales, en caso de aceptacion,
coordinar ja programacion de su ingreso al albergue o residencia de dia.

12. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares en los casos
donde no se cumplan los criterios de ingreso, incluir en el documento sugerencias
de instituciones ¢ espacios que puedan brindar atencion y seguimiento a sus
necesidades.

13. Las demds que le confiera la Presidencia del Comité de Ingreso y Casos Especiales y
la normativa aplicable.

Subdirectora/o de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacién:

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinién sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de
los resultados de su valoracién gerontoldgica

4. Colaborar dentro del ambito de su competencia, en el sequimiento de los dictamenes
y cumplimiento de los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales

5. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunidn y la documentacion correspondiente
del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

6. Las demas que le confiera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

Responsable de la coordinacién de Albergues y Residencias de dia del INAPAM

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinion sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de
los resultados de su valoracion gerontoldgica

4. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

5. Colaborar en la integracidn y resguardado de la documentacién de solicitudes,
valoraciones, dictdmenes y carpetas de cada sesién.

N
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6. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunidn yla documentacion correspondiente
del Comité de Ingreso y Casos Especiates.

7. Las demas que le conflera el Cornité de Ingreso y Casos especlales y la normatividad
aplicable.

£} Equipo de valoracién:

1. Informar a las personas adultas mayores y o sus familiares sobre los eriterios y el
protedimiento de ingreso a les albergues y residencias de dia.

2. Mediante entrevista sermiestructurada identificar ¢ lz persona adulta mayor cumple
con los criterios de ingreso a un albergue o residencia de dia del INAPAR.

3. Realizar la valoracién gerortoldgica de las personas adultas mayores candidatas a
ingreso.

4. Elzbora los informes de resultados de ingresos de las personas adultas mayores
para su presentacidn en el Cornité de Ingreso y Casas Especiales.

5. Asistir g las sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales.

& Revisar e orden def dia y analizar los asuntes a tratar en las sesiones ]

7. Presentar ante el Comité de Ingrese y Casos Especiales fos informes de ingreso con
los resultados de iz valoracidn gerontoldgica de las personas adultas mayores.

8. Aclarar cualguiera duda sobre los resultados de de la valoracién gerontoldgica de las
personas adultas mayores,

9. En caso de gue 13 persona adults mayor no curnpla con fos criterios de ingreso, pero
requiera atencion especializada, el Equipo de valoracién debera identificar y sugerir
a la Secretarfa Técnica posibles instituciones pdblicas o privadas gue puedsn
brindarie la atencidn que necesita.

10, Reportar periddicamerte a la Direccion de Gerontologla el mimero de sclicitudes de
ingreso v las valoraciones gerontoldgicas reslizadas.

TLFirmar la lista de asistencia, el acta de fa reunion y la docurnentacion correspondiente
del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

12. Las demas que le conflera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

V1. Criterios de Ingreso a los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

Serdn candidatas de la atencién gerontoldgica brindada en 1os Albergues del INAPAM, fag
personas adultas mayores que cumplar con los sigulentes ¢riterios:

L Tener 60 anios o mas;
il Expresar su deseo yfo voluntad para ingresar (No sus famdliares, amigos o conocidos);
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IIL Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diarig;
IV. Recursos econdmicos y redes de apoyo insuficientes;
V. Contar con dos personas responsables;

Secretaria de Bienestar

La aplicacién de la valoracion gerontolOgica no garantiza el ingreso a un albergue o
residencia de dia. La aceptacién dependerd del andlisis de los resultados de dicha
valoracién, realizado por el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias
de Dia del INAPAM.

VIL Del analisis del Comité de Ingreso y Casos Especiales sobre la viabilidad de

ingreso \QJ
\\
r\\:. \.\
El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia decidird la B

factibilidad del ingreso considerando:

I. Disponibilidad de espacio en el Centro gerontoldgico: Se considerarad la capacidad 9
instalada y ocupada de los albergues o residencias de dia. En caso de no haber
disponibilidad, la persona adulta mayor recibird informacién sobre otras instituciones
publicas o privadas que puedan atender sus necesidades.

IL Bienestar de las personas adultas mayores albergadas o residentes: Si el ingreso de
la persona mayor representa un riesgo para la integridad de las personas adultas mayores
albergadas o residentes, el Comité de Ingreso y Casos Especiales instruird al Equipo de
Valoracién para orientar a la persona adulta mayor sobre alternativas institucionales que
pueda brindarle la atencién requerida.

IIL Bienestar de la persona adulta mayor candidata: El ingreso a un albergue o residencia
de dia gerontolégica del INAPAM deberd contribuir @ mejorar la calidad de vida, la salud y
la capacidad funcional de la persona adulta mayor. En caso de que existan programas o
instituciones que ofrezcan una mejor respuesta a sus necesidades especificas, el Comité de
Ingreso y Casos Especiales instruird a la Secretaria Técnica para coordinar la asesoria y
acompafamiento de la persona adulta mayor y/o de sus familiares en la identificacién de
alternativas.

IV. Recursos disponibles: Se tomard en cuenta la capacidad operativa del INAPAM,
incluyendo los recursos humanos, financieros y materiales destinados a la atencidn
gerontolégica en los albergues y residencias de dia.

No podrén ser admitidas las personas adultas mayores que presenten alguna de las
siguientes condiciones;
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1. Enfermedades contagiosas graves que representen un riesgo para la salud de las demas
personas adultas mayores,

2. Requerimientos de atencién espedializada continua, como servicio de enfermeria las 24
horas o cuidados hospitalarios.

3. Condiciones de salud que exijan hospitalizacidn y cuidados médicos paliativos.

4. Antecedentes de conductas violentas en los d&mbitos familiar, comunitario o institucional
que puedan afectar y poner en riesgo la convivencia y bienestar de las demas personas
adultas mayores.

\J VI11. De los Casos especiales de personas adultas mayores
N\ ; . -
| '\ Se entenderdn por casos especiales aquellas situaciones de personas adultas mayores
R & LT PO INT .
Q albergadas y residentes que, por su naturaleza, requieren un analisis interdisciplinario y

excepcional, tales como:
¢ Personas adultas mayores en condicién de abandono o sin redes de apoyo.

¢ Situaciones de incumplimiento de los reglamentos internos de albergues y 10
residencias de dia que pongan en riesgo la integridad fisica, emocional o social de
las demas personas adultas mayores usuarias de los albergues o residencia de dia,

« Situaciones juridicas o administrativas que incidan en el ingreso, permanencia o
egreso de la persona adulta mayor.

De esta manera, el Comité de Ingreso y Casos Especiales asegurard que la atencidn a las
personas adultas mayores se realice con base en criterios de equidad, pertinencia y respeto
a sus derechos humanos, privilegiando en todo momento su bienestar.

IX. De las Sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM,
sesionard de manera virtual o presencial, por lo menos cuatro veces al afio, conforme a lo
siguientes objetivos y periodicidad:

Sesiones Ordinarias:

a) Revisar las solicitudes de ingreso con base en los instrumentos de valoracidn
gerontoldgica.

b) Analizar en conjuntamente los resultados de las valoraciones gerontolégicas

¢) Decidir la factibilidad del ingreso de las personas adultas mayores candidatas

d) Dar seguimiento a los acuerdos de ia sesidn anterior.
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Informar sobre el proceso de ingreso de las personas adultas mayores que fueron
aceptadas en la sesion anterior.

e) Abordar los asuntos generales

f} Establecer los acuerdos

Periodicidad: Por lo menos cuatro veces al afio, conforme al calendario anual de sesiones
del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Sesiones Extraordinarias;

1. Atencion de casos de casos especiales /
\

a) Atender casos complejos, como situaciones de violencia, abandono o incumplimiento de T \}
normas, incompatibilidad con el centro o requerimiento de atencidn especializada en s X
otro espacio de las personas adultas mayores usuarias en conjunto con la Subdireccién o \
Juridica del Instituto. \\‘é

Periodicidad: Podran levarse a cabo en cualquier momento en que se presente una
situacion que demande atencién inmediata por parte del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

1"

X. De las convocatorias del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de la Direccion de Gerontologia, en su caracter de Secretaria Técnica, serd
responsable de emitir por escrito las convocatorias a las sesiones del Comité de Ingreso y
Casos Especiales. Estas deberdn dirigirse a las personas integrantes a través de documento
impreso o correo electrénico, con una anticipacién minima de cinco dias habiles en el caso
de sesiones ordinarias y de al menos 24 horas para sesiones extraordinarias o lo que sea
necesario.

El orden del dia de las sesiones ordinarias debera incluir, entre otros puntos:

+ Registro de asistencia y declaracién de Quorum

e lecturayen su caso aprobacion del orden del dia

o Andlisis de los casos de las personas adultas mayores
¢ Asuntos generales

o Acuerdos

En el caso de las sesiones extraordinarias, el orden del dia estara enfocado exclusivamente
en los asuntos especificos que las motivaron, sin incluir la ratificacién del acta anterior,
sequimiento de acuerdos ni asuntos generales.
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Para que el Comité de Ingreso y Casos Especiales pueda sesionar, serd indispensable la
presencia de la persona que ocupe la Presidencia o su suplente, asi como de la mitad mas
una de las personas integrantes con derecho a voto. En ninguin caso podra llevarse a cabo
la sesion sin la participacion tanto de la Presidencia como de la Secretarfa Técnica, o de
quienes legalimente les suplan.

Si no se alcanza el quérum necesario, la sesion debera reprogramarse en un plazo no mayor
a cinco dias habiles posteriores a la fecha inicialmente establecida. La reprogramacion

deberd notificarse a todas las personas integrantes con la debida anticipacion.

| Durante el desarrollo de las sesiones, se debera:

'\ \ « Verificar la existencia del quérum necesario antes de declarar formalmente instalada
" \ la sesidn.
\\; AN « Someter a consideracion y aprobacion el orden del dia.

¢ Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior
« Proceder a la discusion y aprobacion de los asuntos enlistados en el orden del dia,

12

Los temas tratados, los acuerdos adoptados y, en su caso, las manifestaciones de las
personas integrantes quedaran asentados en la minuta de la sesion.

Las decisiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales se tomaran por mayoria de votos
de las personas integrantes presentes con derecho a emitirlo. En caso de empate, la
Presidencia ejercerd su voto de calidad.

El calendario de sesiones ordinarias del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues
y Residencias de Dia del INAPAM serd aprobado en la primera sesion ordinaria del afio,
procurando gue se programe al menos una sesion por trimestre.

Si por alguna razén se requiere modificar el calendario de sesiones, el cambio debera ser
justificado por escrito, especificando los motivos que lo originan. Una vez aprobado, se
deberd informar a las personas integrantes privilegiando los medios electronicos.

XI1. De las minutas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de la Direccion de Gerontologia serd responsable de la elaboracion de las
minutas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales. Para ello, contara con un
plazo maximo de siete dias habiles posteriores a la sesidn para su redaccion.

Una vez elaborada, la minuta deberd enviarse a las personas integrantes del Comité de
Ingreso y Casos Especiales, privilegiando los medios electronicos, para su revision y
comentario en un plazo maximao de tres dias habiles para emitir sus observaciones.
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Las actas de sesion deberdn ser firmadas por la totalidad de las personas integrantes del
Comité de Ingreso y Casos Especiales que hayan ejercido su voz y voto en la sesién
correspondiente. En caso de que alguna firma no se recabe, se deberd indicar e motivo
correspondiente. El proceso de firma deberd completarse en un plazo méximo de tres dias
habiles tras la recepcion de la version final del acta.

XIL. Del seguimiento del Comité de Ingreso y Casos Especiales a las personas aduitas
mayores en los Albergue y Residencias de Dia

Una vez aprobado el ingreso de la persona adulta mayor, la Direccién de Gerontologia
establecerd un periodo de 30 dias para valorar su adaptacién al nuevo entorno, su
convivencia con las demds personas residentes y su interaccién con el personal del Albergue
o Residencia de dia.

Al finalizar este periodo, la persona Enlace Administrativa informard a la Direccién de
Gerontologia sobre la integracion de la persona adulta mayor, con base en el Reporte de
Observacion de la Integracion, el cual serd elaborade con la participacion del Equipo
interdisciplinario del albergue o residencia de dia. Esta evaluacion permitird determinar su
permanencia en el centro gerontolégico.

13
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Durante este mismo periodo, el Equipo interdisciplinario deberd elaborar un Plan 1&
Individualizado Integral de Atencién (PAIl), en el que se establecerdn las actividades que

cada area llevard a cabo durante la estancia de la persona aduita mayor en el Centro
Gerontoldgico.

Este plan serd renovado anualmente o de manera extraordinaria si el estado biopsicosocial
de la persona lo requiere.

XIIIL Egreso de las personas aduitas mayores

En los casos en que, durante su estancia en los albergues o residencias de dia, se identifique
alguna de las siguientes situaciones:

» Conductas que afecten la convivencia, incluyendo actos de violencia hacia el personal
o hacia otras personas adultas mayores
« Incumplimiento del reglamento interno

La Direccién de Gerontologia debera integrar un expediente con los antecedentes del caso
y convocar a las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales para su
andlisis y resolucion en conjunte con la Subdireccion Juridica.
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En todo momento, se deberd garantizar el respeto a los derechos de las personas adultas
mayores, por lo que la Direccién de Gerontologia deber3 solicitar la asesoria e intervencién
de la Subdireccidn Juridica para asegurar que el proceso de egreso se lleve a cabo conforme
a la normativa aplicable, priorizando la proteccién y bienestar de las personas aduitass
mayores.

X1v. Glosario

1. Actividades Basicas de la Vida Diaria (ABVD): son actividades encaminadas al
mantenimiento personal en términos de supervivencia fisica; por ejemplo, bafarse,
comer, trasladarse, vestirse, ir al bafio y conservar la continencia urinaria y fecal.

2. Actividades Instrumentales de la Vida Diaria (AIVD): son actividades encaminadas al
mantenimiento personal en términos de supervivencia cuitural; por ejemplo, usar el
teléfono, hacer compras, cocinar, manejar medicamentos, lavar, hacer labores del
hogar, manejar dinero y usar transportes.

3. Actividades avanzadas de la vida diaria (AAVD): actividades comunitarias y auto
enriquecedoras; por ejemplo, acudir a clubes para personas mayores, tomar clases,
estudiar una carrera o idiomas, trabajar, etcétera.

4. Albergue: Centro del INAPAM en donde se brinda atencién gerontolégica en Ia
modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores las 24 horas del dia, los
365 dias del afio.

5. Atencién gerontolégica: Conjunto de bienes y servicios que se brindan con un enfoque
biopsicosocial, de derechos humanos, de género, intercultural y especializado a
personas aduitas mayores.

6. Autonomia: Capacidad de una persona para controlar, afrontar y tomar decisiones
personales sobre su vida cotidiana, de acuerdo con sus propias normas, preferencias y
valores., Una persona puede ser dependiente de la ayuda de otros y, aun asi, ser
auténoma, es decir, ser responsable de sus elecciones y decisiones, asi como participar
activamente en la organizacién de la ayuda gue necesita.

7. Capacidad funcional: se define como el conjunto de atributos relacionados con la salud
que permiten a una persona ser y hacer lo que es importante para ella.

8. Capacidad intrinseca: es la combinacién de todas las capacidades fisicas, mentales y
psicosociales gue posee una persona.

14
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9, Capacidad ocupada: Numero de personas adultas mayores que reciben el servicio de
estancia permanente en la unidad.

10. Capacidad instalada: Capacidad méxima de servicio que se puede brindar a personas
adultas mayores considerando recursos humanos, financieros e infraestructura de la
unidad.

11. Centro gerontolégico: Espacios del INAPAM donde se brinda atencidn gerontoidgica a
personas adultas mayores en diversas modalidades con el propésito de favorecer su
bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos, entre las que encuentran: Albergues,
Residencias de Dia, Centros Culturaies y Centro de Atencidn Integral.

12. Cuidados: Conjunto de actividades que contribuyen, de manera diaria al bienestar fisico,
emocional y social de las personas. Comprenden tareas cotidianas orientadas a la
gestidn y sostenimiento de la vida, incluyendo la atencidn a la salud, el mantenimiento
dei hogar, el acompafiamiento a personas en situacién de dependencia, asi como el
cuidado de quienes cuidan y el propio autocuidado

15

13. Cuota de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor o sus responsables por concepto de la atencidn gerontolégica brindada en el
albergue o residencia de dia; la cual se determinard mediante un estudio
socioecondmico y que se actualizard de manera ordinaria una vez al afio y de manera
extraordinaria en casos de que, la persona Enlace Administrativa o el personal de
trabajo social del albergue tengan conocimiento e informe que las circunstancias y/o
posibilidades econdmicas de las personas adultas mayores y/o sus responsables
cambien.

14. Dependencia: es el estado en el que una persona requiere asistencia o ayuda de otra
para realizar las actividades de la vida diaria debido a una alteracién en su esfera
psiquica, bioldgica y/o social.

15. Direccién de Gerontologia: Area responsable de los Centros gerontoldgicos del
INAPAM;

16. Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacién de la
Direccidn General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente la
operacion de un Centro Gerontoldgico;

17. Entrevista semiestructurada: Técnica cualitativa empleada por e Equipo de valoracion
de la Direccién de Gerontologia a la persona adulta mayor interesada en ingresar a un
albergue o residencia de dia del INAPAM, donde se emplean un conjunto de preguntas
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abiertas que no necesariamente siguen un orden en especifico, las cuales tienen como
objetivos:

« Identificar las necesidades de la persona adulta mayor considerando su capacidad
funcional, intereses y situacidn especifica.

» Verificar que la persona adulta mayor cumple con los criterios de Ingreso.

» En caso de gque se identifique que no cumple con los criterios de ingreso, orientar a
la persona adulta mayor sobre otro modelo de atencién que se adapte a sus
necesidades.

s En caso de que se identifique que la persona adulta mayor si cumple con los criterios
de ingreso, informar sobre el procedimiento a seguir para el ingreso y fijar fecha para
la valoracién gerontoldgica.

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

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

20. Estudio socioeconémico: El estudio socioecondmico consiste en una entrevista a
profundidad en la que se aplica un instrumento disefiado para comprender aspectos
relevantes que se desean conocer sobre la persona adulta mayor, como la dinamica
familiar, redes de apoyo con las que cuenta, el ingreso y egreso de la persona adulta
mayor o de su responsable y sus condiciones de vida;

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

22. Ingreso econémico de la persona adulta mayor: Es la percepcién econémica por
cualquier fuente o concepto y en cualguier periodicidad de la persona adulta mayor

23. INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

24. Maltrato: Cualquier acto u omisién que tenga como resultado un dafio, que vulnere o
ponga en peligro la integridad fisica o psiquica, asi como el principio de autonomia y

16




REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL ML INAPAM
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS | T —
ADULTAS MAYORES

Codigo: RI-DGERO-01 Revision: 04 101 de 231

 Bienestar | 3" INAPAM

N L+ -
Secretaria de Bienestar '%a
an
il

respeto de sus derechos fundamentales de la persona, el cual puede ocurrir en el medio
familiar, comunitario o institucional.

25. Persona adulta mayor: Aquella persona que cuenta con sesenta afios o mds y que se
encuentre domiciliada o en trénsito en el territoric nacional;

26. Persona adulta mayor albergada: Persona adulta mayor que reside de manera
permanente en un albergue del INAPAM.

27, Persona adulta mayor candidata: Persona adulta mayor que cumple con los criterios
de ingreso;

28. Persona responsable de la persona adulta mayor: Persona que se asume como
responsable ante el INAPAM de una persona aduita mayor, candidata o albergada; y que
tiene la responsabilidad legal y abligacion de estar al tanto y satisfacer sus necesidades
meédicas, materiales, fisicas y sociales para su atencién y desarrollo integral desde su
ingreso y durante su estancia en e albergue;

17

29. Residencia de Dia: Centro gerontoldgico del INAPAM en donde se brinda atencién
gerontoldgica en la modalidad de estancia temporal a personas adultas mayores de
lunes a viernes de 0800 a 15:00 horas;

30. Valoracion gerontolégica: Proceso multidimensional interdisciplinario destinado a
evaluar las capacidades psicosociales, funcionales y el estado de salud de una persona
adulta mayor con ¢ fin de desarrollar un plan de tratamiento y de seguimiento. Este
proceso se lleva a cabo a las personas adultas mayores candidatas a ingresar a un
Albergue o Residencia de Dia del INAPAM

31. Violencia: Cualquier accidén u omisidn que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico,
fisico, patrimonial, econdmico, sexual o la muerte tanto en el dmbito privado como en el
publico a las personas adultas mayores, al personal y demds ocupantes de los Albergues
© Residencias de Dia del INAPAM,

32. Visita domiciliaria: Es aguella visita que realiza el personal de trabajo sodial del Equipo
de valoracién en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para
recabar, verificar y complementar la informacién de la valoracién gerontolégica de la
persona adulta mayor candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM.

Este formato podré actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera difundido
por la Direccion de Gerontologia
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Oficio nimero: INAPAM/DGERO/ 000_8/0000
Ciudad de México, a dia/mes/afios.

CONFIRMACION DE INGRESO Y PERIODO DE ADAPTACION

J Nombre de la persona aduita mayor
y de su (s) responsable (s)

Y
\\ Me dirijo a3 ustedes para informarles que, derivado de la diccaminacion de la
Yo IS del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del Instituto
N Nacional de las Personas Adultas Mayores, €l del presente aho, en donde se
3 analizé Ia solicitud de ingreso auna del INAPAM, la cual fue
dictaminada como __

Por lo anterior, la deberd presentarse en . ubicada en la Calle
el del presente afio a las
acompafada de su responsable, «desayunada y con tiempo disponible para

formalizar el proceso de ingreso.

Si la persona adulta mayor utiliza pafales, toallas sanitarias o ropa interior desechable,
ella yio su responsable debera Hevar dos mudas de ropa, y si es el caso 5 pafales, toallas
sanitarias o ropa interior desechable y un paguete de toallas hiimedas, los cuales deberan
ser repuestos conforme se vayan utilizando.

En caso de que la persona adulta mayor se encuentre bajo algin tratamiento
farmacologico, deberd Hevar consigo los medicamentos y las correspondientes recetas
médicas que justifiguen su uso {no se proporcionard ningdn medicamento si no presenta
receta). También deberd llevar cualquier ayuda técnica gque utilice como: bastones,
andaderas, lentes, auxiliares auditivos, entre otros.

De acuerdo con el articulo__ del Reglamento Interno del Instituto
Nacional de las Personas Aduitas Mayores, que a la letra dice:

i Al ingreso de la persona adulta mayor se establece un periodo de 30 dias para
valorar la integracidbn a las condiciones de su nueve entarno, la convivenca vy
camportamiento con las demas personas mayores y €l personal de la
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Posterior a este periodo la persona Enlace administrativo informara a la Direccidon de
Gerontologia el seguimiento de su integracion para determinar la permanencia o no de
la persona adulta mayor, esto a traves del Reporte de Observacion de la Integracién de
13, persona adulta mayor, en e cual para su elaboracion debera participar el Equipo
interdisciplinario del Centro gerontologico”.

Cabe mencionar que, a partir de su ingreso y durante su estancia , debera
cumplir con fas disposiciones obligatorias establecidas en el Reglamento Internoc de
___del INAPAM, el cual se adjunta a la presente.

En caso de tener dudas respecio al Reglamento, la persona Enlace Administrativa y/o
personal de Trabajo Social de la unidad, se las aclararan.

Datos de la Unidad de Atencion:
Nombre del albergue o residencia:
Domicilio:

Teléfona:

Erdace administrazivo:

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

Ana Luisa Gamble Sanchez Gavito
Directora de Gerontologia

coep  Lictorge Alearto valenda Sandoesl, Director de Administracicn y Fre nzas y Encargado de |z Direccicn General del
IMAPARA. Fara SU cOno dmisnpo.
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LISTA DE ENTREGA DE EXPEDIENTES DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO

Formato de asesorfa

Formato cita para valoraclon geromoldgica

Aviso de privacidad inteqgral

Carta de consentimiento informado

Oficio confirmacion de ingreso y periodo de adaptacion (originat y acuse)

LA PN (953 S e

o

Formato de informe integral

7. Resultado de estudio socioeconémico ¢on cuota establecida (original v
acuse)

8 Reglamento interno de Albergues del Instituto Nacional de las Personas

Aduitas Mayores (orlginal y acuse)

-

o

9. Carta de compromiso de la persona adulta mayor albergada o residente

10. Carta de compromiso del responssble de la persona aduita mayor
alberaada o residente

11.Ficha de identificacion

12. Valoracion médica

Estudios de laboratorio y gabinete

Certificados de vacunacidn

Recetas médicas

o xmzax»

13. Valoracién psicoléaica
14.Valoracién social

ACTA
C
A URP
N | INE
€
% | INAPAM
O | Cormprobante de domicitio
s

Comprobantes de ingresos

Afiliacitn sequridad social

Pension de Bienestar

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera difunditio por la Direccidn de Gerontologia



REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL N INAPAM
CADNISAAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS " e
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 105de231

ANEXO 10. PROTOCOLO DE ACTUACION AL INGRESO DE UNA PERSONA ADULTA
MAYOR AL ALBERGUE (PRO-DGERO-01-01)

Mo
frlgw” Setretarfa de Bienestar

- Bienestar | &% INAPAM

Protocolo de actuacion del Equipo Interdisciplinario de los Albergues
y Residencias de dia del INAPAM al ingreso de una persona adulta mayor

El ingreso de una persona adulta mayor a un centro Albergue o Residencia de dia representa un momento
crucial para la persona mayor coma para su entorno familiar y para el personal que labora en estos
espacios. Este praceso, que sigue a la admisién por parte de un Comité de Ingreso y Casos Especiales del
INAPAM, demanda un enfoque integral y humanizado, centrado en el bienestar y fa calidad de vida de la
persona adulta mayar.

Este proceso trasciende la mera admisin administrativa, requirienda una actuacion organizada e
inteydisciplinar par parte del personal de cada Albergues y Residencia de dia.

El objetivo primordial de este protocolo es establecer una guia clara y detallada para el equipo A
interdisciplinario del centro gerontolégico, asegurando uria ftransicion armoniosa, organiZada,
estructurada y adaptada a las necesidades especificas de cada pey'sona adulta mayor. Este enfoque integral
abarca aspectos médicos, psicalégicos, saciales y funcionales, con el fin de fomentar un entarno gue
garantice la provision de informacion clara y accesible, un acompafiamiento efectiva durante el periado de
adaptacién y la elaboracion de un Plan de Atencidn Individualizado Integral (PAH) que promueva el
bienestar, la autonomia y la participacion activa de la persona adulta mayor en su nuevo entorno.

Eguipo Interdisciplinario involucrade:

El papel def Equipa interdisciplinaria es fundamental para garantizar una atencion integral yde calidad para
las personas adultas mayores en albeygues y residencias de dia. Su trabajo coordinado y personalizada
busca contribuir a mejorar su bienestar y calidad de vida, por lo que se recomienda la participacion activa
de las siguientes areas, de forma enunciativa mas no limitativa.

En caso de que, el Albergue o Residencia de dia no cuente con el persanal, puede solicitar apoyo a a
Direccion de Gerontolagia para que se busquen alternativas de solucién.

Persana de Enlace administrativa: Responsable Personal de Trabajo Sacial: Responsable de la

de la gestion administrativa del ingreso, ‘valoracion socio economica y familiar, gestion de
€ p. asignacion de habitacion y procedimientos ) documentos. informacién sobre derechos Y.
; internos. obligaciones, y apoyo en la adaptacion social

Personal de Enfermeria: Responsable de la

valoracidninicialdesatud,revisiondemedicacion,

identifsaicidn denes " ddes de cuiddo s basicos
yseguiiento del esmiodesd o

valoracion medica integral, revision de historia
‘clinica, presapion inkial (3 es Necesario)

E% Personal de Medoha: Responsable de b

ot personal de fisioterapla: Responsable de la
r 0f : n, :
Belsonal e dRclcRioni RospoReatic el 1oy % realizar una evaluacdn de b movilidad, fuerza,

vajoracién del estado emocional y cogmtlvoﬁl & N
MRl equilibrio y coordinacion para mejorar h
n, n ¢ S0
% mdlefltieactsf del tactores dejfjesqa) psleasadally movilidad, prevenir el deterioro fisico y fa

apySien el piates8 e adapfacign emPsielal promac i6n de la actividad fisica

Personal de Nutricion: Responsable de I

“valoracion del estado nutricional del la persona!
o ‘adulta mayor considerando sus necesidades

individuales y condiciones médicas preexistente.
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Paso del Protocolo de actuacion

Los pasos que, el Equipo Interdisciplinario debe realizar durante el ingreso de una persona aduita mayores
son clave, dadeo gue buscan garantizan que las personas adultas mayores reciban una atencién homogénea
y de dta calidad, independientemente del Albergue o Residencia en el que ingresen, asequrar que se
cumplan los estandares minimos de atencion, evitar la fragmentacion de la atencidn y garantizar que se

aborden todas las dimensiones de su bienestar.

Paso 1 Paso 2
Recepcién y Entrevista de Pasp @
Bienvenida de la ﬁ ingreso y @ Lectura y Aclaracion
persona adulta recopilacidn de de dudas sobre el
mayor a Atbergues o informacién Reglamento Interno
Residencias de dia detallada
Paso 8 paso 7 Paso 6
periodo de Firma de Informacion sobre
adaptacién de la ‘@ documentos de @ rutinas y servicios
persona adulta ingreso del Albergue o
mayor Residencia de dia
Paso 9
Elaboracion del Plan Paso 10 Pasori
de Atencion w Presentacxon y Reuniones del
Individualizado Firma del PAIl sequimiento del PAII

Integral (PALI)

B

Paso 4

Elaboracién de
notas de ingreso de
por area.

\ 4

Paso 5

Aclaracibn sobre el
periodo de
adaptacion (30 dias
naturales)
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Fora) Recepeion y %imwwixs" de la persona adulta mayor
L Persona de Enlace administrativo v de Trabajo Sodial)

1. Recibir a la persona aduita mayor y a su responsable (s) con una actitud amable, respetuosa y empatica.
Presentarse por nombre y cargo.

3. Crear un ambiente de tranquilidad y sequridad, reconociendo la posible ansiedad o incertidumbre ante
el nuevo entorno de la persona adulta mayor,

4. Ofrecer ayuda con sus pertenencias y facilitar su instalacién en el espacio asignado con el apoyo de la
persona responsable de la persona adulta mayor. (st aplica a Albergues).

5. Realizar una breve orientacion inicial sobre la distribucién general del Albergue o Residencia de dia
(éreas comunes, sanitarios, comedor, etc.), resaltando los puntos de interés y seguridad.

% Entrevista de ingreso y recopilacion de informacion detaliada

gt } 1
W (Equipo Interdisciplinario) " {
\\J\'\
A) Entrevista inicial y recopilacidn o confirmacion de los datos generales de la persona aduita mayor _ \\
(Persona de Enlace administrativo y de Trabajo Social): \‘\l \
\

1. Confirmar fos datos personales basicos y la informacién de contacto de la persona responsable de la
persona adulta mayor.

2. Indagar sobre el motivo principal del ingreso, expectativas sobre la estancia y necesidades inmediatas
percibidas por la persona adulta mayor y su responsable.

3. Guiard en un recorrido por las instalaciones, respondiendo 3 todas sus preguntas y brindéndoles s
informacién necesaria. Durante el recorrido, se le debe mostrar las areas comunes, las habitaciones,
los espacios de recreacidn y los servicios. También presentarles al personal que estara a cargo de la
atencion y mostrarle la habitacion que se le asignard durante su estancia {lo dltimo solo aplica para
albergues)

4. Facilitar su instalacién en la unidad, asegurando la identificacion de sus pertenencias y asignacion de
su espacio personal.

5. Favorecer su integracion con el personal y demds residentes, brindando apoyoc emocional y
promoviendo un ambiente de respeto y acogida.

B) Valoracion Inicial de Salud (Enfermeria):

1. Realizar una entrevista para conocer los antecedentes generales de salud, alergias, medicacién actual fi
{nombre, dosis, horario, via), existencia de dietas especiales, y cualguier condicién de salud relevante.

2. Revisar la medicacion traida por la persona adulta mayor, verificando la correcta identificacion y el
cumplimiento de la prescripcidén médica previa.

3. Evaluar signos vitales basicos (presidn arterial, frecuencia cardiaca, temperatura, frecuencia
respiratoria) y realizar una valoracion fisica general inicial, identificando necesidades de cuidado
inmediatas (ej. movilidad, higiene, alimentacion).
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€) Valoracién Psicosocial Inicial (Trabajo Social y Psicologia):
Trabajo Sociak:

1. Obtener informacién sobre la historia familiar, red de apoyo social actual, relaciones significativas, nivel
educativo, ocupacién previa, intereses y participacion social previa.

2. Explorar la situacién de vivienda previa y los motivos detallados del ingreso desde la perspectiva social.

3. Apoyar a la persona mayor en su instalacién en la habitacién, asegurando que sus pertenencias estén
marcadas con su nombre y asignandole su espacio (cama, ropero, burd, bafio, entre otros).

4. Integrar ala persona mayor con & personal y demas residentes, fomentando un ambiente de empatia
y atencidn, y mitigando posibles prejuicios o nervios asociados con su ingreso.

Psicologia:

1. Realizar una entrevista para evaluar el estado emocional aparente, nivel de orientacion, memoria
reciente y remota {(de forma general), presencia de manifestaciones de ansiedad o tristeza, y la percepcién
inicial sobre el ingreso al centro.

easo} LeCTira y aclaracion de dudas del Reglamento Interno de Albergues/ Residencia de
3 dia del INAPAM
{Persona de trativo y de Tr pal)

A) Presentacién del Reglamento:

1. Proporcionar una copia impresa del Reglamento Interno del Albergue/Residencia de dia a la persona
adulta mayor y a su responsable (s)

2. Explicar la importancia de respetar las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno para la
convivencia arménica y el bienestar de todas las personas involucradas.

B) Lectura Detallada y Resolucién de Dudas:

1. Guiar la lectura del Reglamento Interno, abordando cada seccién de manera clara y sencilla,
adaptandose al nivel de comprension de la persona adulta mayor.

2. Motivar activamente la formulacion de preguntas y proporcionar respuestas claras y precisas a todas
las dudas que surjan sobre las normas, horarios, servicios, derechos y responsabilidades.

3. Verificar que la persona adulta mayor y su responsable(s) comprendan las implicaciones del
reglamento.

C) Firma del Acuse de Recibo:
1. Solicitar la firma del acuse de recibo del Reglamento Internc por parte de la persona adulta mayor y su

responsable, dejando constancia de su conocimiento. Para ello, la persona adulta mayor y su
responsable deben escribir con la siguiente leyenda:
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Leyenda para persona mayor:

"Declaro haber recibido, leido y comprendido el Reglamento Interno del (Albergue/Residencia de dia) del
INAPAM y me comprometo a cumplir con sus disposiciones obligatorias. En caso de incumplimiento, acepto
las medidas correspondientes, incluyendo las de indole legal, si fuese necesario”

Leyenda para persona (s) responsable (s):

“Como persona responsable, manifiesto estar consciente del periodo de adaptacién de la persona adulta
mayor en ¢ Alberque/Residencia de dia del INAPAM y me comprometo a brindarle el respaldo necesario
durante su estancia y en caso de baja o dificultad para adaptarse of centro gerontoldgico (Albergue o
Residencia de dia). En caso de incumplimiento, acepto las medidas correspondientes, incluyendo las de
indole legal, si fuese necesario”

Foay Elaburacién de Notas de ingreso de cada drea

v odd (BEguipo Interdisciplinada)

A) Nota de ingreso de Trabajo Social: Documentar la informacion recabada en la entrevista inicial,
incluyendo el motivo del ingreso, datos sociofamiliares relevantes, red de apoyo, expectativas,
observaciones sobre la capacidad funcional basica y cualquier necesidad social identificada.

B) Nota de ingreso de Enfermeria: Registrar los antecedentes de salud, alergias, medicacion actual, signos
vitales, valoracion fisica inicial, necesidades de cuidado inmediatas y cualquier observacion relevante sobre
el estado de salud.

C) Nota de ingreso Médica (a realizar por el médico en las primeras 72 horas): Basada en la revision de
la historia clinica (elaborada por el Equipo de Valoracidn durante el procedimiento de ingreso) la
informacién proporcionada por enfermeria y la exploracion fisica que se realizo el dia del ingreso, se
elaborard una nota médica inicial con los diagndsticos presuntivos, indicaciones meédicas iniciales y plan de
seguimiento.

D) Nota de Ingreso de Psicologia: Documentar las observaciones del estado emocional (indicadores de
ansiedad o tristeza), estado cognitivo, interaccion social y la adaptacion al centro gerontoldgico.
o Aclaracion sobre o periodo de adaptacién -

500 (Eguipo Interdisciplinario)

h '

A) Explicacién del Periodo:

1. Informar de manera clara y empdtica a la persona adulta mayor y a su responsable (s} sobre la
existencia de un periodo de adaptacion de 30 dias naturales, que tiene como objetivo facilitar su
integracién al nuevo entorno, a las rutinas del centro y a la convivencia con otras personas adultas
mayores usuarias y el personal.

B) Explicar que, posterior a este periodo de adaptacion, e Equipo del Albergue o Residencia de dia
realizard un "Reporte de observacion de la integracidon de la persona adulta mayor” para valorar la
integracion a las condiciones de su nuevo entorno y la convivencia y comportamiento con las demas
personas mayores y el personal. Posterior a este periodo la persona Enlace administrativo informara a

5

" —rmi
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la Direccién de Gerontologia el seguimiento de su integracion para determinard la permanencia o no
de la persona adulta mayor en el espacio, adjuntando el reporte antes mencionado.

C) Objetivos del Periodo:

1. Resaltar que, durante este tiempo, cada drea realizard un seguimiento cercano para evaluar su
bienestar fisico, emocional y social, su nivel de integracion y cualquier dificultad que pueda surgir.

2. Informar que el equipo interdisciplinario estard disponible para brindar apoyo y responder a sus

( necesidades durante este proceso.
\ D)} Fomentar la Comunicacion:
\
g J o
i 1. Alentar a la persona adulta mayor y a su responsable (s) a expresar sus sentimientos, dudas,
inquietudes y cualquier dificultad que experimenten durante el periodo de adaptacion.
\ 2. Informarles sobre los canales de comunicacion disponibles con los diferentes miembros del equipo.

\}\‘J informacion sobre rutinas y servicios del Albergue o Residencia de dia

(Persona de Enlace administrativo y de Trabajo Social)
A} Rutinas Diarias:
1. Explicar detalladamente la rutina diaria del Albergue/Residencia de dia, incluyendo los horarios de
comidas, actividades programadas, horarios de descanso y cualquier otra informacién relevante sobre el
funcionamiento cotidiano.

B) Servicios Disponibles:

1. Presentar los diferentes servicios que ofrece el centro (comedor, sala de estar, dreas de actividades,
servicios sanitarios, enfermeria, etc.) y explicar cémo acceder a ellos.

2. Informar sobre la disponibilidad de profesionales especificos {médico, rehabilitacién, etc) y los
procedimientos para solicitar su atencion.

C} Personal de Contacto:
1. Identificar claramente al personal de contacto para diferentes necesidades {personal de atencién directa

para e dia a dia, enfermera de turno para temas de salud, trabajador social para aspectos sociales,
familiares y asuntos relacionados con la unidad.

77 Firma de Documentos de ingreso
J} (Personia de Enface administrativo vy de Trabajo Social)

A) Revision de Documentacion;

1. Revisar con la persona adulta mayor y su responsable (s} la documentacién administrativa completa
necesaria para formalizar el ingreso {carta de consentimiento y compromiso, documentos de identidad,
aviso de privacidad, etc.)
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B) Explicaciéon Detallada:

1. Explicar el contenido de cada documento de manera clara y sencilla, respondiendo a todas las
preguntas que puedan surgir.

C) Firma y Entrega de Copias:

1. Recabar la firma de los documentos por parte de la persona adulta mayor y su responsable(s),
asegurando que comprendan su contenido y alcances.

2. Entregar copias de los documentos firmados a la persona adulta mayor o a su responsable (s) para su
resguardo e integrar una copia en el expediente Gnico, para garantizar que cuenten con la
informacion necesaria sobre su estancia en la institucién.

Los documentos que debe firmar durante su ingreso, son los siguientes:

a
~

Aviso de privacidad integral

Carta de consentimiento informado

Oficio confirmacion de ingreso y periodo de adaptacién {original y acuse)

Resultado de estudio socioecondmico con cuota establecida (original y acuse)

Reglamento interno de Albergues del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (original
y acuse)

fy Carta de compromiso de la persona adulta mayor albergada o residente

g) Carta de compromiso del responsable de la persona adulta mayor albergada o residente

oy

3. Posteriormente, la persona Enface administrativa deberd elaborar una Nota informativa y enviarla a la
Direccidon de Gerontologia por correo electrénico, junto con el escaneo de los documentos antes
mencionados firmados, en dicha nota se debera relatar lo sucedido del dia de ingreso de la persona adulta
mayor e informar sobre cualquier eventualidad que pudiera llegar a presentarse.

Periedo de adaptacidn de la persona adulta mayor

B i esr e LA il

Este periodo abarca 30 dias naturales posteriores al ingreso de la persona adulta mayo al Albergue o
Residencia de dia.

De acuerdo con el Reglamento Interno, este periodo estd establecido en e Articulo 27 del Reglamento
Interno de Albergues y en el Articulo 28 del Reglamento Interno de Residencias de Dia, los cuales establecen
lo siguiente:

"Al ingreso de la persono adulta mayor se establece un periodo de 30 dias para valorar la integracion a los
condiciones de su nueveo entorno, la convivencia y comportamiento con las demds personas mayores y el personal,
Posterior. a este periodo, la persona Enlace Administrativo informard o la Direccion de Gerontologia el
seguimiento de su integracion para determinar. lo permanencia o no de lo persona adulta mayor. Esto se llevard
a cabo a través del Reporte de Observacion de lo integracion de la persona adulta mayor, en cuya elaboracion
deberd participar. el Equipo Multidisciplinario del Centro Gerontologico.”.
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A) Seguimiento activo y observacién (Equipo Interdisciplinario):

1. Realizar un seguimiento individualizado y cercano de la persona adulta mayor por parte de todos los
miembros del equipo.

2. Observar su nivel de integracién, participacién en actividades, interaccién con otros usuarios y el
personal, estado de animo, patrones de suefic y alimentacion, y cualquier signo de dificultad en la
adaptacion.

3. Mantener una comunicacién regular con la persona adulta mayor y su responsable () para conocer sus
experiencias y necesidades.

B) Apoyo Individualizado (Equipo Interdisciplinario):

Brindar apoyo emocional y préctico para facilitar la adaptacién al nueve entorno.

Fomentar la participacion en actividades, acordes con sus intereses y capacidades.

Promover la creacién de vinculos sociales con otras personas adulta mayores usuarias y el personal.
Ofrecer intervenciones especificas por cada area profesional sequn las necesidades identificadas
durante este periodo.

0 K e

rasey Elaberacion del Plan de Atencién Individualizado Integral (PAID
¢ /7 (Eyuipo Interdisciplinario)

A) Integracién de valoraciones:

1. Reunir y analizar la informacién detallada obtenida en las valoraciones iniciales y durante el periodo de
adaptacién por cada area del equipo interdisciplinario.

B) Identificacién de necesidades y potencialidades:

1. Identificar de manera integral las necesidades, potencialidades, preferencias, valores y la historia de vida
de la persona adulta mayor.

C) Definicién de objetivos individualizados:

1. Establecer objetivos SMART (Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes y con un Tiempo definido)
a corto, mediano y largo plazo en las diferentes dreas de intervencidn (salud, funcionalidad, cognicién,
estado emocional, social y participacion).

2. Priorizar los objetivos en colaboracién con la persona aduita mayor y su responsable (s)

D) Disefio de intervenciones y actividades:

1. Definir las intervenciones y actividades especificas que se llevaran a cabo por cada miembro del equipo
y el personal de atencién directa para alcanzar los objetivos establecidos.

2. Especificar la frecuencia, duracién y forma de realizacién de las intervenciones, considerando las

preferencias y capacidades de la persona adulta mayor.

E) Documentacién del PAIL
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1. Elaborar un documento formal y detaliado del PAIl que incluya todos los elementos mencionados
anteriormente.

M PresentaciGn v Fivme del PAIL
Nfi) (i Interdhsciplinario v Residentes/Responsalile)
A} Presentacion del Plan:
1. Informar ala persona aduita mayor y a su responsable (s) de manera clara, sencilla y comprensible,
explicando los objetivos, las intervenciones propuestas y e rol de cada miembro del equipo en la
implementacion del PAL

B} Resolucién de dudas:

1. Brindar un espacio para que fa persona adulta mayor y su responsable (s) realicen preguntas y aclarar
todas sus dudas sobre € plan de intervencion,

T W
€) Firma del consentimiento: \‘}\"
L4

1. Obtener e consentimiento informado de la persona adulta mayor y de su responsable (s) para la
implementacion del PAIL %,
2. Solicitar la firma del documento del PAIL por todo ef personal involucrado, dejando constancia de su N
acuerdo y comprension. \\;

sase®  Reuniones de seguirdento del PAL
N,fjj {Eaquipe Intardiscplinadio v Dire

La Direccion de Gerontologia convocard a reuniones periddicas con el equipo interdisciplinario (la
frecuencia se definird segln las necesidades del Albergue o Residencia de dia y de la persona adulta mayor)
para revisar el progreso en el cumplimiento de los objetivos del PAIl En caso de presentarse alguna
situacion que requiera especial atencién, se presentard al Comité de ingreso y casos especiales de
Albergues y Residencias de dia del INAPAM para su andlisis.

0 de Gerontologial

Este protocolo podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera
difundido por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 11. PLAN DE ATENCION INDIVIDUALIZADO INTEGRAL (PAIl) (FO-DGERO-01-09)

Bienestar s¥%. [NAPAM INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ﬂ
e DIRECCION DE GERONTOLOGIA §
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE piA : 1

PLAN DE ATENCION INDIVIDUALIZADO INTEGRAL (PAIl)

Objetivo: Este Plan de Atencidn Integral Individualizado tiene como objetivo proporcionar una gufa
estructurada para la atencién de las personas mayores ingresantes en los albergues y residencias de
dia del INAPAM. A través de la valoracién interdisciplinaria, se identificaran sus necesidades y se
definirdn intervenciones especificas para mejorar su calidad de vida y bienestar. El seguimiento
periddico permitird evaluar los avances y realizar ajustes conforme a la evolucion de la persona mayor.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PAII

1. Datos generales: Completar con informacién personal de la persona adulta mayor al momento

. del ingreso.
\ 2. Valoracién integral: Debe realizarse por el Equipo Interdisciplinario del Albergue o Residencias
"! de Dia en el primer mes de ingreso de la persona adulta mayor.
X 3. Objetivos del PAIL: Basarse en las necesidades detectadas en la valoracién gerontoldgica de
\\ ingreso.
" '\\ 4. Plan de intervencién: Establecer actividades, frecuencia y responsables.
NS 5. Seguimiento y evaluacién: Monitorear avances y realizar ajustes cuando sea necesario.
3 6. El PAIl debe ser elaborado en conjunto por el Equipo Interdisciplinario del Albergue o

Residencia de Dia con base en los resultados de la valoracién gerontolégica realizada desde su

solicitud de ingreso y actualizarse cada que el estado de salud de la persona aduita mayor
presente cambios.

1. Datos generales de la persona mayor

Nombre completo: Edads ..
Fecha de nacimiento: ___ Sexo:

CURP: Edo. Civil:

Nivel educativo: Reli gion; oty

Teléfonos de contacto;

Nombre de la persona responsable:

Parentesco: Teléfonos de contacto:

Correoelectronio: ____

Colocar la Direccion, teléfono y correo del Albergue o Residencia de dia
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1.1 Datos sobre el ingreso:
Centro Gerontoldgico al que se incorpora:
Motivo de ingreo:
Cuota de recuperacion asignada:
Fecha de ingreso: N°de expediente:
\\
2. 2Valoracién integral (pevsonal médico y de enfermearia)
= W
2.1. Valoracion médica N
L}
Enfermedades crénicas: =
2
Sindromes geridtricos identificados:
Medicamentos/tratamientos no farmacoldgicos actuales:
Nombre y via de Dosis y | T - I
¥ b = = Inicio Termino | A
presentacion ministracion periodicidad i
| —
| | i
| ' |
Alergias:
Habitos alimentibs:
Colocar la Direccion, teléfono y correo del Albergue o Residencia de dia
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

Habitos higiénicos:

Necesidades especificas:

Plan de monitoreo de condiciones de salud:

\\\ Ejemplos: Control de la hipertensién arterial con medidas de presién semanal.}
_ MR Monitoreo continuo de glucosa (MCG)
& b

Brazos y manos

Torax y abdomen

SIGNOS VITALES |

FECHA HORA P/A FC FR T°C
! OBSERVACIONES ,
SRR R R D L A S !
Cabeza |
Cuello |

Piernas y pies

e ——

OBSERVACIONES GENERALES

Colocar la Direccion, teléfono y correo del Alberque o Residencia de dia
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

3. Valoracion funcional y fisica (Personal medico v de enfermeria)

Movilidad:

Riesgo de caidas (evaluacion con escala de Tinetti u otra herramienta estandarizaday):.

Apoye técnico {bastén, andador, silla de ruedasy:

Relacidn con necesidades de rehabilitacién:

4. Valoracian de enfermeria

Cuidados requeridos:

Procedimientos 0 monitoreos especiales:

% Valoracidn nutricional

Peso:

Talla; IMC;

Habitos alimenticios:

Requerimientos nutricionales:

g Valoracién de fisioterapia

Colocar la Direccion, teiéfona y corres del Albergue o Residencia de dia
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Necesidad de
terapias fisicas o funcionales:

Objetivos de rehabilitacion:

Valoracién psicolégica

Areacognitiva: (Se sugiere el uso de pruebas como Mini-examen del estado mental (MMSE)
0 Escala de Pfeiffer, de acuerdo con el nivel escolar de la persona adulta mayor).

Area afectiva: (Se sugiere el uso de pruebas como Escala de Depresidn de Yesavage (G.D.S),
Escala de Ansiedad de Hamilton o Entrevistas semiestructuradas sobre estado de animo)

Area conductual: {Observacion directa, registro anecdsético, lista de cotejo de conductas
problema o adaptativas, entrevistas abiertas o semiestructuradas a personal del albergue o
residencia de dia)

Contexto psicosociak

Necesidades de atencion psicoldgica: (Identificadas a partir de los hallazgos anteriores y
el nivel de urgencia de atencién emocional, conductual o psicosocial.)

Calncar fa Direccion, tetéfonc y correc del Albergue o Residencia de dia

®
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Estrategias de apoyo emocional: (Se sugiere implementar acciones orientadas a la contencién
y fortalecimiento emocional)

%5

8. Valoracion de trebajo social

Situacién familiar y redes de apoyo (formales e informales): \\&
.._'J ~

Situaciénecono’ mica

Factores de riesgo social;

Diagndstico sofal:

Plan sowl:

Actividades recreativas e intereses:

Colocar la Direccion, teléfono y correo del Albergue o Residencia de dia
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9. OBJETIVOS DEL PAII
Establecer objetivos y metas especificas, medibles, alcanzables, relevantes y temporales

J (SMART) para la atencion integral de la persona adulta mayor.

16. PLAN DE INTERVENCION

Describir las intervenciones para alcanzar los objetivos y metas (terapia fisica, terapia
ocupacional, etc.).

e Acciones por realizar de cada area.
» Quiénes deben realizar la intervencion (responsables) y en qué momento (periodicidad).

Respansable Actividad Frecuencia Medio de registro

i Area
|

Médica

|
|
ll Psicolégica

Trabajo social

Nutricion

Colocar la Direccion, telefono y correo def Albergue o Residencia de dia
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Fisioterapia |
|

]

VLSEGUIMIENTO Y EVALUATION

Fecha de primera revision:

Indicadores de mejora:

Ejemplos:

+ Movilidad mejorada en 10% (segun Escala de Velocidad de Marcha).
s Reduccién de ansiedad {evaluacion psicolbgica).

* Participacion activa en actividades grupales.

Ajustes al plan: Se realizaran seguin evolucion de la persona adulta mayor |

& Profesmnales que realizaron of Plan de Stencidn Individualizado Integral \Q\<

o

o

8
Nombre completo |  Area Cédula profesional |  Frma | xl\
| Médica ! ‘

| Psicolégica ' :
1

| Trabajo social

Nutricion |

Fisioterapia

Enfermeria

SRS PR

Servicio social

Calocar fa Directidn, eléfona v corred del Athergue o Residencia de diz

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicaciéon y sera difundido por la
Direccidon de Gerontologia
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ANEXO 12. CARTA COMPROMISO DE LA PERSONAS ADULTA MAYOR (FO-DGERO-01-

10)
CARTA DE COMPROMISO DE LA PERSONA ADULT A MAYOR
ALBERGADA C RESIDENTE
Nombre {s} e —
Cargo:
Presente.

E Por este conducto informo a usted que estoy completamente de acuerdo en acatar €
Y Reglamento que marcan al ingresar
TN en forma voluntaria a esta unidad gerontologica, a partir del dia de de

N \.
\-'-\ COMPROMETIENDOME A

=  Cubrir mensualmente durante los primeros siete dias de cadz mes la cuota de
recuperacion que se le asigne conforme a los resultados del Estudio Socioecondmico
y Tabuladores de cuotas de recuperacion del Albergues o Residencias de Dia
vigenies, bajo conocimiento de que puede ser modificada anualmente en el mes de
fiebrero para aplicarse en marzo, de acuerdo con la actualizacion de dicho estudio.

s Acata la decision sobre mi parmanencia en la unidad gerontologica, la cual &stard
sujeta al cumplimiento estrcto de las disposiciones def Reglamento yio conducta
que presenie en la misma.

= Respetar el manejo que &l personal encargado disponga ywo recomiende en caso de
enfermedad y colaborar en las situaciones que requieran de estudios de laboratonio
yio hospitalizacion.

« Mantener una conducta apropiada v de respeto hacia las ios) comparieras fos) v el
personal de 13 unidad de gerontologia.

» No cometer ningun tipo de agresion fisica o verkal, o robo a las personas adultas
mayores albergadas, al personal adscrito al albergue o 3 cualguier ocupante de la
unidad. En caso de ser asi, entiendo que mis acciones causaran Baja Definitiva e
inmediata del Albergue o Residencia de Dia

» Aceptar que, durante mi estancia en la unidad gerontologica se me proporcionara
una alimentacion saludable através de menus preestablecidos

Asimismo, manifiesto que no padezco de ninguno de los casos siguientes:

1- Alguna enfermedad contagiosa gue ponga en peligro la salud de fas demas personas
adultas mayores del albergue

2. No requiero de servicio de enfermeria de 24 horas, enfermeria especializadz o cuidado
hospitalario intermedio.

3.- Mis condiciones de salud no requieren de hospitalizacion y cuidados méadicos mayores.
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Adicionalmente, tengo conodmiento que desde mi ingreso presento {as siguienies

enfermedades yin factores de Nesgo

Por lo gue des dndo de todo tipo de responsabilidad al personal del Albergue o Res'wlencia
de Dia v del Instituto en c@so de fa apancion deé complicaciones refacionadss con los
factores de nesgo wo de las enfermedades . sntes mencionados.

Atentamente

Mombre ytﬁrr-t:{é iie_-;i e f‘i:-n-a-gc-iﬂl-t'; rfz';i;;:-ar all}er_gﬁdé"c; residente. Edad

wombre y finma de iz (del) Trebajadora (o) Social que reciio.

Nota: Se debs adjuntar & le presente & identficacion oficial y comprobante de dornaciio
de no masde tres meses de s persone adults mMayor
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ANEXO 13. CARTA COMPROMISO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
PERSONAS ADULTA MAYOR (FO-DGERO-01-11)

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

At enlace administrativie del Cantro gerontolegico
INAPAM
Presznte.

For este condugto informo & wusted que estoy completamente de acuerdc &0 asumy |2

\ responsabiiidad en mi cardcter de gs B persona aculza mayor

\ . de ____ anes de edad, quien ingresa

X = ubicaduT el il o n D e el di
AS de e

‘\_{ - e S e

y Comprometiéndome a

»  Cubrir mensualmente durznte los primeros siete dias de cads mes 13 cuets d2 recupsracion
quz 58 azigre conforme a los resultados del Estudio socioecandmico v Tabuladoresde cuotas
de recuperacian de Albergues o Residencias de Uy, bajo conooimisnto de que &sta seré
modificadz anualmente en el mes de febyere para aplicarse en € mes de marzo de acuardo
coh la actualizacion de dicho estudio.

o Atender lzs necesidades que pudiera presentar la persone adulta mayor, Come son ropa,
calzado, articulos de uso parsonal, medicamentes, 8IC. gue fequiera asi 2o0mo, pa & =0 los
reguerimientos de materiales pare terspie ocupacional, redrestive v gastos peErso nales
durante su estancia en el Albergue o Residencia de Dia.

o Pecogery llevar a la persong adulta mayor a su seguimiente medico e n caso de urgencia &l
haspital las veces que sea Necesario, a5l como entregar al Enlace administrativa del albergus
o Residenciz de Diz la documentacian resultants con las indicaciones médicas.

o Acepto gue € hecho de dejar sn manos de terceras perscones & cuidado y la etencidn que
requitre, de ninguna manera me libera de los darechos y de las obligacionss que la Ley me
2Conece e impone Por o que, sl dejo de cumplir con las obligaciones v atenciones, que
requiere la perscnz adulta mayor dejandelo fa) en
estado de abandono y omisién de cuidade, en el momento que fusse necesario &l Enlace
Administrative del Aloergue o Residencia de Dis con epoyo del Apederado Legsl del Institute,
deberd denunciar los hechoes ante el Ministerio Plblico, sin perjuicio d= 185 responsabilidadas
ciiles, administrativas o de cuslguier indole que pudieren ser reclamadas & guisn 0 quienes
incurrieren en dichas faltas; ve gue la atencidn otorgada la jpersona adulta mayor, de ninguna
manerz libers a los familiares yo personas respenszables de losderechosy de las obligaciones
que Iz Leg-les reconoce e impaons;

. articipar y colaborar con el [zersonal del Albergue 0 Residencia de Dig para loguese requisre
mi presencia » etencian

«  Aceptar gque la estancie de lg perscna adulta mayor e5ta sueta 3l cumplimiento estncko de
las dispesiciones del Reglamento Interno de Albergues o Residencias de Dia del Instituto
Macional de las Parsonas adult as Mayores desde su ingreso y durante su e5tancia en le unidad
qerontoldg ica
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- Bienestar

Secreteria de Bienestas

| -

i

ey,

s Concoer y acatar el Reglamento interno de Alberguess
5 Mayaoras-

Hacional de las Personas adulta

Asimismo, manifiesto que B persena adulta mayor

ninguno de los casos siguenies

- Tiene alguna enfermedad contagiosa gue ponga e peligre

sriulies mayores del albergue.

2.- Requiesa de servicio de enfenneria oe 24 horas,

itermedio
3.~ Que no presenta ninguna condicion de
medicos mayores.

sdicionalments, tengo conocirmiento gue desde su ngreso presenta las

yifactoresde riesgo

%2 INAPAM

enfermeria

o Residlenca de Dia del Instituto

rio padece de

sglud de las dermnas persones
o

especislizada o culdado haspitatario

safud qus requisra de hospitalizacdn yo cuidacdas

ntes enfermedsdes

v
i
Lf.)

Bor o gue clesindo de todo tips de responsabilided & personal del & dbergue o Residencia de Diay
del Instiuto en cee0 e 12 aparicion de compliceciones relacionadss con los factares de riesgo wo

de fas enfermedades sntes mencionaclons

[g%)

Atentamente

Mombre cormpleto v firrna:

Mombre completo v fnmna:

Paremtescs __ Pasntes.co g
Dornicilio Damicilio y
Tedeforo fijo o Teie fonfio:

Tedefiorm royil .

Correoelectrcayco

Tetefono midwvil:

Correo electronico

de_

F=cha Qoo —da
Nota: —e ie he acljunitar ala pre
de tres meses de la (5l persang &) responsable is)

ent& la icbentific a citn oficial v o omprobants de domiciio de no mas
‘e la pﬂusna adults mayar
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ANEXO 14. REPORTE DE OBSERVACION DE LA INTEGRACION DE LA PERSONA
ADULTA MAYOR (FO-DGERO-01-12)

BIENESTAR &% INAPAM

REPORTE DE OBSERVACION DE LA INTEGRACION DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

DATOS PERSONALES
| Centro gerontolégico: e, e e e e e = 5
[Fecha de aplicacién: | - [ Fechadeingreso: | S
| Nombre de Ia persona aduita mayor: | T Edad: |
| Lugar de nacimiento: | | Sexo: | )
Estado avit. | | Religién: e
[Tetéfone mévil: T Ttscohridad: |

{ Nombre {s} completo de su (_s)_resp'dngé_ble (é): !

Margque con una “X” la respuesta que corresponda.

Estado de salud

La persona adulta mayor...

1 ¢Una ver que ingresé al albergue, se ha observado alguna complicacion en su estado de | |:’ Si ! D No
salud? En caso de responder que i, especificar cual: _
2 (Estd de acuerdo con que el personal le apoye en lmplementar habutos de huguene |

personal? {hafarse, lavarse los dientes, manos, etc.} D Si D No
|3 ¢Ha préseniado alguna alteracion en sus horarios de suefio? o - T D g | D No
|4 ¢Esta de acuerdo con que el personal fa apoye en & administracion de medicamentos? | D qu | D i 1
(solo aplica en a!hergues)
5. (Muestra disposicion para la toma 3 de sus sugnos vitales? | D g D No
]
| 6. ¢Consume los alimentos que se le proporcionan en el centro gerontoldgicos? D si D No

7. En caso de que el centro gerontoldgico cuente con el servicio de rehabilitacion fisica ¢Se | D 5 Ij .No 1
muestra dispuesta para recibir Iz atencion?

Area psicosocial

[ta persona aduita ma_yor...

L ¢éParticipa en las actividades organizadas por el personal?
|z é¢Se integré sin dificuitad a fas actividades ocupacion'aTes en el centro gero_n-to_légicé? =
3. ¢Se muestra comoda al participar en las actividades organizadas por el personal? D s | D No
|
4 jMantiene un trato cordial hacia el personal? En caso de responder no, brinde afgin [- - )
ejemplo. [ D Si | l:, No
| 5. ¢Permanece en espacios compartidos?
['e. ¢Presenta iniciativa para conversar con otras persona adultas mayores y/o el personal?

7.¢5e integra a conversaciones? | | |
¢Seintegraa versacione: | DSI :DNO
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 BIENESTAR "2 INAPAM

| 8 ¢Se ha identificado que la persona adulta mayor evita hablar con las demas personas ; D g l D No
adultas mayores? | !
9.¢Se muestra comoda ante la presencia de otras personas adultas mayores? | L__] si I:l No
; 10. (Permanece en su habitacion la mayor parte del tiempo? R R T
s [ [we

e SN I I HEE———

Area afectiva

:r la persona adulta mayor... I

[1 ¢Se muestra triste? I:] 5 | D No

|

| 27 ¢Se muestra irritable? ] T - i - : O = |

No |

| ’ D g 1 D |

[ 3. ¢Liora con facilidad? D = D 1
| Si | No

| 4. ¢Ha expresado que desea reg'resa_r asu vivienda anterior? o il D si T D No i

£ = = - = - ——— ——— sl e}
5. ¢Se ha observado que la persona adulta mayor pasa la mayor parte del tiempo dormida? . I:J si D No

S— — :
6. ¢Se muestra ansiosa o inquieta? l D si D No

i 7.¢Se muestra tranquila la mayor parte del tiempo? D s D No

Area conductual

| 1. ¢Se ha identificado alguna falta de la persona mayor al Reglamento Interno? En caso de
que la respuesta sea Si, mencione cudl o cudles:

oS S ———

[z ¢Respeta horarios establecidos en la dindmica del albergue? {horarios para dormir, horarios |
| para despertar, horarios de bafio y de alimentos, etc.). En caso de que la respuesta sea |

| negativa, especifique cudles no respeta: D S . D No :
=
3. ¢Ha manifestado quejas ante la dindmica del centro gerontolégico? 1 ~D - ' J: {jﬂwl\;o’“ I
' 4 Ha manifestado quejas respecto a las demdas personas adultas mayores? | D 5 ! D No i
= |

i 5. ¢Ha manifestado quejés sobre el personal del-cent'm'g'ero-ntblégico? D 5 D No | ‘

| gerontologico? Especificar cudl:

| 6 ¢la personémédult'am n';ayor ha presentado quejas sobre algin servicio del centro | DS‘ D No
i 7.- ¢Ha sido groser?on\}i-oTen-t-é con las demés pers?m_aajuitas mayores o ¢ personaT | _Ij S' | D No- ;
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. BIENESTAR &%z INAPAM

Participacion de {los) responsable (s} de la persona mayor

La persona o personas responsables de la persona mayor... [ D Si | D No
|
1. ¢Se involucran en el cuidado y atencion que recibe la persona mayor en el centro | |
gerontoldgica? {ilama por teléfono, visita a la persona mayor, aclara sus dudas sobre la | D Si | D No

1
dindmica de la unidad, atiende indicaciones del personal, entre otros...) |
2. ¢Ha visitado a la persona mayor? En caso de que si, indique con qué frecuencia: |

'3 :Durante su presencia en e centro, mantiene una adecuada convivencia con la persona _D s' 1 L__] P
adulta mayor?
.-Z‘.' ¢Mantiene comunicacion con el personal del centro para atender las necesidades de &2 D S lj_N‘; o
| persona aduita mayor?
\\‘Q\\ , 5. ¢Se comporta de manera cardial con la persona adulta mayor? SRS l:l s D o
.'\\ | 6. ¢Se comporta de manera cordial con el personal del centro gerontolégico? D si D No

o s - = B | e

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

adulta mayor {Anexar notas informativas en caso de ser necesario).
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| BIENESTAR &% INAPAM

A

O

{ ¢El 1 sersonal  debntro geront oldgta sugl erelape rmaned dealperosaa po:srs

i No '
} adul ta nhayor? ) D 2 : } D

Nota: Bl presente formato es de cardcter orientativo, mas no limitativo y complementar las observaciones realizadas por & personal
durante & periode de prueba de s persona adulta mayor.

Nombre v firma del personal médico Nombre y firma del personal de trabajo social

Nombre vy firma del Enlace administrativo Nombre y firma del personal

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera difundido
por la Direccion de Gerontologia
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ANEXO 15. NOTIFICACION DE AUSENCIA (FO-DGERO-01-13)

) . MSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 3
© Bienestar V% INAPAM DIRECCION DE GEROMTOLOGIA ﬂ
St ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA 4
NOTIFICACION DE AUSENCIA DEL ALBERGUE O RESIDENCIAS DE DiA
FECHA:
LA (EL} QUE SUSCRIBE NOTIFICA
QUE LA PERSONA ADULTA MAYOR . QUIEN
i SE ENCUENTRA ALBERGADA({O) 0 RESIDENTE DEL CENTRC
J GERONTOLOGICO SE AUSENTE DEL MISMO
M\ DURANTE . POR EL  SIGUENTE
\ MOTIVO:;
S A 3y
\‘\\; .,
» FECHA Y HORA DE SALIDA: FECHA Y HORA DE REGRESO:
ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE Y FIRMA DEL (LOS) RESPONSABLE
ADULTA MAYOR {S) DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
PARENTESCO:
DOMICILIO
NUMEROS DE CONTACTO: .
CONOCIMIENTO Y VO.BO
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL)
ADMINISTRATIVO ALBERGUE O TRABAJADORA (OR)
RESIDENCIA DE Dia SOCIAL DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE
DiA
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ANEXO 16. BITACORA DE REGISTROS DE SALIDAS DE LA PERSONA ADULTA
MAYOR (FO-DGERO-01-14)

FECHA

Bienestar

Socretaria do B onetial B

¥z INAPAM

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

BITACORA DE NOTIFICACION DE SALIDA

NOMBRE DEL CENTRO GERONTOLOGICO:

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:

MOTIVO
DE
SALIDA

DIRECCION Y
TELEFONO

HORA
DE
SALIDA

HORADE
ENTRADA

FIRMA DE LA
PERSONA ADULTA
MAYOR O
RESPONSABLE

OBSRVACIONES

NOMBRE Y FIRMA

DEL PERSONAL AL

QUE SE NOTIFICG
LA SALIDA

POR ESTE MEDIC NOTIFICIO DE M| SALIDA DEL CENTRO GERONTOLOGICOS Y DESLINDO DE TODA
RESPONSABILIDAD AL PERSONAL DEL INSTITUTO
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ANEXO 17. CARTA RESPONSIVA (FO-DGERO-01-15)

ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS _—.‘}""’3_; INAPAM

CARTA RESPONSIVA

Ciudad de México a (- I ST o B S M (0.}

Ef fla) gue suscribe, quien es usuariofa) de b
Unidad gerontolégica = con credencal INADAM
namen

Manifiesto para todos los efectos legales correspondientes que, bajo mi propia voluntad, responsabilicdtad y
riesgo, desen acudir al 1 ubicado €n
eldia____de de202._.

Por io antes expuesto, libero de toda responsabilidad al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores en
el caso de liegar a sufrir algun accidente, de cualquier tpo, originado previa, durante o posterioimente a la
celebracion de dicha visita, dentro o fuera de os espacios designados para su desarrollo, incluso en caso de
\ fallecimiento; igualmente en caso de cualquier evento que afecte a mi persona fisica, mental y materialmente

por no haber declarado o haber omitido aspectos relevantes, en especial sobre mi estado de salud que puedan
ser un factor causal determinante.

En caso de presentar sintomatologia asociada a alguna enfermedad infecciosa, suspenderd mi asistenca a la
actividad para evitar riesgos de contagio las demas personas adullas mayoies y personas servidoras publicas.
y de ser e £aso de manera voluntaria o informaré af enlace admipistrativo de _
Independientemente de haber concluido pandemia por COVIRA9, atendereé las medidas obligatorias de
i/ prevencion en § desarrollo de las actividades, entre las que se encuentran filtro sanitario, uso correcto de
cubrebocas {cubriendo boca y neriz), lavado de manocs frecuente, uso continuo de alcohot en gel
mantenimiento de sana distancia, asi como tomar las precauciones necesarias durante los traslados que me
implica 2 esistencia al evento. De igual forma, respetareé los protocolos dispuestos para e hgres o
permanencia y eges. o de las instalaciones, para garantizar mi propia seguridad sanitaria v {a de las demas
personas asistentes.

Por tal, hago constar que conozca y asumo los riesgos asociados con la COVIDA3 que implica i asistencia

antes referido; y que deslindo completamente a Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, asi Como a su personal de un eventual contagio y de todas fas consecuencias que pudiera éste
desencadenar.

Asimismo, autorizo & Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores para que, en csso de sufrir algun
accidente, urgencia médica o cualquier otro evento gue amenace mi salud o integridad, sea notificado el
famiiiar responsable o contacto que designo en la presente; asi como ser referido(a) al servicio médico que sea
posibte, quedando exento &l instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores de cuatquier tipo de reclamo
por negligencia medica o por una inadecuada atencion en los servicios médicos gue reciba,
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. INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS _uA
- BIENESTAR ADULTAS MAYORES A%z INAPAM
T i DIRECCION DE GERONTOLOGIA L Eaan g i

Dates complementarios de ia persona aduita mayor que suscribe:

Sexo._.... Edad_____ Tipo de sangre Hipertension Si [} No[] Diabetes & [J No[]

Alergias_

Servicio meédico: i — Y e m——
Insttucion y mamnee de afiisccn

ca © centro médico habtual

Contacto de la {s) Persona (s) responsable (s)

£

Nombre Pareesco \\
Teléfono 1 1| ' N P T
Domicilio _ - S ———————— R N

Catle Nurnero Colonia Municipio/Alcaldia Estado \

Nombre y firna del fla) que ~ Nombre y firma persona
suscribe responsable

Aviso de Privacidad Integral I

£l Ins tituto Nacionat de tas Personas Aduttas Mayores (INAPAM) con domicllio en Mitla 73, Colonia Narvarte, Alcaldia Benito
Ciudad de Mexico, C.P. 03020, a través de i Direccion de Gerontologia. es ef respons.able del tratamiento de los datos
personales que nos proporcione, jos cuales seran piotegidos en of Sistema de Datos Personales, con fundamento en los
articulos 6 parrafo segundo, fracaon 4,16, parrato segundo v 108, parrafo primero de fz Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articuio 3, fracciones Vil X, XX, Tinulo Sexto, Capitudo I, articulos 116, 118, 1@ y R0 de b Ley General de
Transparencia y Acceso a b Informacion Publica. articulos 1 2, 3, fracciones L 8. X, Xy XL 4, 6, 8 %6, 17. 8. 12, 20, 21, 22, 23. 24,
27, 28.30. 31,32 y 33 de s Ley General de Proteccion oe Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados: articuios
1, 4 fracciones XU, XIH, XV, XXXV, XLH, XUV 6, T}, 13, fraccion I, 20, 24, 36, 37, 38, 55 y demias correlatives aplicables de fa Ley
General de Archivos; los datos personales gue recabemos seran utilizados con la finalidad conocer € perfil de las personas
adultas mayores usuarias de por o que se integra una base de dates clasificada como informiacion
confidencial. Para las finalidades antes seilaladas e solicitaran los siguientes datos personales: nomidre, sexo, edad, no. de
credencial INAPAM, informacion de estado de salud y atencisn mediica, nombre de persona designada para contacto,
telsfono, direccion y finmas.

isted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion, de sus datos personales (derechos
ARCO}. asi como i revocacion del consentimiento directamente ante kb Unidad de Transparencia del instituto Nacional de
las Peisonas Adultas Mayores, ubicada en la calle de Petén ndmero 419, Colonia Vértiz Narvarte, cp. 03020, Alcaldia Benito
Juarez, Ciudad ok Meéxico, con NUMero, telefonico 5559255366, o ben, a traves del Sistema SISAL 20 6 a fa Plataforma
Macional de Transparencia httsd feolc s ltafc rmasieta nsn arer

S desea conocer el procedimiento para el ejercicio de estos derechos puede acudit @ Ja Unidad de Transparencis del
Istituro Nacional de las Personas Adultas Mayores, o bien, enviar un corieo electronico a la direccion antes senalada.
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ANEXO 18. REPORTE DE TERMINO DE SERVICIO (FO-DGERO-01-16)

" o SSFIMIT0 KATIONAL DE LAY FEREGNAS ADULT A% WAYORES g ﬂ
Bienestar &Yz INAPAM IHRECT IOH DE GERCHTS WG A
s f LLESRC.UES Y RESIDENCIAS DE DA

REPORTE DE TERMINO DE SERVICIOS

NOMBRE DEL At BERGUE 0O RESIDENCIA DE DiA:

FECHA: NO, DE EXPEDIENTE:
NOMBRE:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE EGRESO:
MOTIVODE BAJA:

w

RN

3
g N

OBSER¥AN E S :

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA ADULTA NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE
MAYOR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD
NOMBRE Y FIRMA DE TESTIGO NOMBRE Y FIRMA DE TESTIGO

NOMEBRE Y FIRMA DE LA {EL) TRABAJADORA (OR} SOCIAL DE LA UNIDAD
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ANEXO 20. NOTA DE INCIDENCIA (FO-DGERO-01-18)

. BIENESTAR &' INAPAM
i . e B Wits :p“ :.‘,-.' .'f_‘
NOTA DE INCIDENTE
NOMBRE DE LA UNIDAD GERONTOLOGICA

En La Ciudad de México, siendo las _____ horas {doce horas), del dia ___ (siete) de —
de 2023 (dos mil veintitrés), encontrandose presentes en las instalaciones del Albergue
denominado " " del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM),

condomiciioen_______________ nimero Colonia Alcaldia .
en la Ciudad de México, e trabajador (&) ____ nombre completo __,quien se
desempena como Enlace Administrativo del Albergue *______ "y la Trabajadora (or) Social.
__hombre completo__________, personal operative de la unidad gerontoldgica quienes

actian legalmente; y que, conforme a los testigos de asistencia, que para los efectos legales
y conducentes; firman al calce y al final de la presente acta, se hacen constar los siguientes:

Texto donde se describe de forma detallada todo o ocurrido---- Por e jemplo: .
se describe de manera clara los documentos que fueron; robados, danados, etc, citando \‘\\
circunstancias de modo, tiempo y lugar {{Cudndo?, ;Dénde? y;Cémo?);.-----------

¥
’L//,/\.._,_
f.

A continuacion, el. yla procedieron a identificarse con nombre a \‘:}
quién se le realizd la entrevista ., Y enseguida se observd .
sefialando fa persona albergada/residente_____ (nombre

completo) quién se identifica con credencial para votar con fotografia IDMEX
clave de elector =
{Se continGian asentando los hallazgos de uno por uno, describiendo en qué consisten,
en donde se encontraron, asf como los documentos, fotografias que se obtengan y que
pudieran servir como prueba de la existencia del incidente presentado).---------- -
{nombre completo} del
albergue , quien se identifica con credencial para votar con fotografia IDMEX

, clave de elector , expedida legalmente por el Instituto Nacional
Electoral; la/el TS. _____ {(nombre completo), personal operativo de la unidad
gerontoldgica, quien se identifica con credencial para votar con fotografia IDMEX '
= , clave de elector__ . expedida legalmente por el Instituto Nacional
Electoral; y como testigos la c (nombre completo), personal
operativo de la unidad gerontoldgica, quien se identifica con credencial para votar con
fotografia IDMEX ,clave de elector yelc. (nombre
compieto), personal operativo de la unidad gerontoldgica, quien se identifica con credencial
para votar con fotografia IDMEX __. . clave de elector___________; quienes
manifiestan haber sido testigos de los hechos y estar presente en la elaboracion de la
presente Nota de Incidente, desde su inicioc hasta su conclusidn, siendo todo lo-que tiene

m »
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ANEXO 19. NOTA INFORMATIVA (FO-DGERO-01-17)

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

BIENESTAR " aoumaswmavores 0 &V, INAPAM

NOTA INFORMATIVA

Lugar y Fecha:

Para: Nombre de la Directora (or) de Gerontologia
De: Nombre de Enlace Administrativo de la unidad gerontologica

INFORMACION QUE DEBE CONTENER

Describir los sucesos presentado con la persona adulta mayor desde € incidente.

El texto debe contener entrada, cuerpo y ciere.

De ser €l caso se debe adjuntar las Nota de incidente

Debera ser enviada por correo electrénico y de manera fisica a la Direccién de Gerontologia
Este formato puede ser utilizado para comunicar de manera formal cualquier ofra situacion
relacionada con fas personas adultas mayores, la unidad gerontologica, el personal, etc. a
la Direccion de Gerontologia

2

Para su conocimiento e indicaciones.

Atentamente

(Firma del enlace administrativo de la unidad gerontoldgica)
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SRE

que declarar firmando al margen y al calce de la presente acta para constancia y efectos
legales CONAUCENTES, « - = - - o e v m e e e e

No habiendo otro asunto que tratar se cierra la presente Nota de Incidente, en la Ciudad de
México, siendo las horas (diecisiete horas) del dia (siete) de mes______de
2023 {dos mil veintitrés), misma que consta de____{nueve} hojas, escritas por un sdlo lado, y
firmandose por triplicado al margen vy al calce por quienes en ella intervinieron.------ ---

Nombre Completo y Firma del Nombre Completo y Firma del {ia)
Enlace Administrativo Del Albergue Trabajador (ra) Social del Albergue
Numero de emple-a:a _ NUmero de empleado: )

Telefono de contacto: Teléfono de contacto:

Testigo Testigo

Nombre Completo y Firma del

Nombre Completa y Firma del Personal Operativo del Albergue

Personal Operativo del Albergue

Nudmero de Empleado: NErnena, de Epplatis;

| *Se debe adjunta a la presente Nota de Incidente las copias de credencial para votar |

| Copia de credencial para votar
de (insertar nombre)

| pudieran servir como prueba de 1a existencia de incumplimientos a la norma.

| *Se debe imprimir 3 ejemplares originales, una se queda en el archivo de la Unidad
Gerontoldglca, otro tanto para la Direccion de Gerontologia y otro para la
Subdireccion Juridica.
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ANEXO 21. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LOS ALBERGUES DEL INAPAM (ORG-DGERO-01-
01)

Rienestar instifuto Nacional de las Personas Adultas Mayores M INAPAM
Secieisda do Blenestar Direccion de Geronfologia '

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAM

Direccion de Gerontologia

[ o
T Area responsable de coordinar los | [ Sestiientins

L k . . | albergues y residencias de dia ;""' de dia
= I i

\\ Enlaces administrativas/os I— _| Enlaces administrativas/os

Personal médico J— Personal médico

Personat de trabajo socialy  __ 8 L. Personal de trabajo social y
psicologia psicologia

Personal de enfermeria y Personal de enfermsria y
rehabilitacion rehabilitacion

Personal de Cocina Personal de Cocina

Personal de limpieza Personal de limpieza

Nota: Este organigrama muestra 13 estructura funcional intemna de fa Direccion de Gerontologia para ia organizacion y funcionamiento de los albergues y
residencias de dia. No representa la estructura institucional del INAPAM Y se actualizard de acuerdo con ias necesidades operativas de estos espacios.
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ANEXO 22. CODIGO DE CONDUCTA DEL INAPAM (COD-DGERO-01-01)

Cadigo de .Canducta .de .las
persanas seryidaras publicas
del Instituto .Nacional .de .las
Personas Adultas Mayores

(INAPAM)

Ermigidn, Zxunio 2016
Aprobacion OIC; 17 julic 2023 )
Actualizacion: 28 julio 2023 \/ﬁ
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El Codigo de Conducta del INAPAM esta disponible en la Normateca interna del INAPAM, en la siguiente liga
electronica: https://www .bienestar.gob.mx/pb/images/INAP AM/Norm4t3ca/C3PC1/CConducta2023 pdf
También existe una copia impresa, favor de solicitarla a la persona Enlace administrativa del Albergue para su

consulta
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ANEXO 23. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA URGENCIA MEDICA (PRO-DGERO-01-02)
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" Secretaria de Bienestar

‘Bienestar | &' INAPAM

tineamientos de Integracién y Operacidn del Comité de
Ingreso y Casos Especiales de los Albergues y Residencias

de Dia del INAPAM

2025
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1. Introduccién

México atraviesa un proceso de envejecimiento demogrifico sin precedentes, lo que plantea
importantes desafios para la atencién y el cuidado de las personas adultas mayores. En este
contexto, los centros gerontologicos desempefian un papel fundamental en la provision de
servicios orientados a su bienestar.

La atencién en estos espacios requiere un abordaje integral e interdisciplinario que

considere las particularidades del envejecimiento y las necesidades especificas de cada

persona. De acuerdo con la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, se

] reconoce como persona adulta mayor a quien tiene sesenta afios o mds y se encuentra
domiciliade o en transito en el territorio nacional.

A\
. Q En este marco, los articulos 24 y 25 de la citada Ley establecen la creacion del Instituto
Ny \ Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) como entidad rectora de la politica
: nacional en favor de este sector, con la responsabilidad de coordinar, promover, apoyar,

fomentar, vigilar y evaluar acciones, estrategias y programas dirigidos a las personas de 60
afios y mds. Asimismo, el articulo 28, fraccién X, estabiece que el INAPAM debe promover,
en coordinacion con las autoridades competentes y conforme a la legislacion aplicable, que los
servicios de atencion en instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro
centro se presten con colidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas, favoreciendo el
desarrollo humano integral.

Por ello, la Direccibn de Gerontologia coordina diversos centros gerontolégicos cuyo
propdsito es garantizar derechos ymejorar la calidad de vida de las personas mayores, entre
los que destacan los albergues y las residencias de dia.

Los albergues ofrecen atencidn gerontoldgica en modalidad de estancia permanente, las 24
horas del dia durante todo el afio, brindande alojamiento, atencién médica y psicologica,
cuidados generales, alimentacion, trabajo social, terapia ocupacional, estimulacion
cognitiva y servicios de lavanderfa. Por su parte, las residencias de dia proporcionan
atencién temporal de lunes a viernes, de 08:00 a 15:00 horas, con el objetivo de favorecer la
interaccién social, el estado de animo, la capacidad funcional, la independencia y la
autonomia de las personas adultas mayores.

La creacién del Comité de Ingreso y Casos Especiales resulta fundamental para garantizar
que las decisiones sobre la admisién y atencidon se tomen de manera informada, integral y
centrada en la persona, considerando los aspectos biopsicosociales de las personas adultas
mayores.
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Toda la informacién tratada en el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM deberan mantenerse por parte de las personas integrantes
en estricta confidencialidad, conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales
en Posesién de Sujetos Obligados, garantizando en todo momento la privacidad y dignidad
de las personas adultas mayores involucradas.

1V. Suplencias de las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Las personas que ocupen la Direccién General, la Direccién de Gerontologia, la Subdireccion
de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacién contardn con una suplencia y conforme a lo
siguiente:

a) Traténdose de la persona que ocupe fa Presidencia, su suplencia serd la persona que
ocupe la Secretaria Técnica, quien actuara con ese doble carécter, teniendo, por tanto,
voz y voto de calidad.

b) En el caso de la Secretaria Técnica y Secretaria Suplente podran ser representados por
personas servidoras publicas del nivel jerarquico inmediato inferior. 5

¢ En el caso de la ausencia de la persona responsable de coordinar los albergues y
residencias de dia, su suplencia quedara solventada por la persona titular de la Direccién
de Gerontologia.

d) En los casos antes mencionados, se debera notificar por oficio a la Presidencia el motivo
de la ausencia de las personas titulares a las sesiones y €l nombre de la persona que la
suplird, lo cual se haré constar en la minuta correspondiente,

e} Sialguna de las personas integrantes del Equipo de valoracién se ausenta de una sesion,
no se requerird notificacién mediante oficio, solo quedaréd asentada en la minuta de la
sesién, en caso de contar con participacion, el resto de las personas del equipo podra
apoya en su representacion.

V. Funciones y responsabilidades del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Son funciones y responsabilidades de todas las personas integrantes del Comité de Ingreso
y Casos Especiales:

1. Asistir a todas las sesiones ordinarias y extraordinarias. En caso de ausencia, notificar
y justificar su falta conforme a los lineamientos establecidos.

2. Conocer las disposiciones normativas, criterios de seleccién e ingreso establecidas
en el Manual de Procedimientos y en los Reglamentos internos de albergues y
residencias de dfa del INAPAM.

3. Ejercer su voto informado en los asuntos que sean sometidos en las sesiones.
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En este sentido, los Lineamientos de Integracién y Operacién del Comité de Ingreso y Casos
Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM establecen ios principios
operativos, las funciones de las personas integrantes y el marco de referencia para su
correcta implementacién, con el propésito de garantizar un proceso de ingreso
transparente, equitativo y en beneficio de las personas adultas mayores

: 11. Objetivo dei Comité del Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de
\ Dia del INAPAM

K El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM tiene
\ la funcidn de decidir a partir del andlisis de las valoraciones gerontoldgicas de las personas
Ny, adultas mayores candidatas, sobre la factibilidad de su ingreso alos Albergues o Residencias
de dia del INAPAM, asi como para analizar y atender situaciones especiales de las personas \ \
adultas mayores albergadas y residentes, garantizando un proceso de admisidn y atencién \
acorde con sus necesidades y derechos. N

7 11 Integracion del Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité se estd integrado con la siguiente estructura de forma enunciativa mas no
limitativa:

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

b) Directora(or) de la Direccién de Gerontologia - Secretaria (o) Técnica (o)

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

d) Responsable de coordinar los Albergues y Residencias de dia del INAPAM

e) Equipo de valoracibn conformado por: Médica(o) Psiquiatra, Psicéloga(o),
Trabajadora(or) Social, Médica(o) geriatra.

f)y Asi mismo, el Comité de Ingreso y Casos Especiales podra invitar a cualquier otra
persona servidora piblica a las sesiones en las que su participacién resulte de
pertinencia, como de la Subdireccién Juridica, drea de nutricién, de la Direccién de
Gerontologia o personal de los albergues y residencias de dia.

Para efectos del parrafo anterior, las personas que ocupen la Direccién General, ia Direccién
de Gerontologfa, la Subdireccién de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion y la
coordinacién de Albergues y Residencias de dia, tendran voz y voto, mientras que el Equipo
de valoracion y las personas invitadas sol6 tendrd voz, con el propésito de evitar cualguier
sesgo en las decisiones de ingreso.
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4. Realizar el andlisis necesario para cada caso presentado en |as sesiones del Comité
de Ingreso y Casos Especiales, garantizando una decision objetiva y basada en
criterios técnicos y normativos,

Son funciones especificas de las personas participantes del Comnité de Ingreso:

a) Presidenta/e del Comité de Ingreso y Casos Especiales

1. Autorizar la convocatoria y propuesta de orden del dia del Comité de lngreso y Casas

Especiales
2. Presidir y dirigir las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales
3. Presentar ante el Lomité de ingreso y Casos Especiaies el orden dei dia,
4. Dirigir y noderar los debates durante las sesiones.

=

Externar su opinion sobre la factibilidad del ingreso de las personas aduitas mayores
candidatas para ingresar a los zibergues o residencias de dia, con base en fos
criterios de ingreso vy en e andlisis de los resultados de su valoracién gerontoldgica.

Ln

an

Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el pleno del Comité de Ingreso

y Lasos Cspeciales, con el apoyo de la secretaria técnica.

7. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunidn, asi como la documentacion
correspondiente del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

8. tas demds gue sean necesarias para el cumplimiento de ka funcion del Comité de

Ingreso y las gue le confieran otras disposiciones normatividad aplicable.

b) Secretaria/o Técnicalo:

1. Emitir y poner a consideracion de la Presidencia la convoratoria y orden del dia de las
sesiones del Comité de Ingrese y Casos Especiales.

2. Elaborar y ditundir el Calendario anual de Sesiones para cada ejercicio fiscal

3. Disenar y coordinar el uso de formatos estandarizados para la presentacion de
informes, notificacion y minutas del Comité de [ngreso y Casos Especiales.

4. Elaborar el orden del dia, lista de asistencia y convocatoria de cada sesién de Comité
de [ngreso y Casos Especiales

5. Convocar 3 las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales a las
sesiones ordinarias y extraordinarias

6. Externar su opinion sobre iz factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de los
resultados de su valoracion gerontologica

-4

Coordinar i logistica y documentacién de las reuniones, asegurando la correcta
integracion de los expedientes de cada sesidn.
8. verificar la existenciz de gudrurn legat e informar a lb Presidencia;

&




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL _g\""!)_ INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Cadigo: RI-DGERO-01 Revision: 04 146 de 231

)

d)

Bienestar | &

"

Secretaria de Bienestar i

3
il

.
/7. INAPAM
/-

9, Firmar la lista de asistencia, e acta de la reunién, asi como la documentacion
correspondiente del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

10. Elaborar y resguardar las actas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos
Especiales, vigilando que la documentacion esté completa y se mantenga
actualizada, organizada y clasificada;

11. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares sobre la
resolucion del Comité de Ingreso y Casos Especiales, en caso de aceptacion,
coordinar la programacion de su ingreso al albergue o residencia de dia.

12. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares en los casos
donde no se cumplan los criterios de ingreso, incluir en el documento sugerencias
de instituciones o espacios que puedan brindar atencién y seguimiento a sus
necesidades.

13. Las demas que le confiera la Presidencia del Comité de Ingreso y Casos Especiales y
la normativa aplicable.

Subdirectora/o de Modelos Gerontolégicos y Capacitacién:

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinion sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de
los resultados de su valoracién gerontoldgica

4. Colaborar dentro del mbito de su competencia, en el seguimiento de los dictdmenes
y cumplimiento de los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales

5. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunién y la documentacion correspondiente
del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

6. Las demas que le confiera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

Responsable de la coordinacién de Albergues y Residencias de dia del INAPAM

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinién sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el andlisis de
los resultados de su valoracién gerontoldgica

4. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

5. Colaborar en la integracion y resguardado de la documentacion de solicitudes,
valoraciones, dictdmenes y carpetas de cada sesién.
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7. Las demads que le conflera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

&) Eguipo de valoracion:

1. Informisr a las personas adultas mayores y v sus familiares sobre los criterios y el
procedirierito de ingreso a los albergues y residencias de dia

2. Mediante entrevista semiestructurada identificar si la persona adulta mayaor curnple
con jos criterios de ingrese a un albergue o residencia de dia del INAPAM.

3. Realizar |3 vaioracidn gerontologics de las personas adultas mayores candidatas s
ngreso.

4. Hlabora los mformes de resultados de ingresos de las personas adultas mayores

para su presentacidn en el Comité de Ingreso y Casos Especiales.

Asistir a las sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales.

Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

Presentar ante el Comité de Ingreso y Casos Esperiales los informes de ingreso ton

ios resultados de la valoracion gerontoldgica de las personas adultas mayores. 8

8 Aclarar cualquiera duda sobre los resultados de de la valoradidn gerontoldgics de las
personas adultas mayores,

9. Enocaso de gue la persona adulta mayor no cumpla con iog criterios de ingreso, pero
reguiers atencon especializads, el Equipo de valoracion deberd identificar y sugerit
a la Secretaria Técnica posibles instituciones plblicas o privadas que puedan
brindarie la atencidn gue necesita,

10. Reportar periddicamente & la Diveccidn de Gerontologla el ndmero de solicitudes de
mngreso y las valoraciones gerontoldgicas realizadass.

TLFirmar s Bsta de asistencis, el soa de i3 reunion y la documentacion correspondiente
del Comité de Ingreso y Casos Especiales,

12. Las demas gue le confiera el Comité de ingreso y Casos especiales y la nermatividad
aplicable.

~ ;o

WL Criterios de Ingreso a los Albergues y Residencias de Dla del INAPAM,

Seran candidatas de la atencién gerontoldgica brindada en los albergues del INAPAM, las
personas adultas mayores gue cumplan con los siguientes criterios:

L Tener 60 afos o mas;

I Expresar su deseo yio voluntad para ingresar (No sus familiares, amigos o conocidos);
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IIL. Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diaria;
1IV. Recursos econdmicos y redes de apoyo insuficientes;
V. Contar con dos personas responsables;

La aplicacién de la valoracidn gerontoldgica no garantiza el ingreso a un albergue o
residencia de dia. La aceptacidn dependera del anadlisis de los resultados de dicha
valoracion, realizado por el Comité de Ingresoy Casos Especiales de Albergues y Residencias
de Dia del INAPAM.

X VII. Del andlisis del Comité de Ingreso y Casos Especiales sobre la viabilidad de
ingreso
\;5\_'\
\ 3 El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia decidird la
\» factibilidad del ingreso considerando:

1. Disponibilidad de espacio en el Centro gerontolégico: Se considerard la capacidad 9
instalada y ocupada de los albergues o residencias de dia. En caso de no haber
disponibilidad, la persona adulta mayor recibird informacion sobre otras instituciones
publicas o privadas que puedan atender sus necesidades.

I1. Bienestar de las personas adultas mayores albergadas o residentes: Si el ingreso de
la persona mayor representa un riesgo para la integridad de las personas adultas mayores
albergadas o residentes, el Comité de Ingreso y Casos Especiales instruird al Equipo de
Valoracion para orientar a la persona adulta mayor sobre alternativas institucionales gue
pueda brindarle la atencién requerida.

I1II. Bienestar de ia persona adulta mayor candidata: El ingreso aun albergue o residencia
de dia gerontoldgica del INAPAM debera contribuir a mejorar la calidad de vida, la salud y
la capacidad funcional de la persona adulta mayor. En caso de gue existan programas o
instituciones que ofrezcan una mejor respuesta a sus necesidades especificas, el Comité de
Ingreso y Casos Especiales instruird a la Secretaria Técnica para coordinar la asesoria y
acompafiamiento de la persona adulta mayor y/o de sus familiares en la identificacién de
alternativas.

IV. Recursos disponibles: Se tomard en cuenta la capacidad operativa del INAPAM,
incluyendo los recursos humanos, financieros y materiales destinados a la atencion
gerontoldgica en los albergues y residencias de dia.

No podran ser admitidas las personas adultas mayores que presenten alguna de las
siguientes condiciones:
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1. Enfermedades contagiosas graves que representen un riesgo para la salud de las demés
personas adultas mayores.

2. Reguerimientos de atencion especializada continua, como servicio de enfermeria las 24
horas o cuidados hospitalarios.

3. Condiciones de salud que exijan hospitalizacién y cuidados médicos paliativos.

4. Antecedentes de conductas violentas en los dmbitos familiar, comunitario o institucional
que puedan afectar y poner en riesgo la convivencia y bienestar de las demas personas
aduitas mayores.

VIIL De los Casos especiales de personas adultas mayores

Se entenderdn por casos especiales aquellas situaciones de personas adultas mayores
albergadas y residentes que, por su naturaleza, requieren un andlisis interdisciplinario y
excepcional, tales como:

» Personas adultas mayores en condicién de abandono o sin redes de apoyo.

« Situaciones de incumplimiento de los reglamentos internos de albergues vy
residencias de dfa que pongan en riesgo la integridad fisica, emocional o social de
las demas personas adultas mayores usuarias de los albergues o residencia de dia.

« Situaciones juridicas o administrativas que incidan en el ingreso, permanencia o
egreso de la persona adulta mayor.

De esta manera, el Comité de Ingreso y Casos Especiales asegurard que la atencion a las
personas adultas mayores se realice con base en criterios de equidad, pertinencia y respeto
a sus derechos humanos, privilegiando en todo momento su bienestar.

IX. De las Sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM,
sesionard de manera virtual o presencial, por lo menos cuatro veces al afio, conforme alo
siguientes objetivos y periodicidad:

Sesiones Ordinarias:

a) Revisar las solicitudes de ingreso con base en los instrumentos de valoracion
gerontoldgica.

b) Analizar en conjuntamente los resultados de las valoraciones gerontolbgicas

¢ Decidir la factibilidad del ingreso de las personas adultas mayores candidatas

d) Dar seguimiento a los acuerdos de la sesién anterior.

10
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Informar sobre el proceso de ingreso de las personas adultas mayores que fueron
aceptadas en la sesion anterior.

e) Abordar los asuntos generales

f) Establecer los acuerdos

Periodicidad: Por lo menos cuatro veces al afio, conforme al calendario anual de sesiones
del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Sesiones Extraordinarias:

l\ I. Atencion de casos de casos especiales
. X
\\}:\\ a) Atender casos complejos, como situaciones de violencia, abandono o incumplimiento de
. 5 “ \\ normas, incompatibilidad con el centro o requerimiento de atencién especializada en
\\,_, . otro espacio de las personas adultas mayores usuarias en conjunto con la Subdirecciéon

Juridica del Instituto.

Periodicidad: Podran llevarse a cabo en cualquier momento en que se presente una
situacién que demande atencidn inmediata por parte del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

1"

X. De las convocatorias del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de la Direccidn de Gerontologia, en su caracter de Secretaria Técnica, sera
responsable de emitir por escrito las convocatorias a las sesiones del Comité de Ingreso vy
Casos Especiales. Estas deberdn dirigirse a las personas integrantes a través de documento
impreso o correo electrénico, con una anticipacién minima de cinco dias habiles en el caso
de sesiones ordinarias y de al menos 24 horas para sesiones extraordinarias o lo que sea
necesario.

El orden del dia de las sesiones ordinarias debera incluir, entre otros puntos:

+ Registro de asistencia y declaraciéon de Quorum

e lLectura yen su caso aprobacién del orden del dia

¢ Andlisis de los casos de las personas adultas mayores
e Asuntos generales

« Acuerdos

En el caso de las sesiones extraordinarias, el orden del dia estard enfocado exclusivamente
en los asuntos especificos que las motivaron, sin incluir la ratificacion del acta anterior,
seguimiento de acuerdos ni asuntos generales.
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Para que el Comité de Ingreso y Casos Especiales pueda sesionar, serd indispensable ka
presencia de la persona que ocupe la Presidencia o su suplente, asi como de la mitad méas
una de las personas integrantes con derecho a voto. En ningun caso podrd llevarse a cabo
la sesion sin la participacién tanto de la Presidencia como de la Secretaria Técnica, o de
quienes legaimente les suplan.

Si no se alcanza e quérum necesario, la sesién deberd reprogramarse en un plazo no mayor
a cinco dias hédbiles posteriores a la fecha inicialmente establecida. La reprogramacién
deberd notificarse a todas las personas integrantes con la debida anticipacién.

Durante ef desarrolio de las sesiones, se debera:

« Verificar la existencia del quérum necesario antes de declarar formalmente instalada
la sesion.

« Someter a consideracién y aprobacion el orden del dia. \

« lLecturay aprobacion def acta de la sesién anterior

« Proceder ala discusion y aprobacién de los asuntos enlistados en el orden del dia.

£
/J_

-5
3 et

. . 12
Los temas tratados, los acuerdos adoptados y, en su caso, las manifestaciones de las

personas integrantes quedardn asentados en la minuta de la sesién.

Las decisiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales se tomardn por mayoria de votos
de las personas integrantes presentes con derecho a emitirlo. En caso de empate, la
Presidencia ejercera su voto de calidad.

El calendario de sesiones ordinarias del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues
y Residencias de Dia del INAPAM serd aprobado en la primera sesion ordinaria del afio,
procurando que se programe al menos una sesién por trimestre.

Si por alguna razon se requiere modificar ef calendario de sesiones, el cambio debera ser
justificado por escrito, especificando los motivos que lo originan. Una vez aprobado, se
deberd informar a las personas integrantes privilegiando los medios electrénicos.

XI. De las minutas de las sesiones del Camité de Ingreso y Casos Espaciales :

La persona titular de la Direccién de Gerontologia serd responsable de la elaboracion de las
minutas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales. Para ello, contard con un
plazo méximo de siete dias habiles posteriores a la sesion para su redaccion.

Una vez elaborada, la minuta deberd enviarse a las personas integrantes del Comité de
Ingreso y Casos Especiales, privilegiando los medios electrénicos, para su revision y
comentario en un plazo maximo de tres dias habiles para emitir sus observaciones.
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Las actas de sesion deberdn ser firmadas por la totalidad de las personas integrantes del
Comité de Ingreso y Casos Especiales que hayan ejercido su voz y voto en la sesién
correspondiente. En caso de que alguna firma no se recabe, se deberd indicar el motivo
correspondiente. & proceso de firma deberd completarse en un plazo méaximo de tres dias
habiles tras la recepcién de la version final del acta.

XI1. Del seguimiento del Comité de Ingreso y Casos Especiales a las personas adultas
mayores en los Albergue y Residencias de Dia
\\\\;1 Una vez aprobado el ingreso de la persona adulta mayor, la Direccion de Gerontologia
\\ establecerd un perfodo de 30 dias para valorar su adaptacién al nuevc entorno, su

\i convivencia con las demds personas residentes y su interaccién con el personal del Albergue
N o Residencia de dia.

Al finalizar este periodo, la persona Enlace Administrativa informard a la Direccion de
Gerontologia sobre la integracién de la persona adulta mayor, con base en el Reporte de
Observacién de la Integracion, o cual serd elaborado con la participacién del Equipo
interdisciplinario del albergue o residencia de dia. Esta evaluacion permitird determinar su
permanencia en el centro gerontolégico.

13

Durante este mismo periodo, el Equipo interdisciplinaric deberd elaborar un Plan
Individualizado Integral de Atencion (PAIl), en el que se establecerdn las actividades que
cada drea llevard a cabo durante la estancia de la persona adulta mayor en el Centro
Gerontologico.

Este plan serd renovado anualmente o de manera extracrdinaria si el estado biepsicosocial
de la persona lo requiere.

X1l Egreso de {as personas adultas mayores

En los casos en que, durante su estancia en los albergues o residencias de dia, se identifique
alguna de las siguientes situaciones:

« Conductas que afecten la convivencia, incluyendo actos de violencia hacia el personal
o hacia otras personas adultas mayores
« Incumplimiento del reglamento interno

La Direccién de Gerontologia deberd integrar un expediente con los antecedentes del caso
y convocar a las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales para su
andlisis y resolucion en conjunto con la Subdireccién Juridica.
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En todo momento,.se deberd garantizar el respeto a los derechos de las personas adultas
mayores, por lo que la Direccidén de Gerontologia debera solicitar la asesoria e intervencion
de la Subdireccion Juridica para asegurar que € proceso de egreso se lleve a cabo conforme
a la normativa aplicable, priorizande la proteccién y bienestar de las personas adultass
mayores.

X1V, Glosario

1. Actividades Basicas de la Vida Diaria (ABVD): son actividades encaminadas al
mantenimiento personal en términos de supervivencia fisica; por ejemplo, bafiarse,
comer, trasladarse, vestirse, ir al bafio y conservar la continencia urinaria y fecal.

2. Actividades Instrumentales de la Vida Diaria {(AIVD): son actividades encaminadas al

mantenimiento personal en términos de supervivencia cultural; por ejemplo, usar el ¢
teléfono, hacer compras, cocinar, manejar medicamentos, lavar, hacer labores del \\
hogar, manejar dinero y usar transportes. \K
14 W ' \
3. Actividades avanzadas de la vida diaria (AAVD): actividades comunitarias y auto \\:

enriquecedoras; por ejemplo, acudir a clubes para personas mayores, tomar clases,
estudiar una carrera o idiomas, trabajar, etcétera.

4. Albergue: Centro del INAPAM en donde se brinda atencién gerontoldgica en la
modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores las 24 horas del dia, los
365 dias del afio.

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

6. Autonomia: Capacidad de una persona para controlar, afrontar y tomar decisiones
personales sobre su vida cotidiana, de acuerdo con sus propias normas, preferencias y
valores. Una persona puede ser dependiente de la ayuda de otros y, aun asi, ser
auténoma, es decir, ser responsable de sus elecciones y decisiones, asi como participar
activamente en la organizacién de la ayuda que necesita.

-

7. Capacidad funcional: se define como el conjunto de atributos relacionados con la salud
gque permiten a una persona ser y hacer lo que es importante para ella.

8. Capacidad intrinseca: es la combinacién de todas las capacidades fisicas, mentales y
psicasociales que posee una persona.
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9. Capacidad ocupada: Nimero de personas adultas mayores que reciben el servicio de
estancia permanente en la unidad.

10. Capacidad instalada: Capacidad méxima de servicio que se puede brindar a personas
adultas mayores considerando recursos humanos, financieros e infraestructura de la

unidad.
11. Centro gerontolégico: Espacios del INAPAM donde se brinda atencién gerontoldgica a
personas adultas mayores en diversas modalidades con el propdsito de favorecer su
'~\\“\\ bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos, entre las que encuentran: Albergues,
\\

\ Residencias de Dia, Centros Culturales y Centro de Atencion Integral.

12. Cuidados: Conjunto de actividades que contribuyen, de manera diaria al bienestar fisico,
emocional y social de las personas. Comprenden tareas cotidianas orientadas a la
gestion y sostenimiento de la vida, incuyendo fa atencién a la salud, el mantenimiento
del hogar, el acompafiamiento a personas en situacion de dependencia, asi como el
cuidado de quienes cuidan y el propio autocuidado

13. Cuota de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor o sus responsables por concepto de la atencion gerontoldgica brindada en el
albergue o residencia de dia; la cual se determinard mediante un estudio
socioecondmico y que se actualizard de manera ordinaria una vez al aflo y de manera
extraordinaria en casos de que, la persona Enlace Administrativa o el personal de
trabajo social del albergue tengan conocimiento e informe que las circunstancias y/o
posibilidades econdmicas de las personas adultas mayores y/o sus responsables
cambien.

14. Dependencia: es el estado en el que una persona requiere asistencia o ayuda de otra
para realizar las actividades de la vida diaria debido a una alteracién en su esfera
psiquica, bioldgica y/o social.

15. Direccién de Gerontologia: Area responsable de los Centros gerontoldgicos del
INAPAM;

16. Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de la
Direccion General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente la
operacién de un Centro Gerontolégico;

17. Entrevista semiestructurada: Técnica cualitativa empleada por el Equipo de valoracion
de la Direccién de Gerontologia a la persona adulta mayor interesada en ingresar a un
albergue o residencia de dia del INAPAM, donde se emplean un conjunto de preguntas

15
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abiertas que no necesariamente siguen un orden en especifico, las cuales tienen como
objetivos:

» Identificar las necesidades de la persona aduita mayor considerando su capacidad
funcional, intereses y situacién especifica.

» Verificar que la persona adulta mayor cumple con los criterios de Ingreso.

* En caso de que se identifique que no cumple con los criterios de ingreso, orientar a
la persona aduita mayor sobre otro modelo de atencién que se adapte a sus
necesidades.

+ En caso de que se identifique que la persona aduita mayor si cumple con los criterios
de ingreso, informar sobre el procedimiento a seguir para el ingreso y fijar fecha para |
la valoracién gerontolégica. N

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

16

19. Equipo de valoracion: Equipo multidisciplinario de profesionistas trabajadoras{es) de!
INAPAM cuya funcidn es realizar valoraciones gerontolégicas y visitas domiciliarias a las
personas adultas mayores candidatas para ingresar a algin Albergue o Residencia de
Dia del INAPAM, elaborar el Informe de la valoracién gerontolégica y presentarlo ante el
Comité de Ingreso y Casos Especiales a Albergues y Residencias de Dfa del INAPAM;

20. Estudio socioeconémico: El estudio socicecondémico consiste en una entrevista a
profundidad en la que se aplica un instrumento disefiado para comprender aspectos
relevantes que se desean conocer sobre la persona adulta mayor, como la dinamica
familiar, redes de apoyo con las que cuenta, €l ingreso y egreso de la persona aduita
mayor o de su responsable y sus condiciones de vida;

2tInforme de resultados de valoracion: Documento escrito que tiene la finalidad
presentar de manera integral los resultados de la valoracién gerontolégica de una
persona adufta mayor candidata, en éste se resumen jos resultados de la valoracion
médica, psicoldgica y social.

22.Ingreso econémico de la persona adulta mayor: Es la percepcidon econémica por
cualquier fuente o concepto y en cualquier periodicidad de la persona adulta mayor

23. INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

24. Maltrato: Cualquier acto u omisién gue tenga como resultade un dafio, que vulnere o
ponga en peligro la integridad fisica o psiquica, asi como e} principio de autonomia y
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respeto de sus derechos fundamentales de la persona, el cual puede ocurrir en el medio
familiar, comunitario o institucional.

25. Persona adulta mayor: Aquella persona que cuenta con sesenta afios o mds y que se
encuentre domiciliada o en {ransito en € territorio nacional;

26. Persona adulta mayor albergada: Persona aduita mayor que reside de manera
permanente en un albergue del INAPAM,.

1

j 27. Persona adulta mayor candidata: Persona adulta mayor que cumple con los criterios
= X de ingreso;

AR
\]\\ 28. Persona responsable de la persona adulta mayor: Persona que se asume como
) responsable ante el INAPAM de una persona adulta mayor, candidata o albergada; y que
w tiene la responsabilidad legal y obligacién de estar al tanto y satisfacer sus necesidades
\ médicas, materiales, fisicas y sociales para su atencién y desarrollo integral desde su

ingreso y durante su estancia en el albergue;

17

29. Residencia de Dfa: Centro gerontoldgico del INAPAM en donde se brinda atencion
gerontoldgica en la modalidad de estancia temporal a personas adultas mayores de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas;

Tl

30. valoracién gerontolégica: Proceso multidimensional interdisciplinario destinado a
evaluar las capacidades psicosociales, funcionales y € estado de salud de una persona
adulta mayor con el fin de desarroliar un plan de tratamiento y de seguimiento. Este
proceso se lleva a cabo a las personas adultas mayores candidatas a ingresar a un
Albergue o Residencia de Dia del INAPAM

3

-3

. Violencia: Cualquier accidn u omisidn que les cause dafio o sufrimiento psicolégico,
fisica, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el dmbito privado como en el
publico a las personas adultas mayores, al personal y demas ocupantes de los Albergues
o Residencias de Dia del INAPAM.

32. Visita domiciliaria: Es aquella visita que realiza el personal de trabajo social del Equipo
de valoracion en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para
recabar, verificar y complementar la informacion de la valoracién gerontolégica de la
persona adulta mayor candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM.

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacién y sera difundido por la
Direccién de Gerontologia
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* Bienestar 'z INAPAM ;1,1
INCTITUT DRACTIONAL DE LAS PERCONAS ADULTASKAYDRED ﬁi
DIREC Ci%iN DE CERON TOLIOC !
#<FORME MENICUAL DEL SERWICIOS DE ATENCION MEDICA Elv ALEERCUES
FOPNATD 2
TIPQ DE UNIDAD UNIDAD ARO MES
| = | |
. \\ | PERSONAS MAYO'IES ATENDIDAS SERVICIOS
ACTIVIDAD - Ly
HOMBRES | MUJERES | TOTAL | HOMBRES | MUJERES | TOTAL
“~LCRACICH PARA MOREZO ~ UNIDAD [ 0
TOMIE T & M COHNISTA, [ [
COMIULTS MEDHCE EDF ROIQLYATRIA [+ o
COMIULTA MEDICA ECP GERIATRIS [} [}
TOTALES [ o 0 0 [} ]
NOMBRE ¥ FiRhtA DL PIRSONAL QUILN [LABDRO NOMBRE ¥ FIRMA DL QUIEN VALIDO
{ENLACT ADNINIS TRA TIVD}
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&;"g INAPAM

Bienestar "% INAPAM
Teveptaris e Pemeua ]

FOOMATS
TPS DE UNIDAD UNIDAD ARO MES
I I HEEEE
s
3 o
[ Q
@ =
@ &
5 E
5 ]
[] =
0 5
& =
v B
& %
] ]
[ 2
[ #
o 2
Q -]
° a
? ToTAL ® o 2
TOTAL PEASOWAS WAYORES | HOMBAES|N UTRESTOTAL
ARG o o o
[rpm—— | CUDADOS uyzemes | rome

B £ 2 EBRECLO BET TN,
P 8
o a
2 e
B @

T ) o
o o s | @ 8 ] 2
ZLABOROWMOMERE (5)Y FAVA (B ELABORD {HOMBRE]S)¥FIRMA 159 ELABORG MOMBRE i5) ¥ FIMA (T)
oI Tora | | oM Boes. * mwenes . TOTAL
ATERDNME | ToraL WOTBAE Y FEvAA UE GUIEN VALDO
o L] o L] o CENHLACE ADMINISTRA TAO}
BOMSIES MWDEES TOTA
TOTAL
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Bienestar Sz INAPAM
ot i
ML 0 MATRINSL L LA MEREUNAL AU ULIAL A URE
DIRECOIONDE CERONTC L3OO
NFORAE BEMTLAL DELTERWCIOD DE ATENGION PSICOLOGICA BN 2L 5E ROUED

£LABORD [ENLACE ADNMINIST RATIVO

FCRASTC &
TPO DE UNIDAD UNIDAD ARC MES
PERSONAS MAYORES ATENDIDAS SERACHY'S
HOMBRES | MIDERES | TOTAL | Homswes | Muzemes | ToTaL
] [
o &
i ] o
o a
VALD A€ SN DARA WSDEI0 A UNIDAD o 5
TOTALES [ [ [ a [}
NOMBAE Y FRMA DE. PIISONAL QUEN NOMBRE YFIRIAA DE QUIRN VALDD
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DEL SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL (FO-DGERO-01-19.5)

S OB fenestar $RINAPAK ﬂ
Eebwieribtreis i z g
INITITLTO NATIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES &V
DIRECCION DE SERONTOLOGIA &
I FORME MENTUAL DEL TERVIZIOS CE TRABAIO SOCIAL EN ALBERCUED
FORMATOS
TIPQ DE UNIDAD UNIDAD ARO MES
[
AR PERSONAS MAYORES ATENDIDAS | SERVICIOS |

: it HOMBRES | MUJERES | TOTAL | HOMBRES | MUJERES | TOTAL
ECOMPARAMIENTD & CONSULTA MEDKA 0 @
ACCLIBAPAMIENT S EN HORA DE ALISENTOL 0 0
ABSYC ENTRAMITE & PERTONA MAVOR o o
CAMALIZACION o o
COORDINATION DE EVENTD o 0
TECCRATIC SNDE UMIA D o 0
ENTREVIZTA ATEZOBIA U SRIENTECION o 0
EITUDIC SODISECONOMIZO a o
NCTAS DEE'ASLUACHONDE TRRBAIGTOCILL o o
YALORACZION PARA INGREZC A UNICAD o 0
VINCULSCION CON FAMILILEES o 0
T2 SO M LIERIS ) 0

TR SCTIVIDSD [ECPECIFICR)
0 o
TOTALES : [ 0 o b 0 o
FROMBRE Y FIRMA OLC PERSONAL QUILK NOMBRE Y FIRWA DL QIREN VALIDD
ELABOHO JEN LACE ADRHBISTRATIVO)
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DEL SERVICIO DE TERAPIA OCUPACIONAL (FO-DGERO-01-19.6)

Bicnestar % 1 NARM
Sa 014 us O Bt %
RSTITUTO b 400 AL DELAS PERSON 4% ADULTASKIAYOPES
DIREC AN DE CERON TOLOT
IFORKE MENTUAL DEL ZERVICION DE TERAPIA OCUPACIONAL EN ALBERT LES
FIRMATO 6
TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES
% \. . - -
\ PERSONAS MAYORES ATENDIDAS SERVICIOS
ACTIVIDAD
HOMBRES | MUJERES TOTAL HOMBRES | WMUJERES TOTAL
[\ ARTECANIED 3 o o 3 g 0
& ECROADOTERBCCSTURS 2 a o 3 ¢ o
AN CeBNE T 5 5 o o 5 o
HUSICOTERABIACANTS 3 a ° o 2 o
LI o 3 0 2 = o
CINSMICACRUPAL g 6 ° ) 5 0
EZCRITURAZO P2 DE LETRAC/CRUCIGREMA g Z ° 2 2 o
CRAMATISCALESTENIA 2 2 ° ) 3 o
JUEGOZ DE MELS 3 0 g 0
S UETERE ) ) o 3 5 o
1ENUALIC2DES 3 a o d 5 0
DECLEMACION ¢ ) o 3 2 0
YooA P & = = . -
CTRA SCTVIDAD [ESPECIFICER)
) a o 2 s o
TOTALES o 0 o ° o 0
NOMBRE Y FRMA DEL PCRSOR AL GLICK NOMBRE ¥ HRMA OC QUIEN VALIDG
CLABORO |ENLACE A DhSING STRA TIVO}
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DEL SEGUIMIENTO DE CUOTAS DE RECUPERACION (FO-DGERO-01-19.7)

o Bienestar &% INAPAM, i A AR LS o S A WA
orria de Bemaun & STy SOSION SEQESOVTILIOA ¢
HPOEME WENIUA TESECUMENTO DECUDTAS DE RECUPERACION £' A_SED0LED |
FMRTDT
Pl e v UNDAD MES &K
1 I ) | wmeze

“HOVBAE 3 FIMA DE QUIER VALDT
{ENLACE ADMMSTRATTVO)
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REPORTE MENSUAL (FO-DGERO-01-19.8)

A INAPAM
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© Bienestar
lioviara O Brdian

TIPO DE UNIDAD

e iNAPAM
i

M NG NALEINALUE (R0 PEHON AL LU LA, HRYOH EL

CIRECTICN DE CERCMTCLCCI:
REPORTE MENSUAL DE ALBERGUES
FORMAC -8

UNIDAD ANO MES
|
POBLACION |
"\, T PERSONAS MAYORES DISPONIBILIDAD INGRESOS /EGRESOS

ATENDIDAS CAPACIDAD INCTALADS HORES TS HOMEREL ]

HOIABRED CeP=C|DAD STURAD S 11 b} ot 3ol 181054 == =i a

VGERE. E ECRE-o s HOMERES g

TOTAL 0 ECRECCC MUIERED £

/ W UERE DEFUNCIONE - ACH )

4 e NG ToHE LT I 4]
RECURSOS |

TFOTALLE CUCTEZDERETUBER ZDICH |

ANTICADIONLETRS

TCTALDEDAITEDECAIACHIC A

|
DELFOLIC [ JalRuc

E——
L

|
WG DEPRERIONT MAYCREZ COM CUCTA !:]

CAMTIC, SECHLETR l

G |
T e e e e
ALIMENTAZION 0 0
STENCISH MEDIZA o [
EMFERMERI [ ¢
£ TEMCIOH BRI 0 o
TRABLIC TOTIAL o o
TERSBIE SCUPATIONAL 0 o
TOTALES MENSUALES o 0 0 0 0 o

Vo.Bo. NOMBRE ¥ FAKMA DE BAEN VALDA
ENLALE ADMIMISTRA TIVO}

.
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REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO (FO-DGERO-01-19.9)

Ik STTUTO N ACKDNAL DE LAD PERZOI AT ADULTASMAYJRED
DIRECCION DE CERONTOLO OIS
REPORTE MENIUAL DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO EN 4LBERCUES
FORMATO 9

TIPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES

ROME RO 3 REQUERIMIENTO

(5]

('Y

i

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN VALIDG

NO MBHE Y FIRMA DEL PERSONAL QUIEN
{ENLAC E ADMINISTRATIVO}

ELABORG
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‘Bienestar 3. INAPAM

———

insthuto Niacionaige i Peraoesz? oukscl

Dirgccion g2 G

Nz arer

Informe Semanal de Centros Gerontokigi cos del INAPAM

Are

Tipo y Nombre de fa Unidad Fecha:
I Gerontolog
Dia Tema Asunto Descripcion del evento

Nombre y firma del {la} Enlace administrativo del Centr G
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ANEXO 26. BITACORA DE CONTROL DE EXPEDIENTES (FO-DGERO-01-21)

: INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES "
=N A
.. BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA Sz INAPAM
g ALBERGUES Y RESIDENCIAS 0 e

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

NOMBRE DE CENTRO GERONTOLOGICO: FECHA:
PERSONAL QUE RECIBE EL EXPEDIENTE PERSONAL QUE RECIBE
NUMERO DE ’EEZST%'QQ; ‘gl‘_"': L EXPEDIENTE
EXPEDIENTE HORA DE [HORA DE
EXPEDIENTE
WOMERE FIRMA RECIBIDO [ENTREGA |  NOMBRE FIRMA
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ANEXO 27. FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL

| o DIRECCION DE ADMINISTRAGON Y FINANZAS
|‘ ‘ . 3
A INA PA M DEPARTAMENTO DE PERSONAL
FECHA: ’ LISTA DE ASISTENCIA
AREA DE ADSCRIPCION: ALBERGUE
i HORA OF HORADE
£EAD0 NOMBRE Sgenit FIRMA e FIRMA

Fij

REVISO AUTORIZO ?

Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con codigos
de identificacion de la Direccion de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se presenta
tinicamente con caracter orientativo.
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ANEXO 28. FORMATO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL
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&% INAPAM
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Mz INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FIMANZAS
SUBDIRECCION DE ADKINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

FORMATO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

DATOS GENERALES

rifivs'R' EDELERPLEADC &)

|PCESTQ:

~ FECHADE ELABORACION
CO f ¥ § AA

MBS ECONCMICOS

1 |.... —

[UNIDAD AORIMNSTRATIVA OE ACSC_RIFCGION DitS DE DESCANSC ' [URNO _I
1
THO DE (NCIDENCIA
NUBE ENTRALCA Y S4LIDA OBSERWVACIONES
i 1) ]
FUKE FALTAS
NU_I{_ DESCANSCS
1 E :
T, LE OIS PEHCERTES

Eelire RS

SOLICITANTE

RESPON SABLE v

Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con cédigos
de identificacion de la Direccién de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se presenta

Unicamente con caracter orientativo.
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ANEXO 29. FORMATO DE PASE DE SALIDAS DEL PERSONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

N . % DEPARTAMENTO DE PERSONAL
& INAPAM &4
J BITACORA DE PASES DE SALIDA

AREA DE ADSCRIPCION:
OBSERVACIONES
: Ly HORADE " .
FECHA: -~ MO MBRE HORA DE SALIDA it FIRVA {*OFICIAL ALIMENTO'S ¥
PERSONAL}

AUTORIZO

*Can base en el Art.100 de I35 GGT y Art.9ddl reglamento para centrofary
estumular del INAPAM
&

Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con cédigos
de identificacion de la Direccién de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se presenta
Unicamente con caracter orientativo
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ANEXO 30. FORMATO VACACIONES

%, INAPAM B/

INSTITUTONACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCICN DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

SOLICITUD DE VACACIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO {A)

NUMERO DE EMPLEADO {A) | RF.C

PUESTO :

AREA DE ADSCRIPCION:

FECHA DE INGRESO:

ke PRIAER LN PERIGDSD ¥io. L& fewlis
VACACIONES PERIODU PENGOO EXTRADRD, o EL SRR '

CORRESPONDIENTES A [ { | L

FECHA DEL PERIODO
VACACIONAL

NOMBRE Y FIRMA DEL
EMPLEADO {A):

NOMBRE Y FIRMA DEL
TITULAR DEL AREA:

Mitle Ne.73 Colonia Nanvarte Alcsidia Beenite Judrez CP. D3020 Cldas ' ce Méuico f
1]

Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con codigos
de identificacion de la Direccién de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se presenta
Unicamente con cardcter orientativo.
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ANEXO 31. RELACION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES USUARIAS (RE-DGERO-01-01)

- Bienestar % [NAPAM
honrimbede 4 RITTUTO HACIGHAL T LS PERSONAS ADULTAS MAYCRES
ORECCICN DE GERONTOLOGHA
RELACIOH MENSUAL LE PERSONAS ADULTAS MAYORES USUARIAS EN ALBERGUES
FORMATO 19

TIPO € WIIDA B UNIBAD

| amuee
| eaveme

ox

i
?

N

i
(EMLACE ADHINISTRATIO}
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ANEXO 32. CONCENTRADO DE CUOTAS MENSUALES (FO-DGERO-01-22)

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CONCENTRADO MENSUAL DE CUOTAS DE RECUPERACION

UNIBAD:

Bienestar sM%. INAPAM INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 2/{
PR T 4 %

Mes/Afiode | Mes/ARo que

No® Nombre Folio 1=
Expedicion cubre

Iraporte

TOTAL: = f

Nombre y Firma del Enlace Administrative de la unidad: FECHA___
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INFORME MENSUAL DE MEDKAMENTOS
=5
DA SALAS
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©
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ANEXO 34. INFORME SEMANAL DE EXISTENCIAS (FO-DGERO-01-24)

| oo\
Bxenestar | &% INAPAM
L% Secretaria de Bignestar { g i
Tl v
INFORME SEMANAL DE EXISTENCIAS i
NOMERE BL CE N TRO GE RON T OLOICO:

SEMANA: DE: AL, DE02_
| e | TR TR Salba e |
3 ABARRGTES BESERVA A | TOTAL v ¢ BXSTENCIA |
5 [ g T U DOML | LUN, | MAR‘!'_ | MIER, )UEV 2| VIERL | SARL f smm |

g j Sgmte W0 Jetdnnts, Boteds de 1l | I [ ' | I f 0 ‘o
5 Dy A:- e vugenexts, Botells | | o ; -

|
i { !
e Piena dde 380y, | | | |
30t Y o | | | o [o
——— - e e e e e o ——————
8 Gipte pann mena Vaguete de ° :o o
' . f . ; i + : 1 { }
19 | Clavo ue ol enters, et de 744 | o | d % o o
| - O S S, S U N S O ([
X, Preda e 66 <3 I e | [+]
pe, Ltz he b o | | o : o
| : bt 4 K A i i 4 + i H
it e 40X g | | |
[+] o iO W
— T - B - - . + 4 ! ' |
E o o |e
i
[ | ] I I | | H | |
I ° ]. ! I i | } |0 10
i ) i 1 L
- T Mo A - R
o | : ! ; o io
! | i }
: -k P —— = ) 1 + : s 1 i [_ -
i
W | P nears, ol a0 Thg o | ;!o EO
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e g

Secretaria de Blenestar

Bienestar

-

i‘.

!

/v. INAPAM
BN O NMACIORAL DE LAS

BT A, e O3 LS

Callera de avena con amaranto,
Y Pezade 00 g 4 0 H
28 | Galieta habanera, Cajpa de 4249 [+] [¢] [¢]
29 Gatleta inflada para sopa, Pieza de o o o
EOg
30 | Calleta salada, Caja de 504 g [+] 0 [¢]
= -Ganeta salacta sabor mantequitla, [E .
3| paquete de 95¢ 9 o | o
= Bl e 1
= Calletas de arimalitos, Bolsa de 1 o 0 ‘o
}«J | ]
13 (Ja!!eftas de maiz horneadas, Cap o o o
de l44g
Galleras sabor manteguitla,
34 Paquete de 1B5 g C o i [+]
k.
35 | Calletas Marias, Caja de 850 g o [ ‘o
36 | Grancia, Bolsa de 400 g [+] o ] o
37 | Haba, Bolsa de 500 g o [} | 4]
38 | Harina de arroz, Caja de 500 g o o] o
Hanna de maiz mixamalizado,
39 | pieza de kg o o o
40 | Harina de tigo, Pieza de kg o o] o
Harina p/atole sabot chocolate,
A | Somre de 47g 2 e @
l;!anna platole sabor frec,a, vainiia T = e
2 ochocolate, Sobre de 47 g o e 9
Hanna p/atole sabor vanlia, Sobre
43 | o [ [ a
Harina para hot cakes, Pieza de
44 | aso & 2] o o
Jarabe concentrado para agua de
45 | sabor, Botella de 700 mi 9 o 2
46 Jarabe sabor Maple, Pieza de 500 o o o
m
— i =t
T
47 | Jengibre moido, Pieza de 50 g ] [+] [+]
48 | Jugeo s.azonador, Pieza de 200 mi o o ]
49 | Leche condensada, Pieza de 375 g o ] fe]
50 | Lentesa, Bolsa de 500 g o [+] o
Maiz cacahuazintle {pozolero),
St | Boka de key o o o
) Mango err rebanadas en almibar, o o o
Lata de 800 g drenada 480 g
Mayonesa con Jugo de hmodn,
53 Piezade 75 g ¢ 2 &
54 | Media crema, Pieza de 2259 33 33 ! [o]
L - s - —tbae _— —_—lL - &
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Bienestar &z INAPAM

L DE LAY
BEAYOHELY

1
Mermelada de chabacano, Frasco
5 | a0y ° o o
Mermelada de fresa, Frasco de
8 4400 9 i 0
57 | Miel de abeja, Frasco de 500 g [} o o
58 | Mok roj, Pleza de 500 g ] o o
|
T
59 | Mole verde, Peza de 500 ¢ [+] 0 o
60 | Mostazs, Frasco de 430 g [} [} L]
61 | Orégano sece, Peza delédg ] [ [
" | Pasta para sope de stmes, Boksa - R =
| %2 | 204 g 9 2
Pasta para sopa de caracot §, Bojsa
8 2009 e o o
Pasta para sopa de codo 1 Bolse
5 e 200q ° ° o
Dakw para sopa de estrelia 2, Bolsa
85 | 400 % o o 0
Pacws para sopa de fideo 1 Bolsa
6 e 200 g - s »
& Df')tc para sopa de fusill, Bolse de o | o o
X> 1
X i iy e | | S R ¥
para sopa de lengua, Bolsa
58 | ge200g g 2 0
a5ty psra opa de jetras solo 1
L Q;uana ;uatu [m.onsa 2 4 1 i
- - . . . . L . —
Rasts para sap8 dP o;uos Bo sa de 1}
70 0 ]
00 g 2 |
pay S SRS e NS, k| SNSRI | O ESENN PSS | ESCER | FFEFACHL NN '
Dasta para sope de mumniadn, |
4 Bolsa de 200 ¢ o g ] o
} 1 } § +1
Pasta para sope te spaghet corto, E
G Bolsa de 200 ¢ Y 2 | 2
ﬂdsm pdxa sopa de tallarin | Bolsa |
|G zooq [ o | o
4 | Pamenta bisnca, Pieza ok 80 g [ [+] II [+]
%5 Pirnienta negra rmohds, Frac.co de o o o
524
Piha en almibar, Lata de 800 g,
76 | drenada 480 ¢ g o o
T
Polvo para betwdas con avena
77 | sapor fresa, Botsa de 400 g o 2 >
i
1
Povay para bebidas con avena i
B sabor plétano, Boisa de 400 ¢ 1 2 ? i3
| |
Palve para gelatna de agua, Bolsa |
7 | e w0y H o] 9, o
i
I
Daolvo para gelating de leche, Boiss
B |0y | o o o
2 - "
81 Petvo para homear, Pieza de 220 ¢ e — I [s] o
Polvo sabor chocolate para
2 bebicias, Bolsa de 357 g o ! i3 0
e . — e
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Secretaria de Blenestar

Bienestar | *}}"‘ INAPAM

oNEL

835 | Romero en pohvo, Peza de l4g [} o Q
B4 | Sat yodada, Bolsa de tkg o ] o]
85 | Salsa catsup, Botetla de 680 g ] ] o
86 | Salsa cie soya, Botelta de 296 mi [¢] o] (4]
87 | Salsa inglesa, Botelia de 145my ] ] ]
Sardina en jitomate, Lata de 425 g
29 drenacia 280 g o 2 e
3 Te de dvere,os sabores, Caja de 96 ° ° ! 5
sobres |
1
90 | Tomto, Frasco de 459 o] ] 0
- ;oslacfa clasica, Caje de 216g con o o o
Iezas
92 | Tostada ondulada, Bolsa de 324 g 0 [¢] [+
a3 | Towopos de maiz, Bolsa de 280 g o o [s]
W E—— S 1 =] Wi ] =
94 | Vinagre blanco, Botetla de 500 my [} [¢] o
Vinagre de manzana, Botella de
| s00m 0 e 2
e TR TET VY —ws
CHILES SECOS Y SEMILLAS RESERVA ENTRADA | TOTAL DE EXISTENCIA
DOM, [ LUN. | MART. | MIER I_JLEV VIER. | SAB. | sapipa
1 | Ajonoi tostado, Bolsa de 100 g [¢] ] ]
2 | Almend:s, Agranet o o ]
3 | Amaranto 10stado, A granel o ] o
4 | Ardndano seco, A granel o ] o
5 | Cacahuate tostado sin sal, A granej o] [+] )
6 Canela en raja, A granei o o [+
7 Chile ancho, A grangt 0 0 (4]
a8 Chile catarino, A granel o o] Q
9 Chile chipotie seco, A grane! (4] o (4]
10 | Chile de drbol, A granel 0 ) ()
| Cnie guajttio, A granel o o o
12 Chile morite, A granel (4] o fe]
13 | Crate muiato, A granei o] 0 0
% | Chile pasilis, A granet [+] 0 o
15 | Cruela pass, A granet o o] [s]
6 | Flor de jamaica, A granet o ] [¢]
av—— i B i e | e e |
7 Fruta seca, A granel o fe] fe]
18 | Carbanzo seco, Bosa de 500 g ] ] 0
™ | Nuez de castilla, A granel ] (3] 1 (3]
20 | Nuez peiada, en mitades , A grane! o] o | [+
21 | Orejones de fruta seca, A granet a 1 o | [+]
2 Pepa_a <de calabaza moikia, A o ] o | o
arane 1 i
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-
Benestar "“‘H NAAV 1
“ b, M/
Secrel dde Blenstar 3ERERAY, O LA D
gl % oAIME E ALVOE RS
T T e s T g v v
23 Ducncdlm hgrane! o | i
24 Sexm fa de r.h:d Botsa de 200y [¢] T i [+] [+]
25 | Uva pase, Bolsa de 500 T, DA — 0 | h | o o
SALIDA TQTAL \
PAN / PRODUCTOS DE PANIFICADORA | RESERVA | ENTRADA TOTAL g ] DE EXISTENCIA
DOM. | LUN: | MART. | MIER DUEV. MIER. | SAB &ALIf 1A |
1
1 Cgem\to de pan dulce, Pieza e 45 o o o i
5 l(—;o)aidta de pan dulce, Preza de 60 = 1 T it ";_"' ) : e |
TPan duice Bisquet, Peza de 50 &
k3 )
3 e - : 5.8
Pan dulce Mantecada, Pieza de 9 i
“ lacna o 2] 0 I
Pan dulce madalena, Paguete de
3 Q3¢g, cary 3 piezas o 2 2
Pary blanco grande de 680 g con
g 23 piezas | g o | s
| |
7 Pan de muero, peze de 80 g 'r o
- —— L]
Pan e ral grande de 680 goon |
8 1 [+
S 1 e
9 | Pan molde, Bolsa de N0 ¢ ] o
0 Pa'x para hamburquu #, Bolsa ds_ i I o
50 an! J.'-! paezas
n Ban para rot dogs Boisa de 340 g . o
con 8 piezas |
12 | Pan tostade de 210 g con & pezss o o ]
|
I
1B | Resce de myes, Pezs de lkg 1 o] o o]
% Tcrt{xia cle hanna, Bolsa con 12 = o ° °
LEZES 1 ]
 SALIDA TOIAL,
LACTEOS Y EMBUTIDOS RESERVA | EMTRADA | TOTAL . N DE EXISTENCIA
DOM. | LUN. | MART. | MIE | JUEV. | VIER. | SAB. | saLIDA
| Zrerna dada, Bowe de 900 g o] i <] o
2 Huevo, Kiogramaos o o] [}
3 | Jemon ge piemna, kilogramos o] ] o
— . T— -~ t
4 | Marganng, Preza de 0 g o] | o o
5 Mortadela rebanads, kilogranios o f b} [
|
s camarmad ; N
6 A,}hf:)() amardlo, Paquete con B | ° | o o
prezas |
7 | Queso cema, Paguete de B0 g [ o o [
(Qigs o doble crerna, Paguste de 1
8 200 g ] o o o
3 | Cueo manchego, knogramos | [ (] [
W | Queso Caxacs, ks(L,q:afnor | o | [} o
n Queso panela, kiograrnos I o | o o
” | Regueson, kiogramos l 0 o ]
3 Safchicha de pave, Paguete de 500 | o o lo J
S N A —— S | -
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Secretaria de Blenestar

Bienestar

I ¢‘%’Ag INAPAM

IRETITHTG HRCHOHAL DE LAS

WEASBUAS ADBUIAYN WAYIRES
% | Tocing, kitogramos [+]
B Yakuit 40 LT, Pieza de B) mi o | [+ o
16 | Yogur natural, Pieza de 900 gr o]
Yogurt fresa, durazno o frutas y
17 | ceresles, Pieza de 125 g o >3 [+
SALIDA TOTAL g
LACTEOS Y EMBUTIDOS RESERVA | ENTRADA | TOTAL DE EXISTENCIA
DOM. | LUN. | MARY. | MIER | JUEV. | VIER. | SAB.
SALIDA
k73 REQUESON [+ o o
13 | SALCHICHA DE PAVO 0 ° jo
% | TOCINO o ° ‘o
— = .I
|
15 | YOGUR NATURAL o o o
16 | YOGUR SABOR FRESA o ] [>] o
17 | YAKULT ] o o
1B | LECHE DESLACTOSADA o o o
9 LECHE ENTERA 4] 0 [>]
20 | LECHE SEMIDESCREMADA o ] [/]
SALIDA TOTAL
CARNICOS RESERVA | ENTRADA | TOTAL DE EXISTENCIA
DOM. | LUN. | MART. | MIER |3UEV. | ViER. | saB. | satpa
CARNES DE CERDQ
Bistec de cerdo aplanado fpeso ]
1 promedio de 120 g. por pieza), A [+] [+] o
grene i
Brstec de res de aguayon (pese |
2 | promedio de 120 g por pieza), A ] 1 o] o
oo faranstl i i
Chambarete de res en rozo5, smn | T i
3 | hueso, {peso promedio de 200 g ] | o o]
2o pporpiezpl Sgmeneh s i) 5 HESE ST Rt P
4 | Chicharion de cerdo, A granet o [+] o
Castlla de cerdo en vozos (peso =
5 | promedio de 180 g por pleza), A 4] ] [+
oranel RS
Espinazo de cerdo en rozos {peso i
6 | promedio de B0 g por pieza), A 4] o o
granel 1
7 Fa(_da de 1es en wozo, S grasa, A o 5 =
—_—} gmnel |
[ "Molida de cerdo de primera
g calidad, A granei 9 Q 2
° Mc?lrda de res de primera calidad, ° ° °
A granel
PESCADOS Y MARISCQS
1 tete de_pe-s_cédo blanco [+] o
2 TSunmn [+] o
POLLO
M Fajtas de pechuga de polio sn ° o s
piel, Agranel
Filete de pechuga de polio de 150
2 0
g Agranet
hMuelo de pollo sin piel, Prza de
3 lso G Agranel 2 g g
Pechugs oe pollo deshuesads y
2 s piel, A graned i g 9
5 | Pechuga mokda de polio, Agranel o [ I o
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3

Secre ar adel Blene star v

Bienestar

2

Aty

s | Prena con musio de potio sin plel, y
]
A granel
Pierna de polla sin pel, Pleza de & —
? o a, Agranel B ! o__ == _o_. ==
Retaze de petio {solo alas y
s huacales), A granet ° ! 0 9
5 SALIDA TOTAL
EXTRAS RESERVA | ENTRADA | TOTAL DE EXISTENCIA
DOM. | LUN. | MART. | MIER | JUEV. | VIER. | SAB. | ga1 DA
Ablandador de came en polvo,
1 Wiogr emos g g s
2 | Ajo en povo, kilogramos o] [+] ]
3 Azafran, kilogramos o 2] K]
1
4 | Ceballa molide, kiogramos [ | o ] a
s |Chilejalapenc latade3809,220 | & il 3 s | Te
o eutonli i — e S - — )
6 | Greneuns, kiogramos o 1 i [ o o
. X - x e o1 e ———r-
7 | Prmenton papnica, Pieza de 60 g ] e Q
8 | Vinagre batsirmee, ros o o o
POBLACION ATENDIDA:
o : |
T IR EY ey
ELABORO [NOMBRE Y FIRMA):
A
R
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ANEXO 35. REPORTE DE RESERVA MENSUAL DE EXISTENCIAS (FO-DGERO-01-25)

RESERVA MENSUAL DE

ABARROTES, CHILES SECOS, SEMILLAS ¥ PAN

UNID AD ¥ MES REPORTADC:

Praducte

caducidad

cantidad

Producto

Caducidad

Gantidad

{niatguems Paradesiiogr drenada

Cartanio zec: BocedeS03ar

Zent,a1L313 9% 50

Snranzists dz Silge

$gr g

Hpes. Sozade N0

Producto

- Caducidad

Cantidad

o8 o0 e Poaze de lage

Harmpgearaz Tade

#2612 100 S zanc 3 Bosiadels

anp b Laade

Haring dergz Dizzs del g

Seate o St ade TEDm

Hernpdeon Famael.g
Harina st tane chocests, Sanke
[ge <7

Hetlna eisos zase Fwed, 200tk da <7

Harieapy giszacovani: de

=3 ama, Brnade iy

areaz Boze ol g

Harmssaramotosies Penadel g

o drenadia GO e

Ca3mpefemazzacymicdkade

2
A30m

Extoacto de va'niia, Bere de 20 m

Feng e mcida Pazsde S50

Ficuz de maz PezadeTS0gr

anador Fezade B0y

Fioineys Bozadelig

Fioinegw. Bosadeleg

Frisietno oEm Pipza e S30 g

|Lentes Bozade D0g-

Lorsirtopanana, Berads 30 g

TIRZ oo20e 0 C oot . B ch i SO0

yeaantardnlals = gt

Mermaipda defaca Fracso do sl gr

Terer Rolue s de m

Cniagamlata

(M2 gz 3088 Fraseo ds 0o

Mo s Pazads

= eoe Parz 22500 g

aze Frezade s g
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Producto Caducidad cantidad <adudidad Cantidad Producto caducidad Cantidad
Ciregars semn Pe=cs Do
e g mratevis Boieselser Crie mizits A grane:
P aresilas deshveon ConE@ENoITS Y Foive pare prepsras geistnade Criemuiate, 5granal
BrBnEnto Piszaoe i I0 or lpcha. Boize oa 1205r Cnie pasi EEEY
Pareciliaz de 8032 con oo Foiwo gars preparar gelating dels the
vane . Pleza 0elll ogr bght Botzade
Raziz pars cops SECORD TMRGHENe Purs getomaterontimentada, Pess
2 gr o Ko
Sis para ooz 02 2otr2lla Bats os =
Farrero e pabeo Blezadelagr
psr= zaps oe fineo. Bolza O
5 P Zalyodadarefraca Bolzade Thg
#ots para ape o2 fus
R elracatcun Botsls o= 830gr LUva poca jpazitas) A grang!
Beizaoe 200 ar EESEC = £ B OB o -1
e i 20ps S wrgus Bol
faes ngse “aposzoys Boteds de 100 i Pan caducidad | Cantidad
g
E'25ts pars zops o macarmn Baba
oo Zalzzingless Baelade [I ml Panblancage E20gran it pleza
T30tz 0T 1205 o8 L . )
s 2200 Panirtegral de 20 groon Spoas
= Paa 008 0% oum Boizade
Auaiye i Pan mizide, Boizssa M0or
Fa3ts para 20 o8 Ipag T Edizaoe Teaedwercaztabone: Caaos O6 Tan barar amid 5%
200 gr SoEreEs Bc £z canfer
Pacts pars D30s 48 Takans | Bolza o Tortils gemzzaretin. Faaustade — "
-y o Partectedo de D0 §r con i pias
Thor Blar
Pl an paor e, Plezs de 3050 Tortiia damaiz Kilogrsma Tortis e harine Boizacon W poes
Pirisriz tiarca rolise, Fecace 5 = " = 5 - . - o ¥
o Tetasaonduiada Bobageslegr Lacteos, embutidos, cremerta Caducidad | Cantidad
Rimienta megre Moz Plasa ge 70 b
2 Tstopss dzmaiz Bolzede 20 o Crema dzids Pezade B0 ¢
- i 5 . A
insgre blance, Botells 0 300 mi Hugva A grarat w
3 Virggrece manzara Baellace SO0 Lache uit rapatteurzada
|B= ) oot brtesads Fiers e linra
Pahz pare Bebigrzan dvErs SEDaT = =
ok 2 B Chiles sacos Caducidad | ¢antidad Iarteouicecin sl Pessce sl gr
frece Bolzzos <00 g0
253 D38 DRDICED SO0 BEr B IR0 it tosteds. Bols 02 00 Geno a 0 Pemomta_ o8 Abgt
pistsra. Boms as <00gr merors & garsl comBowezan
o pare horrean Plezzoe i Quesz cerna Pes oe 120 gr
[ Quezo Darate Pless 02 ~00gr
:: . Queso pen¥s. Pz ce ~00gr
Cruiacatarirs. A grarel Ykt bebida fermentads an
Pogquete szuiter Speazacca®iml
ELABORO [NOMBRE Y FIRMAL



REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL . INAPAM
BIERESIAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS | i
ADULTAS MAYORES

Cadigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 184 de 231

ANEXO 36. BITACORA DE ALIMENTACION(FO-DGERO-01-26)

[ . . N I AD AN INSTIUT O RACIONALDE LA PERS ONASADULTAS WAYIRDS ..
' s fs f
E.‘.ﬁ?f&!.‘.‘f bl AR THRCCTION 0T GIRONTOLOGIA #
ALBERGU RE SIDENC!'A$ DE Dia DEL INAPAM n!‘.k 1

BITACORA DE SERVICIO DE ALIMENTOS

PE RIODO: I
ALBERGUE ORESIDENRCIA DE D¥ | !
PERSOHA ADULTA MAYCR | |
DE $A¥UNO COMIDA COLACION CENA
Focha TOWo RO COW0 NO | COMiD O TOMO o | OBSERVACIONE §

To00 PR o | Tose |MMTAR] coss | tono [MAMTAS comis | 7omo [MVMTAP) coumn
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ANEXO 37. HOJA DE INDICACIONES MEDICA Y BITACORA (FO-DGERO-01-27)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GEROQNTOLOGIA

BIENESTAR

HOJA DE INDICACIONES MEDICAS

SN INAPAM
L] i ; >

o | No. de Expediente:
Centro Geromolégﬁco
Nombre de la persona adulta mayor:
Fecha de nacimiento: Edad: [ Sexo: Mes de elaberacidn:
Alergias:
A rento/Trat no Via de Dosis ; Nombre y firma
Fecha o 10 ik v =
farmacoiogico ministracién | periodicidad dele jfexming del médico bsaryacionss
FLLrr ¥ ™M
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSOMAS ADULTAS MAYORES = ‘7 = INA P A
2 DIRECCION DE GERONTOLOGIA ‘ h .
Medicamento/Tr to Via de Dosis y = 5 Nombre y firma g
Fecha
farmacoléglco ministracion | periodicidag | 'Mi€ie | Término det médico Ohzamvacionaesy
indicacionesa de lienado :
1. Cuua una 08 @ soicaciones detardn Sor s . por of persunal Medico B WMo, gua mdigue o =l . S EXCIERION.
2 Las mndic ocians dabmdn set Acts iz adas a0 o auava fonmate cada mes poc o por onRl mAGIOo
3. Elesgumdo oo b hoj de dicactones on USo quedard o cargo dot pursohal de enfenmiera, guen debora firmar de (ecibido
4. Se osbera anctac oo 10jo o wue Bee
5. Las wwie suones debaran expresar 3 HOD, Sy abmvmmrac oo lelra fegibile. sin enmendadurag o tachadras ¥ CONSEIVaTSE £ ke estado
& Cata cue t persona madico orirGauo 1S Nojs e ta "BRECOTE (0 1RCONGIN y MBgURIIe de MO e INACACKONES TS’ rrtmA
GQUE TUEdAtA LS S resguAdo
7 Las mdicomiones poeden ncluis
a Tipo de alimentacten. deld, marcion parenienar, ayuno.
b} Medcamentss en general inombe genérion, prasw:amon gfamaje- v O desss y
) Cukosos qunerabes o £ OISO, MUNIEZICOn, Signos VILaes, witre. oros)
) ICIBRNG | i . soficnud de m(mbowsu“aﬁ ¥ pasa otras Seas {rabajo social, rehabilit acion, NUGon, ete)
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_UA
: BI,ENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA Q -ﬁ'f' INAP A,M

ALBERGUES DEL INAPAM

BITACORA DE RECEPCION Y RESGUARDO DE HOJA DE INDICACIONES MEDICAS

| NOMBRE DEL ALBERGUE: | |
Nombre y firma del | Nombre y firma del
Fecha Descripcion personal médico que personal del Observaciones
entrega albergue que recibe
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ANEXO 38. FORMATO FICHA DE IDENTIFICACION DE LOS EXPEDIENTES - HOJA FRONTAL

(FO-DGERO-01-28)

Bienestar
Becaiaria de Bmsies

Nombre del Centro Gerontologico:

IMSTITUTD NACICMAL DF { AS PERSONAS ADULTAS MAYORES
CIRECCION CE CERONTQLOG I8
ALBERGUES ¥ RES/DENCIA CE Db DEL INAPAN

HOJA FRONTAL

Namero de Expediente:

M INAPAM

DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre:

Fecha de nacimiento: Sexo:
Estado Civil:
Telefono:
Ocupacion:
Domicitio:
Alergias: Grupo Sanguineo:

Fecha de ingreso:

Derechohabiencia:

DATOS DE LA (S} PERSONA (5} RESPONSABLE (5} DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

Nombre:

Nombre:

Parentesco:

Parentesco:

Teléfono {s) de contacto:

Teléfono {s) de contacto:

Domicilio (s):

Domicilio (s):
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ANEXO 39. FORMATO DE HISTORIA CLINICA (FO-DGERO-01-29)

Bienestar NSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSCNAS ADULTAS mavares AV INAPAM
Sekrrioa de Bemestar DIRECGION DE GERCNTCLOGIA it
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INAFAR

HISTORIA CLINICA

l. Ficha de ldentificacién

Nombre Edad Sexo
Domicilio
J Tel. Estado civil Fecha de nacimiento
\\A Lugar de nacimiento Residencia
\\-‘; k\. Religién _Escolaridad _ Ocupacidn anterior _ )
\u Ocupacién actual

l. Antecedentes Hereditarios y Familiares

\\.\

HI. Antecedentes Personales No Patologicos

Habitacidn:

Alimentos Aseo bucal al dia
Bario General Inmunizaciones Alcoholismo
Tabagquismo Otras adicciones Ejercicio

Servicio médico con el que cuenta

IV. Antecedentes Personales PatolOgicos

Enfermedades
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Bienestar

Sucrelaita de Benestar

Cirugias

IMNSTITUTO MACICHNAL DE LAS PERSONAS ADLLTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTCLCGIA
ALBERGUES ¥ RESIDENCIAS DE DIA DEL IMAPAM

&2 INAPAM

) -

HISTORIA CLIMICA

Trauwmatismos

Transfusiones

Alergias

V. Antecedentes Ginecobstétricos

Gesta

Para Aborto Cesarsa

Menopausia

Vil. Padecimiento Actual

Papanicolau Mastografia

Vill. Interrogatorio por Aparatos y Sisfemas

Respiratorio

Cardiovascular

Musculoesquelético

Nervioso

Digestivo

Endocrino

Fiel v Anexos

[38]
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". Bienestar

Secreieio do SBlenastar

Genitourinario

Peso

INSTITUTO MACICNAL DE LAS PERSCHAS ADULTAS MAYORES
DIRECCICN DE GERONTCLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL IMAPARM

-,5\';_6,- INAPAM
i y sy

HISTORIA CLIKICA

TIA &

Organos de los sentidos

IX. Exploracién Fisica

FR

Talla IMC

Temperatura:

Habitus exteror:

Saturacion:

Cabeza:

Cuello:

Torax:

Abdomen:

Genitales:

Extremidades:

hed
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Bienestar INSTITUTO NACICHAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES AL INAPAM
Secretoila de Benesx DIRECCION DE GEROMNTCLOGIA I v okaci

ALBERGUES ¥ RESIDEMCIAS DE Dla DEL MAPAK

HISTORIA CLRICA

Xl. Estudios de gabinete y laboratorio

Xll. Diagnodsticos Clinicos

Nosologicos:

Sindromes Geriatricos:

XIV. Diagnostico

XV. Tratamiento

XVI. Pronostico:

Nombre de la {del) medicaio).

Firma:

Cédula Profesional:

Fecha: s
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ANEXO 40. NOTA DE EVOLUCION (FO-DGERO-01-30)

INSTVTUTD MACIONAL OF L5 PEREONAS ADATAS @ BMAYORES
DR B0 0N DE GERONTOIOGIA

NOTA DE EVOLUCION

NOMERE COMPLETO:

UNIDAD GERONTOLOGICA: N° EXPEDIENTE:

FECHA DE NACIMIENTO:

GENERO:

FECHA
Y
HORA

SIGNOS
VITALES

S: SUBJETIVO, O: OBJETIVO, A: ANALISIS, P: PLANES, P: PRONGSTICO {50AP)
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ANEXO 41. NOTA DE INTERCONSULTA (FO-DGERO-01-31)

: INSTITUTO MACIONAL DE LAS FERSONAS ADULTAS MAYORES b
Bienestar DIRECCION DE GERONTOLCGIA, ;}‘;’{,- INAPAM
1 ~ - g

NOTA DE INTERCONSULTA

FECHA:

NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: NUMEXPEDENTE:

CENTRO GERONTOLOGICCO:

SERVICIO AL QUE SOLICITA INTERCONSULTA:

MOTIVO DE INTERCONSULTA:

RE SUMEN:

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSOMAL QUE SOLICITA LA INTERCONSULTA

CEDULA PROFESIONAL:
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ANEXO 42. NOTA DE REFERENCIA (FO-DGERO-01-32)

BIENEST AR INSTITUTO MACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES :\‘tf{’ IN A p AM

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

HOJA DE REFERENCIA
FECHA:

UNIDAD: No. DE EXPEDIENTE!

NOMBRE.
FECHA OE NACIMIENTO EDAD: GENERO:

UNIDADDE REFIERE.
NOMBRE UNIDAD A LA QUE REFIERE:
DOMICILIO:

CALLE No. COLONIA
NOMBRE DE LA {DEL} MEDICA (O}
SERVICIO ALQUE ENVIA

N DIAGNOSTICO PRESUNCIONAL.

g

MOTIVO OF LA REFERENCIA (RESUMEN CLINICO DEL PADECIMIENTO):

FC: FR TA TEMP: PESC: TALLA

IMPRESION DIAGNOSTICA:

NOMBRE, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL DE LA (DEL) MEDICA[O) QUE REFIERE
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ANEXO 43. FORMATO DE RECETA MEDICA (FO-DGER0-01-33)

. Bienestar ;1‘.:;?3_- INAPAM
% Secretaria de Bienestar i Sl

RECETA MEDICA
Fecha: / V)

Normbre completo del paciente: _
Edad: : S exo.:

Tratamiento:

Nombre yFirma dela (del) Médica (o):

Titulo o especialidad: Cédula profesional,

Direccion del Centro Gerontoldgico:
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ANEXO 44. FORMATO DE CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (FO-DGERO-01-34)

: are AV INAPAM IHSTITUTE HACIGNAL [ LAS FERSONG (S ADUL TAS NIAYD RES A
. Bienestar &= 2 OIRECTIGN OF GERGHICLEGLS fﬂ
fheind ABERTLES ¥ RES DENE A DE Dia Fi

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Nombre completo de la persona aduita mayor:

Fecha de nacimignto: Nimero de expediente:

Domicilio: Tel. de contacto:

Nombre completo de la persona responsable (si aplica):

Parentesco: Tel. de la persona responsable:

"\‘ ) Intervencion/Procedimiento:

Descripcién del procedimiento:

Beneficios esperados:

Riesgos de complicaciones:

Posibles efectos secundarios:

Alternativas al procedimiento:

Preguntas y aclaraciones: He tenide la oportunidad de hacer preguntas sobre este procedimiento
y todas mis dudas han side aclaradas de manera satisfactoria, en un leguaje claro y sencillo.

Declaracion de la persona mayor {0 persona responsable, si es que aplica):

+ Declaro que he leido y comprendido la informacién proporcionada sobre el procedimiento.

intervencion de:

+ He tenido la oportunidad de hacer preguntas y todas mis dudas han side resueltas,
salisfactoriamente.

Colotar ia diraccidn del Albergue o Residencia de dia
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- DN

: e M [MAPAM S TTUTO RBE R AL DF 168 PERSONAS ATUL 18R AIYIRES 3
E}u‘:ﬂf .?.EL’.F o DIRECCION DE GERONTOLOGI
SLBEREWES ¥ RESIDENDG DE Dia
+ Por lo fanto, de manera libre y voluntaria, otorgo mi consentimiento

techa:

Nombre y firma de la persona adulta mayor
{Huella =i no sabe o no puede escribir)

Nombre y firma de la responsable Nombre y firma del personal de
persona adulta mayor (en caso de salud
aplicar}

Ceédula Profesional:

Nombre y Trma del testigo 1 Nombre y Trma det testiqo £

Aviso de privacidad Simplificado.

ElInsfituta Madiona! de a5 Pe rsonas Adultss Magores (BAPAL), a través def.a Direccién de Gerontalogia con domiclio n kit #73, Col. Yeriz Marvarte,
CP 03020, Alogid's. Benito Jusrez, Cindad de Mé sno serd ol Frem o responsable det ratamiento de los datos pers ores que proporcicne en @ © sdo
de Atercidn Intagral del INAPAN, = cusl se encuenirs ubizadc en:
Zus datos sersn p‘ub—glﬂ"b =n = Sisterna de Datos Pers orades, con fundamento en los amc.ulo= §, parafo sequndo. fmczon B, 18, pamain segrdo y
108, paivdo pomero de i3 Cons tiwcion Pdiic 3 de ko Estados Uniides Medcanos; atias 3, fraccionss WY, IX K., Thiulo Sexo, Capibisa I, amiculos
118, 118, 118y 120 de la Ley General de Transparenca y Acceso a la indowrssion Pibics; amau!cs 1, 2 2 fracciones |}l 14, Xy X, 4.5,8, B 17,18,
?Q 20, 21,32, 23, 24 25,36, 27, 28 30,31, 22 v 3% de [3 Ley General de Prateces de Daios Personales en Posesion de Sujetos Obligados; aticulos

. hracon ne s XU X B, XM X000y, XUL X0 6 11, 13, fracadn 1, 20, 24, 36, 37, 38. 55  dends correlatives apk ables da la Ley General de Archives.

Lr's daloz personales rze stados sersn utlizados con fines sate didioos, por o que se ivegra uns baseds dics lasificada ¢ o infarmracion corfid erc @
Para ks fnalidades antes sof aladas se scliciiasdn los sipiertes datos personales: nomore comgletn, sexq, genzro, adad, CURP, domidilio, pedensncia
Zrica. mac iprdidad v datos persna es sensibies rhacionados con su estedo de s3lud, sntecedentes e historial ciffic o medicamerdos que tora a
meeniznto de k8 corsuia, habitos persc wdes de higlens, aciiidedes de siesgo para 3 salud, tips de sangre slergiss, adicoitnes. enfermedsdes dz los
mizmioros de @ famifa entre ofros., os cuales ramdmn um sicha de sida 2 aios en archivo de tramite, § a'os en archive de corcentradion.

Usted podra siercar sus derec'as de acceso, re oificacian oave dscion © oposicitn, de sus datos personales (derechos ARCO), a8/ coma &8 rewecacin
del consentmmiento drectamente ante b Unidad de Trens perenda def st tutc Naizicnal de sz Personas Adultas Mayorss, sticads en la caie de Petsn
e aree 419, Coloniz Vértiz Nanesrte, op 03020, Alealdia Basite Judrez, Diudad 82 Méxon, con nd mar, telefdnico 5589285368, o bien, 3 trawesdal
Bimema INFOMEX ¢ la Flatsforma Nacionsl de Trams paencia (hitpodwnwplataformad=tansparsaca.crgme), ooen e comeo sscidaion
iv =m=ug|m¢an1 gobne S deses corocer & proc edimesnts para & sjercicin de estos deret bos puede acudi 318 Unidad gz Transparencia 3 Institute
sonas Adutas Mayores, o bien, emuiar un corres slecirénics 3 la direco & antes sefalada

Fin slreente, con fund amenta en o depie oo en los articules 116 d2 6 Ley Gﬂeu} de Tran=_parends y Accese ala inf wmacidn Pubiics 112, fraccion es
Iyl de ls Ley Federal de Transparsncia y Acteso 3 g Infamoacidn F'ublma asf como & Tngeswn Qetave, fac cines 1y 1, y Cualragﬁvmo de loz
Lineamientcs Generaies en Materia de dassilic acibn y tes chelficscidn de 5 Informacion, asf como pam 15 Eiaboraciin de Viersiores Plbics s
RECIEER ASE AL INTERESADS, para que ms sifisse @ xprasaranta su npozuon gz que cuakyuier documente sa3 publicado con sus datos pars onales,
=n & entendide de que par3 ef caso de no prenunciarse se enfenders 2 negativa para dicha publcas ba

Colorar la direccion del Albergue o Residencia de diz

———r
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ANEXO 45. INFORME DIARIO DE ACTVIDADES DEL PERSONAL MEDICO (FO-DGERO-01-35)

INSTITUTO HACIONAL DE LAS PERSONAS ADUL TAS MAYORES N1 »
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA, UL INA T_ AM
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE 0A

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE MEDICO

t
NOMBRE DEL AtBERGUE O RESIDENCIA DE DIA T eemiono | i
NOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSONA MEDICO l
i
NOMBRE DE LA PERSONA . . EVIDENCIA O
EDH ) R A o
FECHA st s vl L N° EXPEDIENTE TIPO DE ATENCION /ACCION RELIZAD e OBSERVACIONES
\\Qf — m—
N = e =
¥ T T T T

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacién y seré difundido por la Direccion de
Gerontologia
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ANEXO 46. BITACORA DE SIGNOS VITALES (FO-DGERO-01-36)

e = INSTITUTO HACIONAL DE LAS PERSONAS ADLLTAS MAYORES . N L
. Bienestar T GREGCION TE GERONTGLOGIA DL INAPAM
N Secretaria de Blenastar ALBERGUES Y RESIGENCIAS DE DIA [ SN

BITACORA DE SIGNOS VITALES

RE DEL CENTRO T
GERONTOLOGICO: :

v

FECHA NOMERE DE LA PERSONA ADULTAMAYOR | EDAD | sExo | /¢ | R | Temp | %sAT.0, | 1a |  PERSONAL DE ENFERMERIA

TURNO | NOMBRE | FIRMA

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera difundido
por la Direccion de Gerontologia
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ANEXO 47. HOJA DE ENFERMERIA (FO-DGERO-01-37)

BIENESTAR INSTHUTC NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 40
DIRECCION DE GERONTOLOGIA MU INAPAM
ALBERGUES DEL INAPAM i

HOJA DE ENFERMERIA

REGISTROS CLINICOS, NOMERE:
TRATAMIENTOS Y

- OBSERVACIONES DE EDAD- SEXO:

o ENFERMERIA

VT)/;M/;:;ffﬁ/f/ff//ff

JC | 8 1121 16 1 20 | 24 4 8 12 B 2] 24 4 8 12 18 20 24 4
170

FR
X 4
160 | 28
27
26
P}

150
140
133
120 | 24
o] 28 32
100 | 28

40

e AN ANN AN

DESAYUNO

¥13ia

COMDA

CENA

LIQUIDG S
PARENTALES

TOTAL LICUIDCS
URESIS

EVACUACICHNES

VOMITO, SUCCICN
Y DREWAJES

BANO

SUEMOD

LU T
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ACTITUDY

ESTADG DE ANIMO

MEDIG“;ME?H [¢]

TRATAMIENTO
5

SIGHOE ¥ SINTOMAS

HOR AS

SIGNOE ¥ SINTOBIAS

HORAS

SHENOS Y SINTOMAS

HRAS

MEDICINAS
ASISTENCIALES

RESPUESTAY
EVOLUCION

OB SERVACIONE
5

M&ILTING

WEILEERT MY

RIZE T R

AT M VEE PERDNG

MG TLENG

Wb TuT Mo

YEEPERTING

MOG UMD

EMF.
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ANEXO 48. NOTA DE ENFERMERIA (FO-DGERO-01-38)

BIENEST AR  WSTIUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ‘\\'ff' INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIIA. ij
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

NOTA DE ENFERMERIA

[ FECHA ] ]
PERSONA ADULTA MAYOR:
NOMBRE DEL ALBERGUE O I w I
RESIDENCIA DE DiA: EXPEDIENTE: |

1. MOTIVO DE LA NOTA O SITUACION OBSERVADA:
" Breve descripoion de la razon de I infervencién ¢ eventc de salud.
Ejemplo- Corfrof de siqnos vitales_sdministracion de medicamento_afteracién en ia presion ariers!.

2. VALORACION DE ENFERMERIA (OBSERVACIONES OBJETIVASE
Regisiro ds signos vitales, estado general cambios en conduct s o sinfomas observascos.
Ejempie: TA' 15080 mmHg, FC: 86 lpm, FR: 20 rom, T 367°C. Refiere dolor leve en rodilla derscha, escals EVA 3410,

3. INTERVENCION O PROCEDIMIENTO REALIZADO:

Accion efiectuade por enfermentia segin ef plan de cuidedos.
Ejemplo: Sg adminidra medicamento antiipertensivo segiin indicecion médica. Se aplica comprs s tibia e rodils

4, RESULTADO O EVOLUCION POSTERIOR:
Ejemplc: Tension arterial posterior: 13080 mmHg. Dclor, disminusse a 170, Persons tranguila.

5 PLAN O RECOMENDACIONES: 1

Acciones de sequimisnto ¢ wigiancia.
E jemplo: Continuar monitorec de TA cada 6 forss y reportsr cambios al médico.

NOMBRE, TURNG Y FIRMA DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

CEDULA PROFESIONAL:
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ANEXO 49. INFORME DIARIO DE ENFERMERIA (FO-DGERO-01-39)

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCIGN DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE ENFERMERTA

.u“;g, INAPAM

MEDICAMENTOS | VITALES

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DIA PERIODO
NOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSONA TURNO
NOMBRE DELA ACTIVIDAD JCUIDADO REALIZADO E:‘:g;::go OBSERVACIONES
FECHA PERSONA ADULTA N° EXPEDIENTE [ pnISTRACION | TOMA
MAYOR DE SIGNOS OTRA {5}

Z

o

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiqguen mejoras en su aplicacion y sera difundido por la Direccién de

Gerontologia



REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL A INAPAM
BIENEST‘AR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS k- o
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 204 de 231

ANEXO 50. NOTA DE REHABILITACION (FO-DGERO-01-40)

BIENESTAR  WSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ;_\“'5_ INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA e i
ALEERGUES Y RESIDENCIA § DE DIA

NOTA DE REHABILITACION

[ rFEcHA | ]
PERSONA ADULTA MAYOR:
NOMBRE DEL ALBERGUE O | g
RESIDENCIA DE DiA: EXPEDIENTE:

1. MOTIVO DE LA NOTA O SITUACION OBSERVADA:
Descnbir bravemente Is razon de 18 Sesion ¢ evento clinico.
Eiemolo: Sesion orogramads de fiortalecimiento muscelar dificulisd pare mentencr eguilibrio & ponerse de pie

2. VALORACION INICIAL/ OBSERVACIONES OBJETIVAS:

Registrar hail azpos relevantes, estedo fisco y funtiond, conducta y respuesta i ios.
Ejemplo: 55 cbssrva rigidsz leve en miembros infs viores, marcha inestable. Colabors activamenis.

3. INTERVENCION / TECNICAS APLICADAS:
Descrbir 185 actividades 0 ejercicios reafizedos durante la seston.
Ejemplo: Ejercicios de movilidad articular y equilibrio en harra pardels curanie 20 minutos. R.eeducscidn de la marcha
SUpSIVISAdA.

4. RFESULTADO O EVOLUCION POSTERIOR:
Ejemplo: Tension arteris! pastenor. 130/80 mmi'g Dolor disminuye a 1710, Persona tranquila.

5. RESULTADO / EVOLUCION POSTERIOR:

Registrar respuests inmedisia ¢ cambios obsenrados.
Ejempto: Mejora lave en esiabilidad posiural. Tolera fa sesidn sin dofor. Participacion sdecuada.

NOMBRE, TURNO Y FIRMA DEL PERSONAL DE REHABILITACION

CEDULA PROFESIONAL:
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ANEXO 51. INFORME DIARIO DE REHABILITACION (FO-DGERO-01-41)
 BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA i :
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA
REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE REHABILITACION

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DiA PERICDO \
NOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSONAL DE REMABILITACION: TURNO [.‘
I
NOMBRE DELA TIPO DE TERAPIA/ - ‘

FECHA PERSONA ADULTA N° EXPEDIENTE ACTIVIDAD O;F&\I‘m:sg:"g;l;O EVIDENCIA O REGISTRO OBSERVACIONES

MAYOR REALIZADA U

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 52. NOTA DE PSICOLOGIA (FO-DGERO-01-42)

BIENEST AR  INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES _}"‘l INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIIA i1 =
ALBERGUE § ¥ RESIDENCIA § DE DiA

NOTA DE PSICOLOGIA

|_FECﬂA

PERSONA ADULTA MAYOR:

MOMBRE DEL ALBERGUE O N
RESIDENCIA DE DIA: EXPED HENTE:

1. MOTIVO DE ATENCION O DERIVACION:
Ejemplo. Ssguimierko & cusdns ansioso; aferscion én sueno reotriada por enfienmena

) o 2. OBSERVACIONES CLINICAS:
. '-) " | Descnooion breve del estado emocions! ¢ conductus),
& £ jemplo: Se cheerva imitable, con fono ae voz elevado y dificulted para concentrarse.

3. INTERVENCION PSICOLOGICA:

Tipo de técmica o enfoque utidizado.
Fiemplo: Se resliza intervencion breve de relajacion y reestructuracion cognitiva.

4. RESPUESTA DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:
Ejempio: Participa activamerte, manifiesta senfirse mas tranquils al finahizar la =esicn.

5 PLAN O RECOMENDACIONES:

Accrones por continuar o seguimiento neceesnia.
Ejemplo. Continuar con sesiones individuales treS veces por semana y refirzar contacto social.

NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL) TRABAJADORA (OR} SOCIAL

CEDULA PROFESIONAL:
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Codigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 207 de 231
ANEXO 53. INFORME DIARIO DE PSICOLOGIA (FO-DGERO-01-43)
5. INSHTUT O RACIOHAL UE LAS PERSONAS ADULTAS MATORES Xie,
ol DRECCION UE GERONTOLOGH:
ALBERGUE § Y RESIDEMCIAS DE DIA
- INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE PSICOLOGIA
[ NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DIA | periooo |
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE PSICOLOGIA
NOMBRE DE LA PERSONA TIPG DE ATENCION (MOTIVO O EVIDENCIA O
FECHA Kl cr N° EXPEDIENTE e e iy OBSERVACIONES

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiguen mejoras en su aplicacién y sera difundido por la Direccion de

Gerontologia
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ANEXO 54. ESTUDIO SOCIOECONOMICO (FO-DGERO-01-44)

x
é . e N 4 instituto i de las Adultas May d }l{
&!E,]:'ff}:}f = i % INAPAM Direccién de Gerontologia )
Albergues y Residencias de Dia
Estudio Socioecondmico
Tipo de Aplicacién Informacion Obtenida de forma directa

D Directa Indirecta
‘wl Solicitud de Ingreso

/ D Actualizacion
x

Nombre Completo de la persona gue
contesto (Solo en el caso de forma
indirecta)

Parentesco

Marcar con una “X” la opcion seleccionada y llena los espacios solicitados con letra legible sin abreviaturas

Da'ths Gira léis

*TIPO DE VIALIDAD refiere a Calle, Avenida, Carretera, etc. VIALIDAD
* AD refiere al nombre de la misma.
*TIPO DE ASENTAMIENTO refiere a Colonia, Unidad Habitacional, Fraccionamiento, etc. ASENTAMIENTO refiere al nombre

\‘Q, def mismo.
N

: -\ J\ Complete con los datos correspondientes.
)\

[ Fecha de aplicacion | | Centro Gerontoldgico solicitado | [Fecha de lngreso
g _5eCha cacion PN €0 )8 A ot el e IO s e L T ;
- P—— — — — e e o s L1
Nombre completo et | S L e
Fecha de | | Lugar de nacimiento |
nacimiento | e et
7 5 " Estado |
Grado de escolaridad | Ocupacién Anterior _Ocupacién Actual
|
S =t _____Pomiclllo =)
ipo de vialidad [ Nombrede | = l
! ) [ | vialidad | Ll , I o2
| Tipo de | | "Nombre de | = ‘
| asentamiento | | asentamiento =
| Entidad | Municipio = |
| Tel. mévil | | Tel fijo Cotreo E. ) ] i
: Actualmente vive con: | Parentesco B
Pensnén

D' No contributiva ‘ DNO cuenta con _|
| {Otra} pension {

Ne contributiva Nocontnbutlva
DContrlbutWa |D (Blenestar “::] (Vnudez

| Persona que admmistra fa i

I Parentesco (

| _ completo |
| ¢Alguna vez ha sido usuaria o) de un centro de asistencia social pubhco [} privado" (temporal .3

! permanente) D e D 5

| "En caso de r_esp-uesta afirmativa. ;Por que se dio de baja
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Ny, 3 Instituto Naclonal de las Personas Adultas Mayores ﬂ
. Bienestar 3% INAPAM Direccion de Gerantologia F:
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;Padece alguna discapacidad? D No I ' Si :
S i r?Mouiz Sensorialyde DMema‘ D Mmatile | owa
. 1 A -t comunicacion
¢Padece alguna enfermedad? ] No [j Si
LCual? ‘

fﬁ?iﬁ."dad L‘_] MSS | DISSSTE [ """"""" PE M EX D is's FM[:] N rig u na | owa___________ _

Clinica que le corresponde ] -

e e e e T
Tipo de afiliacion D Afiliada {0) } D Beneficiaria {0} | Por parte de: , |
_ : Observaciones .

_ 3. Motivo deingreso -

Responsable 1

_Nombre completo : : i i — | Fdad |
_Parentesco e =S = Género =
Estado civil Grado de escolaridad b Ocupacion

LAporta econdmicamente para cubrir los gastos de la persona adulta mayor? D Si D No

Domicilio
Tipo de vialidad Nombre de N°® NP
= vialidad int Ex t
Tipo de Nombre de cp
_asentamiento | | asentamiento | || |
Entidad Municipio {
_Tel. movit | S Tel. fijo | Correc E. | S
Observaciones
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{ [P Responsable 2
Nombre completo Edad
Parentesco e Género
Estado civil Grado de escolaridad Ocupacion
(Aporta econdmicamente para cubrir los gastos de la persona adulta mayor? D No 1_] Si
Domicilio i o il
Tipo de vialidad Nombre de N° N°
I vialidad Int Ext
Tipo de Nombre de
. % C.P.
asentamiento = asentamiento i)
Entidad Municipio = .. o
Tel. movil Tel. fijo ] Correo E. -
=" e b T e Observaciones
i
Nombre Parentesco Edad Enfermedades Notas
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Simboto

Signiticade Simbolo Signiticado
00N
D Hombse C;y Embarazo
( M‘W Mujer H (';)\) Paciente
“:’ m = pinblema
3 Pade ] S
‘L}. L:j(\‘,‘ Huefie
( >W #Madie
o - — Funtiams
L Hijos e viven
& bao o
b o L2 nusme techo
oW N |
Comumcatibn |
e
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6. Situacién socio-familiar de la persona adulta mayor
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7. Situacién econdmica de la persona adulta mayor

|
<CoOmo obtiene sus ingresos la persona adulta mayores?

v i . B aluacién econbinica de fa persona adulta m e
Se deberan tomar en cuenta los siguientes criterios y variables con su respectiva ponderacion de la persona |
adulta mayor: 1) Ingresos 55%, 2) Ocupacion 10%, 3} Vivienda 20%, 4) Egresos 10% y 5) Salud 5%.

8.1 Ingresos

Ingkl;esos & 2 Dependientes 1 | Dependientes 30 | Dependientes 5o | Dependientes 70 Dependigntes
veces de 9oMas
Sajario Minimo 0Z2Puntos 4 Puntos 6 Puntos 8 Puntos PUNtOS
| >0.0a10 0 ) ) 0 0 i
>1.0al1.5 10 B 5 0 0 0
51 5 0 s 5 0
20 - ©® | 5 ) o i
2 20 5 | 10 5 |
= = | —u & 35|
ik : e 30 ] 25 | 5 |
>100 a13.0 40 35 | 30 ' 3 20—
>130 8 160 T 4 40 1 % I 30 25 %
ST e 7S '-. v | % e
»19.0 E 5 | 50 | 45 = e e T i
" Nota: Ef salario minimo en la Ciudad de México durante el ano 2025 es de $8364mensuales 5 )
: Puntuacion: | il




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL A INAPAM
S - oL

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

i L

Cédigo: RI-DGERO-01 Revision: 04 214 de 231
P Nt Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores "[f
E,IE,&S .S"Eof‘l.l' “\; = INAPAM Direccién de Gerontologia "‘:,
G £ Albergues y Residenclas de Dia f
8.2 Ocupacion
[ Descripcion | Puntaje
[ Sin ocupacion o
| Trabajadores no calificados 1
| | Jubflados y pensionados | 2
|| Becarios, asi como trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y mercados | 3
| Oficiales, operarios y aresanos de artes mecanicas y obos oficios j e
I -y — e e = - - - T S ——
| Operadores de instalaciones, maquinarias y montadores 5
: T -
| Agricultores y trabajadores calificados agropecuarios y pesqueros T = 6 :
[ Empleados de oficina 77
[ Técnicos profesionistas de nivel medio = 8|
| Profesionistas, clentificos e intelectuales 9
- Fuerzas armadas y ejeculivos e Inversionistas e = e
; Puntuacion: |
8.3 Caracteristicas de la vivienda (uso, goce y disfrute)
E Viienda  [pts]| [ ___Serviclospublicos | Pts |
|Otra {institucional, albergues, De O a1 servicio | O
t | reclusorios, casas de retiro o sin vivienda) 9 Higua petahile publico
f Arrendada (rentada), hipotecada o con 1 l Drenajey 2 servicios | 1
| gravamen | alcantaritlado publicos
B H = . 3 Y
Comodato {prestada) 2 ] Alumbrado publico - serviclas 1" 2
i o S || publicos
! ‘ { : = e
| Propia 2 Pavimentacion % H ‘f”as sandeloat 3
| - _1 NS e RS (3 (1171
on: Recoleccion de basura 2
Puntuaclon: | __ e Puntuacion:
Teléfono publico
 serviclospublicos | Pts| [ | Material de construccién de la vivienda | Pts |
[ De 0alservicio| O : : I |
: Agua pablico Lamina, madera, material de la region | 0 .
| i 2 servicios | 1 - | |
: _F_E!ectnmdad oublicos Mixta | _1 |
| 3 servicios | 2 2 e |
_ Gas oablicos Mamposteria (ladrillos, concreto, loseta) ] 2 .
| Teléfono Sounas servidas| 3 Puntuacion: |
o et publicos D e N M Nyl U |
' Television por
| cable Puntuacion:
| Internet
Nidmero de dormitorios | pts Tipo de vivienda Pts |
institucion de proteccion social, vivienda movl, casa rural,
laz 0 Grupol | refugio, cuarto redondo osin vivienda; local no construido para | O
| habitacion
3a4 1 Grupo 2 | Vecindad o cuarto de servicio 0 azotea |
| - i .
| s i 5 Grupo 3 [_)epa(tamehto o casa popular en unidades habitacionales >
| ) Bl it 10 O S S s :
5 5 - Departamento o casa clase media con financiamiento propio
| Puntuacién: Grupo 4 | hipoteca, 3
Grupo 5 | Departamento o casa residencial. S
Puntuacion:
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8.4 Egresos
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| % de egresos respecto al ingreso Pts
by e :
T 61%- 70% e | e

| 51%- 60% 4

i 1 - 41%- 50% 6
| T 31%- 40% 2 =8
" Menoraz0% | 10 |

Puntuacion: [ 0

Notas:

+  Para el cédlculo se debe realizar la siguiente operacion: total de egresos por 100 entre total de ingresos.
s Nose contemplan los ingresos esporadicos de fa persona adulta mayor.

8.4 Salud
E Tiempo de Estado de salud de los Otros problemas de salud |
| tratamiento de h Pts integrantes de la familia de fa Pts de la persona adulta e
| enfermedad de Ia persona aduita mayor (sélo en | mayor, que se atiende en |
persona aduita mayor caso de que dependan de ella) otra institucion |
[ No aplica No aplica l Si 1 |
{ A e L == St e e L
= Dos o principal proveedor ]
| Hesm g s econdmicoenfermo b ! i 24
| De 3a6meses 1 Un enfermo 1 Puntuacion: |
| Menos de 3 meses | '
| 0 sin 2 Ningun enfermo | =
| comorhilidad |
Puntuacién: Puntuacion: |

9. Puntuacién obtenida en la evaluacién socioeconémica.

Puntuacién Total

[ Puntuacién obtenida en la Clasificacion

'_ _evaluacién socioeconémica socioeconémica

!_ 0-12 I Exento
132 i . 1 |
| S 25-36 = _i_______ 2 |
| 53-68 4

| 6984 i 5 =
| 85100 B S—

—_*Cuota de recuperacion asignada

:

*La cuota de recuperacién se asigna de acuerdo con la puntacion total en la evaluacién socioecondmica obtenida y a
los Tabuladores de Cucta de Recuperacion de Albergues o Residencias de dia del INAPAM vigentes y aprobado por las

autoridades competentes.

\
|
|
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[ = ealop— o Diagnéstico social

2§ \ l 10. Plan social y sugerencias
& F e A o iU ) SOCia Y, SULET S e

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

Manifiesto que he leido y entiendo el “Aviso de Privacidad Integral y consiento que mis datos personates
I sean tratados de conformidad con los términos y condiciones informados en el presente, Asi también
T conforme a la transmision de datos y como se especifica de manera anterior doy mi consentimiento.

Los datos personales proporcionados en el presente estudio, seran protegidos en términos de la “Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados® y demas normativa aplicable.

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

Cédula profesional:
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ANEXO DE ESTUDIO SOCIOECONGMICD DE ALBERGUES Y ]‘.
RESIDENCIA DE DIA DEL INAPAM |

EGRESOS DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

ALIMENTACION s |
E |
; |
AGUA E |
COMBUSTIBLE B |
TELEFONO E |
TR ANSPORTE s ]
. ; |
TELEVISION DE PAGA |s |
MEDICAMENTOS E |
OTROS GASTOS: )

TOTAL E

Este formato podré actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacion y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 55. INFORME DIARIO DE TRABAJO SOCIAL (FO-DGERO-01-45)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES X '\"'l‘, 2 0N
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA T INAPAM
ALBERGUES Y RE SIDENCIA S DE DIA

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DIA I eeriooo
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

B B i
7 EEeiT NOMBRE DE LA PERSONA e TIPO DE ATENCION/INTERVENCION EVIDENCIA O

ADULTA MAYOR REALIZADA (MOTIVO O STUACION) REGISTRO QBERVACIONES

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacién y sera difundido por la Direccién de
Gerontologia
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ANEXO 56. NOTA DE TRABAJO SOCIAL (FO-DGERO-01-46)

R

DIRECCION DE GERONTOLOGIA. i
ALBERGUES Y RESIDENCIA S DE DIA

BIENESTAR  INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES 3_&""?&- INAPA M

NOTA DE TRABAJO SOCIAL \

[ FEcHa ] \

PERSONA ADULTA MAYOR:
NOMERE DEL ALEERGUE O W
RESIDENCIA DE DIA: EXPEDIENTE:

1. SITUACION OBSERVADA O MOTIVO DE INTERVENCION:
Brieve descripeion del eventa o siluacion que molivs le stencidn,
Ejemplc: Se rscibe reporte del perecndl de enfermeris sobre inquietud &n o Sre. ___ por falts Os comunicecion con su

hiis \

Y
ZINTERVENCION REALIZADA: \~
Cercnpoidn detafiada de jas acciones efectuedas por €l ares de irsbsyo social.

Ejemplo. Se redliza enfrevicts individus! pars comencidn emocional; se cantacta telefonicamente a familisr res oonsable;
se gcuerds visita durante b ssmens. _

J.RESULTADD O RESPUESTA:
Ejemplc: La persons adults mawor se muestra mas framquile ras le ilamada. Famiisr confirma visile pars ef viernes. _

4.PLAN DE SEGUIMIENTO:
ACciones por realizar sn proxXimas Rhervencicnes.
Ejempla; Vieriioa cumplimienic ds fa visita y regisirisr nueva svnlucion.

NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL) TRABAJADORA {OR) SOCHAL

CEDULA PROFESIONAL:
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SEMANA # XX DEL XX AL XX DE XXXXXX DEL 20XX
PARA ALBERGUES DEL INAPAM
DESAYUNOS
Domingo Lunes Martes Miéreoles Jueves Viernes Sabado
“Café de ofla Ceche con platano Atole de galleta Té de avena Café con leche Leche con fresa Cateé de olla
A NOm | Leche 200 teche 20 m | Agua 300 mt | Lechs 200m teche 200m Agua 360
Cafe de grano sg | Agus 0 mi Agua oM | Avens Sa | Agua Womi | Agua WOmI Cafg de grano Se
Cangia enaja ig | Azucar 3¢ Canela en (a3 tg | Cansla 2rvaga tg | Cafe de grans 3g | Azucs g Cansla e rap ig
F o 15¢ | Saver pistane  13g Azucar g | Mel de abep g | Canels enraja ig Sy fresa g Falongdio 1%g
Gatlets maria B g Azucar ele}
Dobladitas de papas | Jamén a la mexicana | Res con nopales Huevo en guajitio Tacos de queso y Pollo entoma tado Salchichas en salsa

con rajas Jarron: de perna B0g Bistec do tes 1209 | Huevo 1209 calabacita, con salsa con chicharos Salcrucha 759
105 demaz Eoza | Caiakacis Weg | Acete Smi | Acete 1omi | de cacahuate Piema de polo 1oza | Acets W
108g | Cetolia bianca  20g | Pamenta negra 05¢ | Sa 2g | Tonilla de maiz 3pza Avete smi S g
56g | Chile cuaresmenolg | Sa g | Ap 2g | Qesopane’s 1209 Pirventa negra U5g | Chide ancho Sqa
wanca 209 | Eotes 50g | Ap lg | Cebota blanca 260G Acete omt | sa g | Ao ig
Wmi | Eparote fresce 10g Cebollziviance $0g | Mtomats 50g 3 5q Chipotle adobado 3g | Cebola tlanca 204
1g Jtomate 75 Chite cusresmeho 3q | Papa blanca 100g Catabuate 20¢ A0 g | Jomate 50g
Acee de oiva Smi Nopal 120G | Epszete fresco  10g Chile guajpito 59 Cebola blanca 20y Nopa 20g
o Sa g (hie guaplio 5G Mantequiis 53¢ Chicharo &g
L0Gg Crema dcxds 309 Hierbas de olor Sqy
«Gg | Frijoles refritos Frijoles de I olla Pinventa negra 08g | fawel tomiloy
uga romanast a || Froibay o 209 Fryotbayo 25g | s 1g me;orana}
a5g | Aceds Gl Acede Smi | Calabacika 100g Tomate verde  YSg
Lo 05g Sa 1g | Cebola blanca 20g
Celzolls tlance  15Q AD ig
Saf 1g Cebolia thanca 10y Acompafiamiento

o]
©
23

P. dominico !

Tortilla de maiz 2 pz5

Papaya picada 175g

Tortitla de maiz2 pra

Uva sin semilla 130g

Eparoie fresco 10g
Tortilia de maiz 2 p7a

Sandia picada 200¢

techuga romana 50 g

P.dominico  130g

Tortilla de maiz 2 o7z

Papaya picada 175g

Tortilla de maiz 2 ooa

Gelatina de leche

Polves pats geiate a de
ierhe fyanile %
Lache 130}
A nask 39
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COMIDAS |
Damingo Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado 1
| Agua de pepino A qua de pifia Agua de fimon Agia de manzana Agua de tamarindo G gus de pita Agua de horchat i
Agus SLOmi Agua 500mi | Agus SCOmt | Agua BQ0m AgUs 450 ml AGua G150 Agua soorat |
ATLmar g AZHCAr i0g Azucar 20¢ Azacar g Azucar 5g Azucas g ATUICar EXs]
Lmon agnoe 204 P 2004 LImon agrio g Avena Sy Jarabe de s 28 &g Cangla molida GS¢
riedanuenas 5 panzana raa 504 tamanndgo SO Jaralye de hosdiats
Feping Sl S0t
Arroz rojo Sopa de fideo Pozole rojo Sopa de verduras Arroz blanco Sopa de alubias Sopa de tallarin
Agga 75001 | Acete Sl | Maz pozolmo 120 g | Rewas de polln S0 g | Agus Toard | Aluknas 20y | Acere Srrad
Acets 1Gend Agua BO mt | Espinaio W g | Chayols g | Acets ¥ ot Aceits St Agua 150
Arrow 25g Pasta de dideo 28 ¢ | Cebola bdancs 309 Calabracia 5049 Aoz 29 Sai ig Pasta de tailann 25 o
ig &al g A ig Zarshona 504 Grano de siote 20y Aty g Sal L]
] ig Ajo g Chile guapio By o 309 Gat g Ciboda blanca  20¢ Ay tg
toida Dlanca 209 Cebxita Disnca 0 g as ce oy 5g A 2qg Ay 1y Jnomste Sog Caboils Dlanca 2003
haa feyeno 10 ¢ Hantro fresco Cebola blanca 0 g Cebolla Dlanca 20 g Clancro frizsca I8¢ G
Portop! fresoo 10y Jiwomate Sinl | htomsate 504 Epazore fresco 10g Zarahoria 500 Iromate SCyg
Jnorate 50g Oragane g | Avete Zyni Agua 15007
Sal 24 Sat 2
Aguy GO0 mi AL 200 5ml
Tortitas de coliflor Ceviche de' Atdn con | Picadillo mixto
Res en salsa ranchera | Chop Suey de polio [ Acompafiamiento Pastel arteca on queso en salsa pepino poticda de werdo 60
Bisteo e me 2ig Fapta de potle 120 @ tostada 2a Pechuga 1200 de jitomate atun drenacds K0 g | Molids dews eOg
AL ami | An ol 59 Ceerva anicla [Rels) Torttia de maiz 2pza Quese panela 7S qg | dugo sazonador Gt | Acede R
& wa necra Dhg 1O 0 S0 techuga romana 53 g | Jtomale 750 HUeVo Mg Pirmiemta nega  05¢g Sat g
LAl e} Hearna YOG Rabaro fargo 4Cg | Chile serrano 25 Acete X i Sal g Pienta negrs U5y
chie nanba sg Thampr on g e ofa planca 20g Cebotda planca W g Hamna de tngo 10 g | Salsa Catsup 50 am
g i 530G ¥ 30g Ay 1g Pavienta nera Q54 Salsa de soya pissl Tebots DBnca
Cobuda wancs J0g By Aguscate 7%g te Wil Sat tg | Aguacats SO¢ Jorn ate
Chayote Wag | apie 20 g Crégans: QSg Sal 1g || Pan moido Bg | Cebolla morada 30qQ | Hierbas de oior
ki e 8 A i3 Calddo de polio 200 mi Ap g Cilanvo fresco g Zanahona
Torpte verde  40g A Wirnl Cebota Mancs 20 g | Jtomste 759 Papa blarnce
Agua, cartidad 1g Crema Goda 4y o Lofiftor BO g | Pepno Fhe Ejote
sufitieote e sorva vl Quese pansla  40g Higrbas de olor 3a Mayoness Sg 'I
aibwe mosde Uy {Laurel)
Jnomate 50y
Gaileta de maiz %G g
Tortifla de maiz 2 pza | Tortilla de maiz 2 pra Tortilla de mafz 2 pza | (2pegustines) Tostada 2 puza
Uva sin semilia 130g | Sandia con limén Durazno en almibar pifas con crema Uva sin semilia 130¢ | Peras con liman
Sandia 200y g Pifia e sdrmubar 100g Para oy
L S 20¢ Creros sada 30q Liman 5gno
| R ez %
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COLACIONES
Domingo Lunes | Martes Migrcoles Jueves Viernes Sabado
Té de canela Té de manzanilia Leche sola Té de manzanila Té de canela Te de manzanilla 7é limén
Agua 200mi | A D0mi | Lache 50l | Agua WAWom | Agua 200mt | Agua 00m! | Agus Xom
A Sq | Azdcar 5g | Agua 50m! | Axicar 5¢ | Aeuca 5¢ | Anicar S¢ | Azuea 59
Carefgenyap 1o |Sebredete  Ipza Scbredete  Ipza | Canelaenrag  ig [Sobredete  lpza | Sobedett  lpra
Pan Francés Natila de vainilla
Panblarco  Ipza | Leche Bom
Fresas con crema Yogur batido con Leche Omt | Agua 50m! | Mousse de fresa Postre de mango | Cereal con lache
Frecas 120q | granola Huevo By |Fecubdemaz Rg | Cemaactds  S0g | Mango/almibar S0g | teche B0 m
Medg gema  40g | Yogurbatie  Jpza | Manlequila  10g | Vanda Bmi | Lcondensada  25¢ | Galetarmana S0g | Acus Hond
Sg | (Sader durazno) Azica 59 | Anlicar 10g |Poopategelabnade | Cremadcds S0 | Cersaldeap g
Ig | Granod 09 |Cmelmolds 1o |Muezpcds  10¢ | aguasaborfesa 15g | Venia i
in vainila mt | Canclaengja lg | Agw 153 ml
CENAS
Domingo Lunes Martes Migrcoles Jueves Viemnes Sabado
Lache con miel Leche con cajeta Té de Jamaica Chocolate caliente | Té fimon Atole de fress Leche con vainila
\gfm 000 | techs 200mt | Agus Wom | Leche 00mi | Agua WG mi | Leche 200 | Leche xom
Aguz 0o mi | Agua vIm | Azbcar By | Agua 00m | Azucar S¢ | Agua 00m | Agua 0
Meldedbes 1ig | (o Bg | Fordelamaica Sq | Chotoldle/mesalsg |Sobedeté ipm | Caefaenras 19 | Anucy g
Canelenap g ARsr B¢ |vanla Sl
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ANEXO 58. TECNICAS DE ELABORACION DE ALIMENTOS (TEC-DGERO-01-01)

1)
Sacretarls de Benestas g

Bienestar | ,-_a;'g, INAPAM
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ANEXO 59. GUIA DE CARACTERITICAS DE ALIMENTOS (GUI-DGERO-01-01)

» 'y
| 1) ' 7
Bienestar | &' INAPAM
Sestetaria de Bienesiar | ﬂ‘ AT WA s
GUIA DE CARACTERISTICAS DE LOS ALIMENTOS PARA SU RECEPCION
MATERIAS
PRIMAS VERIFICAR : ACEPTAR RECHAZAR
Integridad e higiene de les Empaque: sgujercs. rajedurss o
envases perforscicoes; humedad o manchas de
£ A Eratac T sgus en les cajas exderiores y en &
fechas de  elaboracion ¥ bumﬁ:gl:::'n dﬁeﬁiﬁ NSNSy En empaque interier {indica que ha estade
Abairotes vensimientos. = Ic - majade)
Producto: namerp de unidades y Pmdulcto: Eiogjolares; Procucte: Color u clor snormales;
ectede d= los envases/empaques fgrmsles manchas de mohos o & sack Vissoso,
{shombanientc de envases, dafic contiena insectas, huevos de insectos o
| necénico, oxidacion de envases). excramento de rcedores.
MATERIAS
PRIMAS VERIFICAR ACEPTAR RECHAZAR
Condicidn higiénice e integridad d los ?”;‘}’ASE’E'"S?GUE intacto  en
anvases. DRARCOnEGICReY) Envase/Empaque: dasgarrados o ocue
Lacteos y | _ Temperatura, Lote y fecha de caducidad vigente goteeny fechal derpadusidad] yeacidas;
embartidos «  Peso. fnfipesos, Producto: color desigual, viscosibd o
~ Feches de elshomcién v | Producte: color unifarme, texus | DUPUiES. texhus blanda
vencimienta. ficme
Condicion higiénica del contenader.
Olor: no tienan clor Oler a azifre u otro clor ancrmal.
Huevo Cantidad e integridad de huevos.
Casearones. Limpios = intactos. Caacarones sucics o agrietacos.
Fecha de envasado v vencimierto.
gcmdlmon higienice = irtegridad de les Ap;netncla especifica aal Producto con moho, coloracién sjans ol
mpagues. producta. R Bl Hestad
Semillas y preducto, humedad o con b chones o
chiles Fechas faena, elsboeacin v | Coloracidn caracteristc a prefeias/exdalis
SBCOS vencimiento. . .
Empaque con atiquets Fechz da ceducidad
Cantidad y calidac sofisitads Caducidad vigenie. vencios
Condicion pigieni.ca de s
empagues/envases. Empaque rasgado, sefiales ¢ dafics
Productos ©ausados por [plagas.
de Vida il {en ceso de products | Empague intacto.
panaderia | envasado). Producto: sefigles de dsfics causados
per plagas o mohc.
Peso.
T = = o Empaque: desgarredes ¢ con agujeros;
Presentacion solicitada: peso o unidad Empaque: paquetes intactca en | fluidos e liquidos cenpgetados en les
. s ‘huenas condiciore 5, seces. cajgs, coristeles de hiele © manchas de
ey C"“d‘“'o‘f‘ higienica del sgus en & embelsje (avidencla de
empaque’envase, : ; : & o .
Pk Coilor; no hay decdloreciones descongelacion y posterior congalasisn}
polia, «  Temperstura. Textura: firme, recupers su forma | Color: decolecacién purpurs o verde
scado) " 4%
2 ~  Peso scficitado. cuanda lo tocan
«~ Fechs de empaque y consumo . Textura: pagsjosa.
preferente. QOlor: no tiera olor.
Qlor: no caracten's ficc. dessaradsbie
MATERIAS
PRIMAS VERIAIC AR ACEPTAR RECHAZAR
Senalez de deterioro:  incluyer:
R Apariencia fresca infestacién de insecies, micho. cores,
frutas y ez, texiuras snormaleente blandas,
verduras Col Olor caractensiice deccboracidn,  productcs  marchitos,
6, 2Uea, i spariencia poco siractive y dletes y
szbores desagradsbtes.

& INAPAM
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ANEXO 60. FRECUENCIA DE LIMPIEZA EN LOS ALBEGUES (FRL-DGERO-01-01)

BN zmmm

Blenestar

Secretaria de Blenestar

| &% INAPAM

FRECUENCIA DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA

Area Actividad Frecuencia
Habitaciones Limpieza general Diario
Sanitarios Limpieza vy desinfeccion Diario
COficinas Limpieza Diario
Pasillos y escaleras Limpieza Diarig
Venianas Limpieza Cada 15 dias
Comedor Limpieza Diario
Sala de usos multiples Limpieza Diario
Paredes y techos Limpieza Cada 15 dias
LY e Diario
Puerta principal Limpieza Diario
Lavanderia Limpieza Diario
Cajones y armarios Limpieza Mensual

Consuitorios

Limpieza y desinfeccion

Tres veces al dia

Almacen

Limpieza

Cada 15 dias

El cuadro de actividades de limpieza establece la frecuencia minima con que deberan realizarse las
acciones de higiene v desinfeccion en las dreas bdsicas del atbergue.

Dicha frecuencia podra modificarse o incrementarse conforme a las necesidades del senvicio, las
condiciones sanilarias especificas o los protocolos emitidos por las autoridades competentes,
especialmente en situaciones que represenban un riesgo epidemiclOgico 0 de salud publica, como brotes
infecciosos o emergencias sanitarias.

F
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ANEXO 61. ORDEN DE INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES EN LOS ALBERGUES (ORD-
DGERO-01-01)

. Bienestar | g\;ﬁ INAPAM

Secretaria de Bleneitar

ORDEN DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE CLINICO DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES EN LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAM

/ &
Area Documentacion minima
Hoja frontal (Ficha de identificacion)
Identificacion
Plan de Atencion Integral Individualizado {PAll)
E Notas de evolucion médica
.\\J ) L Historia clinica junto con valoracion gerontoldgica actualizada
A\ Area médica e - —
. Cartas de consentimiento informado {en caso de procedimientos que lo
“Q e quiera )
. rlv ol & 5 : deterconsulta
Area de Enfermeria Notas de evolucion de enfermerfa
Notas de evolucion de psicologfa
Area de Psicologia Historia clinica actualizada

Nota inicial de psicologia

Notas de evolucion de trabajo social

Area de Trabajo Notas de evolucion de trabajo social

social
Estudio socioecondémico actualizado
Notas de evolucion funcional

Area de Historia clinica actualizada

Rehabilitacion

Cartas de consentimiento informado {en caso de procedimientos gue io
requiera)

Notas de valeracion nutricional

Area de Nutricion Registro de informacion sobre la alimentacion de la persona adulta mayor

Cartas de consentimiento informado {en caso de procedimientos que lo
requieral

AL FINAL DE CADA APARTADO SE DEBERAN INTEGRAR LOS ANEXOS DE CADA AREA EN EL
MISMO ORDEN
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-Bienestar |

Secretaria de Blenestas

»
-

S

/2 INAPAM

ANEXOS DE CADA AREA

Area Anexos minimos
Informe integral de ingreso
Estudios de laboratorio y gabinete
Escalas de valoracion clinica
Identificacion

Area meédica

Certificados de vacunas

Cartillas de vacunacién

Referencias y contrarreferencias

Recetas

Area de Enfermeria

Hojas diarias de enfermeria

Area de Psicologia

Notas de sesiones psicoldgicas externas

Escalas de evaluacion de psicologia

Area de Trabajo

Cartas compromise de la persona adulta mayor y sus responsables
firmadas

Acta de nacimiento

CURP

fdentificacion oficial (INE) de persona adulta mayor

Tarjeta afiliacion INAPAM

social
Carpet de UMF
Comprobantes de ingreso
Pensidn de Bienestar
Comprobante de domicilio
Area de

Rehabilitacion

Escalas de valoracion funcional

Area de Nutricion

Escalas valoracion y registros de seguimiento nutricional.

Area
administrativa

Notificacidn de ingreso v periodo de adaptacidn

Reporte de Observacidn de la Integracidn de la persona adulta mayor

Carias responsivas firmas

Aviso de privacidad firmadas

Amonestaciones escritas (si aplica).

Notas informativas de comportamiento

Mota de baja y formato de término de servicios (se integra después de la
hoia frontal cuando la persona egresal.
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ANEXO 62. FORMATO DE EVALUACION DE EXPEDIENTES (FO-DGERO-01-48)

7

, Blenestar s8% INAPAM

NETHIU 1) HACICHAL DE LAZ PERSONAS ADULTAS A AYORES

DMRECL 10N DE GERSHICLOGIA

e/

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

Fecha de visita

Hora de visita

Inicio:

| Término:

Tipo de Centro Gerontoléaico

Nombre dei Centro Gerontoléaico

ServiciofArea revisada

1. Datos Generales de la persona adulta mayor

Cumple ¥ et
Elemento ¥, cumple | aplica Observaciones
¢ )| nay
Nombre
Edad
Sexu
Fecha de ingreso/eqreso
Numero de expediente clinico
Datos  actualizado de su (8}
responsable (s)
2. bocumentacién Clinica Oblicatoria
Cumple Gy e
Elemento cumple | aplica Observaciones
W X3 (NA)

Historia Clinlca

Notas de evolucion

Interrogatorio  y  exploracion
fisica completa v detatiada

Diagnasticols)

Signos vitales registrados

Tratamiento e indicaciones

Plan de Atencion
individualizado Integral

Consenumientos  informados
{cuando procede)

Notas de Interconsulta (si
aplica)

Nota de referencia y/o fraslado

Hola de indicaciones meédicas

A INAPAM
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Bienestar <5 1a: HETIT 0 HAR M A L DB LAS FERSONAE ADULTAE MOOTRES i 'f
Biepestar Ju INAPAM Ey}

Reportes de Estudios Auxiliares
de Diagndstico

Reporte de términe de servicios
{Si aplica)

Comentarios de la integracién

3. Otros elementos relevantes
No No
cumple | aplica Observaciones
(L8] {NA)

Cumple

tlemento
()

Letra legibie, sin abreviaturas
MNornbre, Firma y  cédula
profesional del personal
Registro de fecha vy hora de
elghoracion

Actuslizacion  del  expediente
elinico :
Orden  de  integraciin  de \é
acuerds al establecido por la o) ™
Direccion de Gerontologia \3

4. Calidad de los Registros {MECIC: Proceso - Calidad)
No No
cumple | aplica Observaciones
4 (NA)

Cumple

Elemento
v}

inforrmacion clara y precisa
Registros congruentes con la
atengion brindada

Evidencia la aplicacion de guiss
de practica clinics o protocolos
{si aplica}

Justifica del tratamiento y Ias
indicaciones

Registra la  evolucion de la
persons mayer de forma ldgics ¢
Se consideran las
particularidedes de la persona
aduita mayor {comorbilidades,
polifarmacia,  etc) en  los
recstrog

Comentarios de la Calidad de
los Registros




REGLAMENTO INTERNO DE ALBERGUES DEL A, INAPAM
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS W e
ADULTAS MAYORES

Coédigo: RI-DGERO-01 Revisién: 04 230 de 231
|

5. Sequridad v Confidencialidad

Cumple el o
Elemento ( ,{t)) cumple | aplica Observaciones
X) (NA)

Se implements la Bitdcora de
contrel del expediente
Existen medidas para evitar el
accest no adtorizado
Se cumiplen los linesmientos

‘--\] para la  conservacion  del
. archivo.
ol . Se  encortrarcn  expedientes
N extraviade ¢ dafiades
comentarios de Sequridad y
Confidencialidad:
7. Observaciones Generales y Recomendaciones
Nombre y firma de la persona responsable de Mombre y firma Persona Enlace
la visita Administrativo
Nombre y firma de la persona responsable de Nombre y firma del personal de salud del
la visita Albergue

3

Este formato podra actualizarse cada vez que se identifiquen mejoras en su aplicacién y sera difundido por la
Direccion de Gerontologia
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PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su inclusion en el Inventario del
Sistema de Administracion de Normas Internas de la Administracion Publica Federal (SANI).

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

TERCERO. EI Reglamento debe ser colocado en un lugar visible de los Albergues para el conocimiento
del personal, las personas adultas mayores y sus responsables, personas prestadoras de servicio
social o practicas profesionales y demas ocupantes del Centro gerontoldgico.

CAMBIOS DE VERSION

Directora de Gerontologia

Subdirector Juridico

" NUMERO DE FECHA DE LA :
REVISION ACTUALIZACION DEBCRIPCION DEL CAMBIO 'r
01 Junio 2021 Se actualiz6 nomenclaturas y se eliminaron las cuotas de
) recuperacion
02 Junio 2023 Se actualizaron los articulos y controles interno
03 Junio 2024 Actualizaron los articulos, las disposiciones obligatorias e
integraron y modificaron los de controles internos
04 Diciembre 2025 Se establecieron capitulos, se integraron y actualizaron
articulos, anexos para fortalecer la organizacion vy
funcionamiento de los albergues
CONTROL DE EMISI()}
Elaboré Revisé \ ./ / 7\ Aprobé_ //,
4@_. /( Al é %
Ana Lui97/Gamble Sanchez Lcdo. EdgarOfivates Agustin cdd’ Jorge Alberfo Valencia
Gavito Sandoval

Presidente del COMERI

Diciembre, 2025

Diciembre,2025

Diciembre, 2025




