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INTRODUCCION

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

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

En este contexto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), como
organo rector de la politica nacional en favor de este sector, cuenta con las atribuciones
establecidas en la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. De acuerdo con
el Articulo 28, fraccion Xl, corresponde al Instituto promover en coordinacién con las
autoridades competentes y en los términos de la legislaciéon aplicable, que la prestaciéon de
los servicios y atencion que se brinde a las personas adultas mayores en las instituciones,
casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro centro de atencién, se realice
con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas para su desarrollo humano
integral.

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

El presente Reglamento Interno del Centro de Atencion Integral del INAPAM tiene como
finalidad establecer las disposiciones generales, normativas y de convivencia que regulan
su funcionamiento, organizacion y prestacion de servicios. Asimismo, busca garantizar una
atencién ordenada, segura, respetuosa y profesional para todas las personas adultas
mayores usuarias.

A%, INAPAM
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MARCO JURIDICO

ORDENAMIENTO

APARTADO

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

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

LEYES GENERALES

Ley General de Salud.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 07 de junio del 2024.

Ley General de Proteccién 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.OF.
el 02 de enero del 2025.

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida
Libre de Violencia.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 16 de diciembre del 2024.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 16 de diciembre del 2024.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.
el 20 de marzo del 2025

LEYES FEDERALES

Ley de Asistencia Social.

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

Ley de los Derechos de las Personas Adultas
Mayores.

Ultima reforma publicada en el D.O F.
el 14 de junio del 2024.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ultima reforma publicada en el D.OF. |

| el 16 de abril del 2025.

Declaratoria de invalidez de articulos
por Sentencia de la SCJN notificada
al Congreso de la Union para efectos
legales el 06-04-2022 y publicada
DOF 02-09-2022.

Ley Federal Prevenir

Discriminacion.

para y Eliminar Ia

Ultima reforma publicada en el D.OF.
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 Administracion Publica Federal.

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

CODIGOS FEDERALES

Ultima version publicada en el D.OF.
el 16 de agosto del 2019.

Cadigo Civil Federal.

Ultima reforma publicada en el D.OF.
el 17 de enero de 2024.
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Cédigo Penal Federal.

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

Cédigo 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 Atencion 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.O.F.
el 18 de septiembre del 2020.

Lineamientos Operativos del Programa EO003
“Servicios a grupos con necesidades especiales”

Ultima actualizacién publicada en el
SAN|, en septiembre del 2025.

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

Ultima version publicada en octubre
del 2024.

DECRETOS

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

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

DECRETO Promulgatorio de la Convencion
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.

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

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (NOM)

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

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

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

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

NOM 005-SSA3-2010 Requerimientos minimos
indispensables de infraestructura y equipamiento
para establecimientos para la atencion meédica que
_proporcionan servicios a pacientes ambulatorios:

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

el 09 de julio de 2020.

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

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

NOM-016-SSA3-2012, Que
caracteristicas minimas de
equipamiento de hospitales
| atencion médica especializada.

establece las
infraestructura vy
y consultorios de

Ultima reforma publicada en el D.OF. |

el 08 de enero de 2013.

NOM-017-SSA2-2012,
epidemiologica.

Para la vigilancia

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

salud. Para la practica de la acupuntura humana y
métodos relacionados.

NOM-017-SSA3-2012 Regulacion de servicios de |

Ultima reforma publicada en el D.O.F,
el 18 de septiembre del 2012.
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NOM-030-SSA3-2013.Caracteristicas Ultima reforma publicada en el D.O F.
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso | el 12 de septiembre de 2013.

y permanencia de las personas con discapacidad en
establecimientos para la atencibn médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de |
Salud.

NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion | Ultima reforma publicada en el D.OF.
Ambiental- Salud Ambiental-Residuos Peligrosos | el 17 de febrero de 2003.

Biologico- Infecciosos. Clasificacion y
Especificaciones de Manejo.

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

Manual General de Organizacion del Instituto | Ultima publicacién el 09 de julio de
Nacional de las Personas Adultas Mayores. 2024.

Reglamento Interno del Centro de Atencion Integral | Ultima actualizacion publicada en el
del Instituto Nacional de las Personas Adultas | SANI octubre 2023.
Mavyores.

Ultima publicacién en el 23 de junio

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto del 2011

Nacional de las Personas Adultas Mayores

' Uitima publicacion de la ratificacion
en la Normateca Interna del INAPAM
el 28 de julio del 2023.

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras
Publicas del INAPAM

—

Cédigo de Etica de la Administracion Publica
Federal.

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

PLANES Y PROGRAMAS NACIONALES

Publicado por la Secretaria de Salud

Plan Nacional de Demencias 2024 an Hisiantioe de 9024,

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

el 15 de abril de 2025.

PROPOSITO

Establecer las disposiciones de caracter obligatorio a las que deberan sujetarse las
personas adultas mayores, personal del Centro de Atencion Integral, visitantes, personas
prestadoras de servicio social y demas participantes en la atencion médica del Centro de
Atencion Integral, con el propoésito de fortalecer las bases de respeto, colaboracion,
responsabilidad, compromiso y comunicacion. Asimismo, promover que la organizacion y
el funcionamiento del Centro de Atencion Integral del INAPAM se desarrollen en un
ambiente respetuoso, conforme a los derechos establecidos en la Ley de los Derechos de
las Personas Adultas Mayores y demas normatividad aplicable.

ALCANCE

El presente Reglamento es aplicable y obligatorio para las personas servidoras publicas
que laboran en el Centro de Atencion Integral del INAPAM, asi como para las personas
adultas mayores usuarias, visitantes, personas prestadoras de servicio social o practicas
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profesionales y demas participantes en la atencion médica dentro del Centro de Atencion
Integral.

CAPITULO 1. DE LOS CRITERIO DE INTERPRETACION

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

Vi

VII.

Vill.

IX.

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

Archivo clinico: Area asignada en el Centro de Atencion Integral para el control y
custodia de los expedientes clinicos y demas documentos derivados de la atencién
medica que se brinda a las personas adultas mayores;

Autonomia: Capacidad de una persona para tomar decisiones por si misma, sobre
su cuerpo, su entorno y 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 en el Centro de Atencion
Integral, con el objeto de informarle los propésitos del tratamiento de estos;

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 resultados en la salud
de la poblacion, con base en evidencia;

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

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

Carta de consentimiento informado: Documento escrito, signado por la persona
adulta mayor o su representante legal, mediante el cual se acepta un procedimiento
médico o quirurgico con fines diagndsticos, terapéuticos, rehabilitatorios, paliativos
o de investigacion, una vez que se ha recibido informacién de los riesgos y
beneficios esperados para el paciente;

Centro Gerontolégico: Espacio que independientemente de su denominacion,
régimen juridico y modalidad de atencién, brinda servicios de asistencia social

Y INAPAM
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XI.

XIl.

Xii.

XIv.

XV.

XVI.

XVII.

XVIll.

XIX.

XX.

XXI.

mediante la realizacion de actividades tendientes a mejorar las condiciones de la
calidad de vida de las personas adultas mayores;

Cita subsecuente: Atencion médica brindada a una persona adultas mayor usuaria
a partir de su segunda visita al Centro de Atencion Integral;

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza que
esta accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha informacién;

Direccién de Gerontologia: Area responsable de los Centros Gerontolégicos del
INAPAM,;

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

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

Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de
la Direccion General se encarga de administrar y organizar internamente Ila
operacion en cada turno (matutino y vespertino) del Centro de Atencion Integral,

Expediente clinico: Conjunto fisico unico de informacion y datos personales de una
persona adulta mayor, el cual consta de documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electronicos, magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-
opticos y de cualquier otra indole, en el que el personal de salud del Centro de
Atencién Integral deberd agregar los registros, anotaciones, constancias y
certificaciones correspondientes a su intervencion;

Envejecimiento: Proceso gradual que se desarrolla durante el curso de vida
y que conlleva cambios bioldgicos, fisiolégicos, psico-sociales y funcionales
de variadas consecuencias, las cuales se asocian con interacciones
dinéamicas 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;

Identificacion oficial: Documento oficial que se utiliza para constatar la identidad
con fotografia de una persona, son vélidos: credencial de afiliacion del INAPAM,
credencial del INE, pasaporte, cédula profesional y la licencia de conducir;
INAPAM: Instituto Nacional de las Persona Adultas Mayores;

Informe mensual: Se refiere al formato donde la persona Enlace administrativa de
cada turno reportan mensualmente la atencién médica brindada a las personas
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adultas mayores en el Centro de Atencion Integral del INAPAM (consulta de
medicina general, especialidades y estudios de gabinete),

XXI. Informe diario: Formato donde el personal de salud registra diariamente la atencion
médica brindada en el Centro de Atencion Integral, mismo que contiene informacion
a las personas adultas mayores y de la atencion médica brindada, de acuerdo a su
intervencion;

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

XXIV. Persona adulta mayor: Aquella que cuenta con sesenta afios 0 mas, que Se
encuentra domiciliada o en transito en el territorio nacional;

XXV. Personal del Archivo clinico: Persona designada por la persona Enlace
administrativa de cada turno para manejar y resguardarlos expedientes clinicos;

XXVI. Personal del Centro de Atencion Integral: Personas servidoras publicas que,
independientemente de su esquema de contratacion o colaboracion hayan sido \
designadas por la Direccion General o Direccion de Gerontologia para formar parte
del equipo interdisciplinario que participa en la prestacion de atencion medica a
personas adultas mayores en el Centro de Atencion Integral;

&

\

XXVII. Personal de recepcién: Personal designado la persona Enlace administrativa de
cada turno para recibir la solicitud de atencion de la persona adulta mayor y realizar
los tramites administrativos necesarios para el registro y control de la atencion
médica otorgada;

XXVIIl. Personal de salud: Persona profesional de la salud que participa directamente en
la prestacion de alguno de los servicios que componen la atencion meédica
proporcionada en el Centro de Atencion Integral a las personas adultas mayores
personales de medicina general y especialidades, de enfermeria, de trabajo social,
de psicologia, auxiliares, etc.);

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

XXX. Primer nivel de atencion: Aquellas unidades que brindan servicios de atencion
ambulatoria basada en una combinacion de recursos de poca complejidad técnica,
que se dedican a la atencion, prevencion y promocion de la salud y son reconocidos
por la poblacién como referentes locales de salud;

XXXI. Practica profesional: Proceso mediante el cual las y l0s estudiantes y/o
egresados(as) de una institucion académica formalizan las habilidades y
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conocimientos adquiridos durante su formacién profesional al llevarlos a la practica
durante determinado periodo en un contexto laboral;

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

XXXIHI. Valoracion médica: Es una evaluacion clinica del estado de salud de una persona
adulta mayor,

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

XXXV. Violencia: Cualquier accion u omisién que les cause dafio o sufrimiento psicolégico,
fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado como
en el publico a las personas adultas mayores;

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

XXXVII. Voluntarios(as): Persona(s) que realizan voluntariado;

CAPITULO Ii. DE LA COORPINACION Y SUPERVISION DEL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

Articulo 2.- La Direccion de Gerontologia supervisara la operacion, el funcionamiento y la
prestacion de servicios a las personas adultas mayores en el Centro de Atencion Integral.
Asimismo, realizara visitas de manera periddica, las cuales deberan registrarse en el
Formato de visita de supervisiéon correspondiente (Anexo 1. FO-DGERO-03-01).

Articulo 3.- La Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion coordinara la
prestacion de servicios y atencién a las personas adultas mayores en el Centro de Atencion
Integral.

Articulo 4.- La Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion evaluara de
manera semestral los servicios y atenciéon brindadas a las personas adultas mayores
usuarias mediante la aplicacion de Encuesta de satisfaccion (Anexo 2. FO-DGERO-03-02),
con el objetivo de identificar areas de oportunidad y coordinar la implementacion de
acciones de mejora.

Articulo 5.-La persona Enlace administrativa de cada turno sera la encargara de organizar
la operacion y el funcionamiento de cada horario. Asimismo, participara con la identificacion
de areas de oportunidad e implementacién de acciones de mejora para el fortalecimiento
de la atencion brindada a las personas adultas mayores.




. '.' “
BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE 'z INAPAM

ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Codigo: RI-DGERO-03 Revision: 04 13 de 177

Articulo 6.- El Centro de Atencién Integral del INAPAM tiene como mision brindar atencion
médica gratuita de primer nivel, orientada a proteger, promover y restaurar la salud de las
personas adultas mayores, fortaleciendo su capacidad funcional y bienestar integral
mediante servicios de calidad y trato digno.

Articulo 7.-El Centro de Atencién Integral del INAPAM tiene la visién de consolidarse como
un modelo de atencion médica replicable por instituciones publicas y privadas, que
contribuya a mejorar la calidad de vida de las personas adultas mayores y promover el
ejercicio de sus derechos humanos.

Articulo 8.- La Direccién de Gerontologia, en conjunto con la Direccién de Fortalecimiento
y Operacion de Politicas Publicas, establecerd las metas institucionales aplicables al Centro
de Atencion Integral. Estas metas seran comunicadas al personal para su conocimiento,
seguimiento y cumplimiento, promoviendo el trabajo interdisciplinario, la calidad en la
atencién y los resultados en beneficio de las personas adultas mayores.

CAPITULO Ill. DE LOS CRITERIOS PARA LA PRESTACION DE LA ATENCION
MEDICA \

Articulo 9.- Seran sujetas de la atencion médica proporcionada en el Centro de Atencion
Integral las personas adultas mayores que acudan al Centro de Atencion Integral en los
dias y horarios establecidos.

A

Articulo 10.- Los requisitos que deberan cumplir las personas adultas mayores son
presentar Credencial INAPAM o una identificacién oficial con fotografia (INE, Pasaporte,
Cartilla o Cédula profesional), Carnet de consultas (a partir de la segunda cita), Aviso de
privacidad firmado (se entrega en CAi) y Carta de consentimiento firmada (se entrega en
CAl).

Articulo 11.-L as personas adultas mayores recibiran atenciéon médica proporcionada en el
Centro de Atencién Integral de manera gratuita, sin discriminaciéon alguna e
independientemente de que sean derechohabientes de algun otro tipo de unidad médica
del Estado o particular.

CAPITULO IV. DE LA ATENCION MEDICA

Articulo 12.- La atencion médica proporcionada en el Centro de Atencion Integral a las
personas adultas mayores se compone de los siguientes servicios:

I. Consulta de medicina general;

Il. Consultas de especialidades: Acupuntura, Audiologia, Dermatologia, Geriatria,
Ginecologia, Homeopatia, Nutricién, Odontologia, Optometria, Ortopedia, Psicologia,
Psiquiatria, Rehabilitacion y Tanatologia.

ll. Estudios de gabinete: electrocardiograma y ultrasonido.
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Articulo 13.- El Centro de Atencién Integral brindara atencién médica de lunes a viernes
en un horario de 08:00 a 13:00 horas de primera vez y subsecuente de 08:00 a 13:30 en el
turno matutino y de 14:00 a 19:00 de primera vez y subsecuente de 14:00 a 20:00 horas en
el turno vespertino.

Articulo 14.- Para evitar aglomeraciones dentro del Centro de Atencién Integral, sélo se
permitira la entrada a la persona adulta mayor que recibira el servicio, maximo con dos
personas acompariantes, considerando la capacidad funcional de la persona adulta mayor
usuaria,

Articulo 15.- Al solicitar la atencién médica por primera vez, la persona adulta mayor debera
presentar su Credencial del INAPAM o cualquier identificacién oficial vigente a efecto de
generar su Carnet de consulta y aperturar su expediente clinico, y se le dara a conocer y
firmar el Aviso de privacidad (Anexo 3. FO-DGERO-03-03) y Carta de consentimiento
(Anexo 4. FO-DGERO-03-04)

Articulo 16.- Para solicitar atencion médica de Cita subsecuente, la persona adulta mayor
debera presentar su Carnet de consulta (Anexo 5. FO-DGERO-03-05.).

i Articulo 17.- El Centro de Atencién Integral no proporciona tratamientos farmacologicos ni
aparatos auxiliares (bastones, andaderas, lentes, auxiliares auditivos, entre otros) como
parte de la atencion médica que brinda a las personas adultas mayores.

N
\\\Articulo 18.- El Centro de Atencion Integral no brinda atencién a urgencias médicas. En
caso de presentarse una situacion de emergencia, el personal realizard una valoracion
inicial de la persona adulta mayor y procedera a referirla de manera inmediata a la unidad
médica correspondiente, a fin de garantizar su atencién oportuna y adecuada.

CAPITULO V. DEL EXPEDIENTE Y ARCHIVO CLIiNICO

Articulo 19.- Las medidas establecidas en el presente capitulo tienen el objetivo de
garantizar la seguridad, integridad, confiabilidad, confidencialidad, y evitar la alteracion,
pérdida y acceso no autorizado a los Expedientes clinicos y al Archivo clinico del Centro de
Atencién Integral.

Articulo 20.- El Expediente clinico es el conjunto fisico Gnico de informacién y datos
personales de una persona adulta mayor, el cual consta de documentos escritos, graficos,
imagenoldgicos, electrénicos, magnéticos, electromagnéticos, épticos, magneto-épticos y
de cualquier ofra indole, en el que el personal de salud del Centro de Atencién Integral
debera agregar los registros, anotaciones, constancias y certificaciones correspondientes a
su intervencion.

Articulo 21.- Todo Expediente clinico debera contar con los siguientes datos generales: (
I. Hoja frontal con nombre de la institucion, nombre del establecimiento, domicilio del

establecimiento, nombre de la persona adulta mayor, nimero de expediente, fecha
de nacimiento de la persona adulta mayor, sexo de la persona adulta mayor y
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registro de atencion médica brindada que incluye fecha, diagnéstico, nombre y firma
del personal de salud (Anexo 6. FO-DGERO-03-06.);

Il. Historia clinica de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Norma Ofiicial
Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico (Anexo 7.FO-DGERO-03-
07),

Il. Aviso de privacidad firmado pof la pefsona adulta mayor (Anexo 3. FO-DGERO-03-
03);

IV. Carta de consentimiento informado firmado por la persona adulta mayor (Anexo 4.
FO-DGERO-03-04.);

V. Instrumentos de valoracion gerontolégica actualizados;

VI. Notas de evolucion de acuerdo con las disposiciones establecidas en la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico (Anexo 8. FO-
DGERO-03-08),

VIl. Estudios de laboratorio y gabinete;
VIIl. Otros documentos y registros.

Articulo 22.- Durante la primera consulta de la persona adulta mayor, o en caso de que la
ultima haya ocurrido en un pefiodo mayor a cinco afos, el personal médico tratante debera
apertura su Expediente clinico a partir de la elaboracion de su historia clinica.

Articulo 23.-La historia clinica contenida en el expediente médico debera actualizarse cada
cinco afos a partir de su apertura 0 cuando el personal médico tratante identifique un
cambio significativo en el estado de salud de la persona adulta mayor. Para tal efecto, el
personal médico debera verificar la fecha de apertura del expediente al inicio de cada
consulta y realizar las actualizaciones correspondientes.

Articulo 24.- En caso de que una persona adulta mayor cuente con dos Expedientes
clinicos, toda la informacion debera ser unificada en el primer expediente, verificando
previamente que los datos personales de identificacion sean correctos.

Articulo 25.- Toda documentaciéon contenida en el Expediente clinico debera expresarse
en lenguaje técnico-médico, sin abreviaturas, con letra legible, sin enmendaduras, ni
tachaduras y conservarse en buen estado, la cual debera ser elaborada por el personal de
salud que proporcione atencién a la persona adulta mayor, y anotando su nombre completo,
cédula profesional y firma autografa.

Articulo 26.- Toda documentacion defivada de la prestacion de atencién médica por parte
del personal de salud debera ser elaborada durante su intervencién, evitando con ello :
sesgos de informacion.

Articulo 27.- Con el objetivo de mantener ordenado el registro de atencion médica brindada
a las personas adultas mayores y de facilitar su consulta por parte del equipo
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interdisciplinario del Centro de Atencién Integral, el personal de salud debera elaborar e
integrar las Notas de evolucién al Expediente clinico de manera consecutiva, es decir, de
la mas antigua a la mas reciente de manera ascendente independientemente del servicio
(consulta general o de especialidad).

Articulo 28.-La informacién contenida en el Expediente clinico de la persona adulta mayor
serd manejada con discrecién y confidencialidad por todo el personal del INAPAM que
tenga acceso a él, atendiendo a los principios cientificos y éticos que orientan la practica
médica y los de proteccién de datos personales, por lo que, queda estrictamente prohibida
la divulgacién verbal o escrita de cualquier dato contenido en el Expediente clinico a
cualquier persona que no sea el titular de los datos personales o su representante legal,
debidamente acreditado.

Articulo 29.- El Archivo clinico del Centro de Atencién Integral es el lugar fisico destinado
para el resguardo ordenado de Expedientes clinicos de las personas adultas mayores
usuarias, producidos en la prestacion de los servicios que componen su atencion.

Articulo 30.- El Archivo clinico debera ser debidamente custodiado por el personal
3 designado, garantizando el manejo apropiado de los Expedientes clinicos.

Articulo 31.- El personal designado debera mantener los expedientes clinicos dentro del
Archivo clinico, de manera ordenada y considerando los tiempos para depuracién
tablecidos dispuestos en la Noma Oficial Mexicana NOM-004-SSA32012, Del
expediente clinico.

Articulo 32.- Ningun expediente clinico podra salir del Archivo clinico sin que su destino
sea registrado en los medios dispuestos para tal fin.

Articulo 33.- El personal de archivo y médico debera realizar el registro de movimiento de
Expedientes clinicos de manera diaria mediante una Bitacora de Control de Expedientes,
en donde se registrara la entrada y salida de éstos con fecha, hora, nombre y firma de quien
entrega y recibe el Expediente clinico (Anexo 9.FO-DGERO-03-09.).

Articulo 34.- Los expedientes clinicos no podran permanecer en los consultorios del
personal de salud fuera del horario de servicio, por lo que deberan ser devueltos al Archivo
clinico para su resguardo correspondiente al término de su jornada laboral.

Articulo 35.- El personal designado al Archivo clinico de cada turno debera entregar
diariamente la Bitacora de control de expedientes debidamente requisitada a la persona
Enlace administrativa de cada turno al finalizar su jornada laboral, para evitar su extravio.

Articulo 36.- Para garantizar la custodia y confidencialidad del Archivo y los expedientes
clinicos:

I Queda estrictamente prohibida la entrada a toda persona no autorizada al ,
Archivo clinico;

Il Queda estrictamente prohibido extraer expedientes clinicos del Centro de
Atencion Integral,
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. Queda estrictamente prohibido extraer del Centro de Atencion Integral
informacién documental (notas de evolucion, estudios de laboratorio o cualquier
documento) de los expedientes clinicos sin la autorizacion de la o el titular de la
Direccion de Gerontologia;

V. Queda estrictamente prohibido cualquier tipo de reproduccion, ya sea parcial o
total, por cualquier medio de tecnologia, incluyendo video, audio, fotografia,
fotocopias, etc., con fines diferentes al de incluirse en el expediente clinico;

V. Queda estrictamente prohibida la divulgacion no autorizada de la informacion
contenida en los expedientes clinicos.

Articulo 37.- En caso de extravio total o parcial de algun expediente clinico, la persona
Enlace administrativa en turno, debera levantar un acta de hechos ante las autoridades
competentes del Instituto, asi como un acta ante la agencia del Ministerio publico que
corresponda; coadyuvando en la investigacion y aportando todos los elementos probatorios
con los que cuente.

Articulo 38.- En caso de la divulgacion de los datos personales de las personas adultas
mayores contenidos en su expediente clinico para uso ajeno a la atencidn meédica
proporcionada en el Centro de Atencion Integral, la persona Enlace administrativa realizara N
la denuncia por escrito ante la Direccion de Gerontologia y demas autoridades \J
competentes;

Articulo 39.- La Direccion de Gerontologia supervisara y evaluara de manera periédica y
aleatoria el manejo de los expedientes clinicos de las personas adultas mayores y del
Archivo clinico, tomando como base el Modelo de Evaluacion del Expediente Clinico
Integrado y de Calidad (MECIC), establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-
SSA32012, Del expediente clinico, para ello debera emplear el formato de evaluacion de
expedientes (Anexo 10. FO-DGERO-03-10.).

Articulo 40.- El personal que infrinja las disposiciones establecidas relacionadas al manejo
de expedientes clinicos, sera sujeto a las medidas disciplinarias de acuerdo con la
normatividad vigente y a las autoridades competentes, mismas que estableceran las
sanciones correspondientes previa investigacion y cada una en el ambito de su
competencia. Para tal efecto, la persona Enlace administrativa en turno debera informar del
incumplimiento a la Direccion de Gerontologia para los efectos procedentes.

CAPITULO VI. DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN EL CENTRO DE
ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

Articulo 41.- Todas las personas adultas mayores, sus acompafantes, visitantes y el
personal del Centro de Atencién Integral deberan mantener en todo momento una conducta
basada en el respeto, la colaboracion, la empatia y el buen trato, promoviendo un ambiente
de armonia y convivencia sana dentro de las instalaciones.
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Articulo 42.- No se permitiran actitudes de discriminacion, agresion fisica o verbal, hacia
las personas adultas mayores usuarias, acompafiantes o personal del Centro de Atencién
Integral.

Articulo 43.- Esta prohibido tomar, dafiar o apropiarse de pertenencias ajenas, asi como
alterar el orden o el uso de las areas medicas y destinadas a la prestacion de servicios.

Articulo 44.- Las personas adultas mayores usuarias deberan permanecer unicamente en
las areas autorizadas para la atencion, espera o actividades complementarias, siguiendo
las indicaciones del personal y respetando los sefialamientos de acceso restringido o de
seguridad.

Articulo 45.- No se permitira acumular objetos, dejar basura o consumir alimentos dentro
del Centro de Atencion Integral, a fin de mantener la limpieza, prevenir accidentes y
conservar un entorno saludable.

Articulo 46.- El uso de salas de espera 0 areas de orientacion debera realizarse con orden
y respeto, evitando conductas que generen desorden, ruido excesivo o dafio al mobiliario e
\) instalaciones.

“ Articulo 47.- Las personas adultas mayores deberan respetar los horarios de cita, consulta

\% y servicios del Centro de Atencién Integral procurando la puntualidad y el cumplimiento de
las indicaciones médicas o administrativas para favorecer una atencién ordenada vy
eficiente.

Articulo 48.- Las personas adultas mayores podran participar en las actividades
educativas, preventivas o de promocion de la salud que organice el Centro de Atencion
Integral

CAPITULO VII. DE LOS DERECHOS DE LA PERSONA ADULTA QUE RECIBE
ATENCION EN EL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

Articulo 49.- Son derechos de la persona adulta mayor del Centro de Atencion Integral:

I. Ser tratada con respeto en un ambiente que garantice la dignidad humana y el ejercicio
de sus derechos;

Il. Recibir atencion médica de lunes a viernes en un horario de 08:00 a 13:00 horas de
primera vez y subsecuente de 08:00 a 13:30 en el turno matutino, y de 14:.00 a 19:00
de primera vez y subsecuente de 14:00 a 20:00 horas en el turno vespertino,

lll. Recibir por parte del personal del Centro de Atencion Integral informacion suficiente,
clara, oportuna y veraz sobre su estado de salud, diagnésticos, tratamiento y
prongstico, misma que serd tratada con absoluta confidencialidad;

IV. Decidir con libertad, de manera personal y sin ninguna forma de presidén, su
consentimiento para aceptar o rechazar los procedimientos ofrecidos en el Centro de
Atencion Integral,
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V. A la confidencialidad y no divulgacién de los datos personales contenidos en su
expediente, salvo para fines relacionados con la atencién médica brindada en el Centro
de Atencién Integral conforme a la normativa aplicable;

VI. Contar con un Expediente clinico unico;
VII. Expresar sus preocupaciones y ser escuchada por parte del personal de salud;

VIII. Participar en las actividades de prevencion y promocién de la salud que se organicen
en el Centro de Atencion Integral;

IX. Manifestar su inconformidad sobre la atencion brindada en el Centro de Atencién
Integral de manera verbal o por escrito a la persona Enlace administrativa en turno;

X. Solicitar a la Unidad de Transparencia del INAPAM cualquier informacion relacionada
con su expediente, a los medios de contacto, a través del correo
e.olivares@inapam.gob.mx

XI. Presentar cualquier duda, queja y/o sugerencia sobre la atencion médica o del
personal, a la Direcciéon de Gerontologia, ubicada en Mitla 73, Col. Narvarte, Alc. Benito
Juarez, C.P. 03020, Ciudad de México, via telefénica al 55 5687 9182 o al correo ,
electréonico: buzoninstitucional@inapam.gob.mx. En caso de que la queja ylo x
denuncia sea contra alguna persona servidora publica, sera canalizada al Organo
Interno de Control de la Secretaria de Bienestar para su investigacion y atencién
procedente.

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

CAPITULO VIIL. DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA ADULTA QUE
RECIBE ATENCION MEDICA EN EL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

Articulo 50.- Son obligaciones de la persona adulta mayor que recibe atencién médica en
el Centro de Atencion Integral:

I. Tratar al personal del Centro de Atencion Integral y demas ocupantes del Centro con ’
respeto y dignidad;

Il. Proporcionar informacion completa, veraz y precisa sobre sus antecedentes personales
que puedan influir en el estado actual de su salud;

lll. Asistir con puntualidad a sus citas programadas;
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IV. Seguir las indicaciones senaladas por el personal del Centro de Atencion Integral para
el acceso y desplazamiento seguro dentro de la unidad;

V. Hacer buen uso de las instalaciones, y material empleado para la atencién recibida en
el Centro de Atencion Integral;

VI. Otorgar su consentimiento informado y firmar la carta correspondiente antes de recibir
cualquier servicio o atencién en el Centro de Atencién Integral, asegurando que su
decision sea libre, voluntaria y consciente. En caso de no poder hacerio, su
representante legal o persona responsable designada firmarda en su nombre,
garantizando el respeto a su dignidad y derechos humanos.

Vil. Ante eventos no considerados en el presente reglamento, atender ios protocolos,
programas y/o recomendaciones dispuestas por el Instituto o autoridad competente,
para promover la seguridad y el bienestar de las personas adultas mayores, personal y
demas ocupantes del Centro de Atencién Integral;

Articulo 51.- Queda estrictamente prohibido para las personas adultas mayores que
reciben atencién en el Centro de Atencion Integral:

I. Introducir al Centro de Atencidn Integral bebidas alcoholicas, drogas enervantes, armas
e instrumentos punzocortantes;

\ Il. Causar disturbios o dafio a las demas personas adultas mayores, al personal del Centro
de Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto se
realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

lll. Violentar a las personas adultas mayores, al personal del Centro de Atencién Integral o
a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto se realizara la denuncia
corfespondiente ante la autoridad competente;

IV. Violentar sexualmente a las demas personas adultas mayores, al personal del Centro
de Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto se
realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

V. Presentarse al Centro de Atencion Integral en estado de ebriedad o bajo el influjo de
cualquier droga;

VI. Fumar dentro de las instalaciones del Centro de Atencion Integral, incluidos los espacios
al aire libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de la
Federacion;

VII. Introducir cualquier tipo de animal de compaiiia, salvo que este atienda a motivos de
apoyo y asistencia;

VIil. Robar o dafiar cualquier material o instalacion propiedad del INAPAM o de las demas
personas adultas mayores y del personal del Centro de Atencién Integral, en el presente
supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;
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IX. Dar dadivas en dinero o especie, asi como solicitar préstamos al personal del Centro de
Atencion Integral, personas prestadoras de practica profesional y servicio social, en el
presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad
competente;

X. Vender cualquier tipo de mercancia y ejercer cualquier actividad u oficio remunerado en
el interior de la unidad;

CAPITULO IX. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LAS
PERSONAS ADULTAS MAYORES QUE RECIBEN ATENCION EN EL CENTRO
DE ATENCION INTEGRAL

Articulo 52.- En caso de incumplimiento de las obligaciones y/o por la ejecucion de actos
0 acciones establecidas como prohibidas en el presente Reglamento, por parte de las
personas adultas mayores, se procedera de la siguiente manera:

I. Amonestacion verbal por parte de la persona Enlace administrativa en turno del
Centro de Atencion Integral.

Il. En caso de reincidencia, la persona Enlace administrativa en turno realizara una Nota
Informativa dirigida a Direccién de Gerontologia, describiendo el incumplimiento de la
obligacion de la persona adulta mayor, la Direcciéon de Gerontologia determinara la
sancién a aplicar.

CAPITULO X. ORGANIZAC]()N INTERNA Y PERSONAL DEL CENTRO
DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

Articulo 53.- Con el propésito de garantizar que la atencion médica en el Centro de
Atencion Integral se realice de una manera organizada, la Direccion de Gerontologia
establecera los planes de trabajo especificos para cada area y servicio.

Articulo 54.- Cada plan de trabajo definira las responsabilidades y actividades del personal
en el Centro de Atencion Integral. La Direccion de Gerontologia serd responsable de la
elaboracion, y actualizaciéon de estos planes.

Articulo 55.- La organizacion del Centro de Atencion Integral se estructura en areas
funcionales coordinadas por la Direccién de Gerontologia, es decir, administracién, area
médica, de enfermeria, recepcion y limpieza.

Articulo 56.- La Direccion de Gerontologia es responsable de establecer el Organigrama
funcional del Centro de Atencion Integral, precisando las areas, niveles jerarquicos y lineas
de comunicacién para facilitar la coordinacion interna y la eficiencia operativa (Anexo 11.

ORG-DGERO-03-01).

Articulo §7.-La funcién principal del personal que labora en el Centro de Atencion Integral (|
del INAPAM es brindar atencion médica a las personas adultas mayores usuarias,
promoviendo su bienestar, y ejercicio de sus derechos humanos.
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Articulo 58.-El desempefio del personal debera realizarse de manera efectiva y de acuerdo
con lo establecido en las Condiciones Generales de Trabajo, el presente Reglamento y el
Manual de Procedimientos del Centro de Atencion Integral del INAPAM, para dar
cumplimiento a los objetivos del Instituto.

Articulo 59.- Las obligaciones del personal que labora en el Centro de Atencién Integral
son:

. 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
Codigo de Conducta del INAPAM (Anexo 12. COD-DGERO-03-01),
promoviendo un ambiente de respeto, ética y profesionalismo.

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

v, Trabajar de manera conjunta y mantener una comunicacion efectiva para
satisfacer las necesidades de atencién médica de las personas adultas mayores
usuarias.

V. Tratar a las personas adultas mayores usuarias, compafneras(os) y demas

ocupantes del centro con respeto; lo que supone abstenerse de realizar
cualquier acto u omisién que implique maltrato, en sus multiples dimensiones y
manifestaciones.

Vi. Mantener limpios y ordenados los cajones, escritorios, vitrinas y demas areas de
trabajo, evitando resguardar objetos personales o materiales ajenos a los
servicios, asi como su exposicién o acumulacion de articulos gue obstaculicen
el desempeiio de sus labores o el uso adecuado de los espacios.

VIL Participar en conjunto para brindar una atenciéon médica de calidad a las
personas adultas mayores.

VIll.  Colaborar en conjunto con la Direccion de Gerontologia en la actualizacién de
documentos normativos y operativos del Centro de Atencién Integral.

IX. Participar en actividades de capacitacién para fortalecer la atencién médica que
se brinda en el Centro de Atencién Integral.

X. Cumplir con las funciones conferidas en los manuales de procedimientos,
protocolos, lineamientos, programas, oficios circulares y demas documentos d
normativos establecidos por la Direccion de Gerontologia y las autoridades
competentes del Instituto.
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Articulo 60.- Del Plan de Trabajo de la persona Enlace administrativa del Centro de
Atencion Integral:

I El objetivo de la persona Enlace administrativa de cada turno es garantizar la
administracion y organizacion de los recursos humanos y materiales del Centro
de Atencion Integral, asegurando el cumplimiento la normativa aplicable y la
calidad de la atencidon médica brindada a las personas adultas mayores.

. La Direccion General designara a una persona como Enlace Administrativa en
cada turno. En caso de ausencia de dicha persona, quedara a cargo el personal
gue ésta designe previamente y notifique a la Direccidén de Gerontologia.

. La persona Enlace administrativa de cada turno debera mantener comunicacion
constante con el personal de la Direccién de Gerontologia para informar, notificar
y atender situaciones con respecto a la atencidon gerontolégica, las personas
adultas mayores, el personal y demas asuntos relacionados a la organizacion y
administracion del centro.

v. Ante la ausencia de la persona Enlace administrativo de las instalaciones del \
Centro Gerontoldgico, la responsabilidad quedara a cargo el personal designado
por ésta, previa notificacion a la Direccién de Gerontologia, a través de oficio o \E
correo electrénico.

Articulo 61.- Las personas Enlaces administrativas deberan contar con formacion
profesional en areas administrativas o de salud (administracién o medicina).

Articulo 62.- Las personas Enlaces administrativas deberan contar con conocimientos en,
normativa de salud, planeacion operativa, control de insumos, gestion documental, manejo
de equipos de computo, administracion de recursos, elaboracién de informes y con plena
disposicidn de servicio.

Articulo 63.-Las responsabilidades de las personas Enlaces administrativas son:

I.  Organizar y coordinar las actividades del personal, priorizando las necesidades de
atencion de las personas adultas mayores;

. Vigilar el funcionamiento y operacion del Centro de Atencién Integral, garantizando
el cumplimiento de las normas de operacion y los reglamentos internos;

ll.  Administrar de manera eficiente los recursos disponibles asignados al Centro de
Atencion Integral;

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

V.  Elaborar, conjuntar y reportar informes, notas, y demas documentacién relacionada
con la atencidn médica que se brinda a las personas adultas mayores y a la
operacion y funcionamiento del Centro de Atencion Integral;
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VI.  Colaborar con las autoridades correspondientes ante cualquier visita de supervision
y vigilancia internas o externas, facilitando la documentacién relacionada con la
prestacion de los servicios;

Articulo 64.- Las actividades de las personas Enlaces administrativas son:

I.  Revisar las instalaciones, insumos, equipos y personal disponible al inicio de cada
turno;

Il.  Vigilar que la atencién médica, de enfermeria y servicios auxiliares se brinde de
manera continua y segura;

. Atender de manera drecta a personas adultas mayores y familiares para
informacion u orientacion;

Recopilar y revisar los informes generados diariamente relacionados con la atencién
médica proporcionada en el Centro de Atencion Integral y elaborar y entregar los
informes mensuales a la Direcciéon de Gerontologia;

Verificar que la atencion y los servicios proporcionados por cada area se realicen
segun la normatividad aplicable;

Verificar el correcto rellenado de la Base de Datos del Centro de Atencion Integral y
enviar las bases del mes de ambos turnos a la Direccion de Gerontologia, los
primeros siete dias habiles por correo electrénico (Anexo 13. BD-DGERO-03-01)

VIl.  Concentrar los servicios brindados a las personas adultas mayores registrados por
el personal de salud en sus informes diarios de los Informes diarios del personal de
salud (Anexo 14. FO-DGERO-03-11), escanearlos y enviarlos a la Direccion de
Gerontologia por correo electrénico juntos de manera mensual en las fechas
establecidas, junto con el informe mensual.

VIll.  Elaborar y reportar mensualmente los servicios brindados por el personal a las
personas adultas mayores en el Informe mensual y de productividad, mismos que
deberan entregarse en las fechas sefaladas por la Direccién de Gerontologia
(Anexo 15. FO-DGERO-03-12).

IX. Informar a la Direccién de Gerontologia sobre cualquier anomalia que se presente
con las personas adultas mayores, asi como de situaciones alteren el
funcionamiento del Centro de Atencién Integral de manera semanal, a través del
Formato de informe semanal (Anexo 16. FO-DGERO-03-13).

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

XIl.  Difundir mediante su colocacién en lugares de transito comun el reglamento interno,
manual de procedimientos, lineamientos, protocolos y demas disposiciones emitidas
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y compartidas por la Direccion de Gerontologia, a fin de garantizar su consulta por
parte del personal y su disponibilidad para las autoridades competentes en caso de
visita de inspeccion;

Xll.  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

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

XIV. 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
17,18,19 y 20).

XV.  Actualizar la plantilla de personal de manera periédica;

XVI. Informar a la Direcciébn de Gerontologia en caso de existir necesidad de
actualizacién de documentos relacionados con la operacion del Centro de Atencién
Integral;

XVIl.  Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones y equipos del Centro x
de Atencién Integral al Departamento de Mantenimiento y Servicios para su
atencion;

XVIIl.  Llevar el control de materiales de limpieza y papeleria y destinados para el Centro
de Atencion Integral;

XIX. Resguardar el archivo documental del Centro de Atencién Integral

XX. Detectar y solicitar el abastecimiento de insumos y suministros basicos para la
operacion del Centro de Atencién Integral, conforme a las necesidades del servicio;

XXI.  Reportar movimientos y caducidades de insumos médicos de manera mensual a la
Direccion de Gerontologia, a través del Informe de insumos (Anexo 21.FO-DGERO-
03-14);

XXll.  Vigilar que el manejo de residuos peligrosos (RP) se realice y reportar
eventualidades conforme a los Lineamientos de manejo de residuos peligros
biologico-infecciosos de los Centros gerontolégicos del INAPAM (Anexo 22. LIN-
DGERO-03-01);

XXIll.  Verificar la calidad sanitaria del agua utilizada en los servicios medicos, sanitarios y
de limpieza, conforme a las normas oficiales mexicanas aplicables debera cumplir
con el Procedimiento de Monitoreo de Cloro Residual en el Agua del Centro de
Atencion Integral y reportar los resultados segun los formatos establecidos (Anexo
23. PRO-DGEROQO-03-01);
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XXIV.  Garantizar el almacenamiento y manejo adecuado de los insumos para la salud,

conforme a las disposiciones establecidas en los Lineamientos de manejo de los
insumos para la salud del Centro de Atencion Integral (Anexo 24. LIN-DGERO-03-
02);

XXV. Apegarse al Procedimiento del Reporte para el Sistema Nacional de Vigilancia

Epidemiolégica (SUIVE) del Centro de Atencion Integral, notificando oportunamente
los casos, eventos o brotes detectados, conforme a los lineamientos de la Secretaria
de Salud y los canales de comunicacion establecidos (Anexo 25. PRO-DGERO-03-
02);

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

Gerontologia.

XXVIl. En caso del término del encargo de persona Enlace administrativa, debera entregar

una relacion de los recursos humanos, materiales, expedientes de las personas
adultas mayores y archivo administrativo.

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

N

Articulo 65.- Del Plan de trabajo del personal de medica general y especialidades en el
Centro de Atencién Integral:

El objetivo del personal médico es brindar atencion médica integral, continua y
de calidad a las personas adultas mayores, mediante acciones de promocion,
prevencién, diagnostico, tratamiento, rehabilitacion y seguimiento, orientadas a
proteger, promover y restaurar su salud,

il. El personal médico debera exhibir en un lugar visible de su consultorio su titulo
ylo cédula profesional vigente, para consulta de las personas adulas mayores
usuarias y las autoridades competentes en caso de supervision o inspeccién
sanitaria;

M. El personal debera realizar el lavado de manos antes y después de cualquier
contacto con la persona adulta mayor, antes de cualquier intervencion médica,
después de la exposicion a fluidos corporales y al finalizar la jornada, siguiendo
la técnica indicada en la Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, con el
fin de prevenir infecciones y garantizar la seguridad en la atencion;

V. El personal médico debera mantenerse actualizado en su formacién profesional
y entregar a la persona Enlace administrativa de su turno la documentacion que
acredite dicha actualizacion;

Articulo 66.-E| personal médico debera contar con titulo y cédula profesional como médico
cirujano, preferentemente con especialidad o diplomado en geriatria, gerontologia o
medicina familiar, garantizando que su formacion académica y experiencia respalde la
atencion segura, integral y de calidad a las personas adultas mayores.
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Articulo 67.- El personal médico deberd poseer conocimientos actualizados en
enfermedades croénicas, sindromes geriatricos, farmacologia de la persona adulta mayor,
promocioén de la salud y seguridad del paciente.

Articulo 68.- Las responsabilidades del personal médico en el Centro de Atencion Integral

son:

IV.

Vi.

Brindar atencién médica general y de especialidad a las personas adultas
mayores, con enfoque preventivo, terapeutico y de rehabilitacion;

Elaborar, integrar y actualizar los expedientes clinicos de conformidad con la
NOM-004-SSA3-2012, del Expediente Clinico, asegurando la confidencialidad,
trazabilidad y registro completo de la atencion;

Realizar actividades de promocion de la salud, prevencién de enfermedades y
deteccion oportuna de riesgos;

Elaborar informes, notas médicas, resultados e interpretaciones de estudios
diagnosticos, reportes de gabinete y toda la documentacion relacionada con la
atencion médica de las personas adultas mayores;

Realizar, en el caso del personal médico especialista, las valoraciones
diagnésticas, tratamientos, interconsultas y seguimientos clinicos propios de su
disciplina;

En el caso del personal que desempeia funciones en los servicios de gabinete,
efectuar los procedimientos diagnosticos con base en criterios técnicos, éticos y
de calidad, asegurando la integridad y seguridad de la persona adulta mayor,

Articulo 69.- De las actividades del personal médico, de especialidades y de estudios de
gabinete en el Centro de Atencion Integral:

I".

Brindar consultas médicas generales y de especialidad, valoraciones
diagnosticas y tratamientos a las personas adultas mayores usuarias; las cuales
deberan considerar interrogatorio, exploracién fisica (inspeccion, palpacion,
auscultacion, percusion) para generar un diagnéstico.

Coordinar con el personal de enfermeria la toma vy registro de signos vitales y
otros datos clinicos necesarios para la atencion médica;

Elaborar y actualizar las historias clinicas y notas médicas cada vez que se
realice una intervencion, consulta o seguimiento, conforme a la NOM-004-SSA3-
2012.Del Expediente clinico;

Aplicar las acciones esenciales para la seguridad del paciente durante cualquier
intervencion meédica o de diagnostico, incluyendo:

7% INAPAM
H

“.
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e Realizar el lavado de manos antes y después de cualquier contacto con la
persona adulta mayores

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

e Mantener comunicacion efectiva

e Mantener la seguridad en el proceso de medicacion y en los procedimientos

e Registrar y analisis incidentes en seguridad del paciente que varian en su
gravedad (eventos centinela adversos y cuasi fallas)

e Respetar la privacidad y toma de decisiones de la persona adulta mayor

V. Cuando la condiciébn de salud de la persona adulta mayor requiera la
intervencion de otra especialidad médica, debera emitir una interconsulta, segun
corresponda, utilizando el formato correspondiente (Anexo 26. FO-DGERO-03-
15). La interconsulta debera incluir los datos de identificacién de la persona
adulta mayor, el motivo de solicitud o diagnostico presuntivo, resumen clinico
con los estudios previos realizados;

VL. Realizar la referencia médica de las personas adultas mayores cuando, derivado
de la valoracion clinica, se identifique la necesidad de atencion especializada o
la continuidad de tratamiento en ofra institucién. La referencia debera efectuarse
conforme al formato correspondiente (Anexo 27. FO-DGERO-03-16), de manera

S clara, completa y legible, especificando el motivo de la referencia, diagnéstico
X clinico, estudios realizados, tratamiento indicado y recomendaciones
pertinentes. Asimismo, anexar copia de dicha referencia en el Expediente clinico

de la persona usuaria;

VIL. Solicitar los estudios de gabinete o auxiliares de diagnoéstico necesarios para la
valoracién y seguimiento clinico de las personas adultas mayores. Toda solicitud
debera realizarse en el formato correspondiente (Anexo 28. FO-DGERO-03-17),
con datos completos de identificacién, tipo de estudio requerido, justificacién
clinica y firma del médico tratante;

VIIl. Interpretar y registrar los resultados de estudios de laboratorio o gabinete que
apoyen el diagnéstico médico;

1X. En el caso del personal de especialidades, realizar los procedimientos de
acuerdo con los lineamientos técnicos establecidos, registrar los resultados en
el Expediente clinico de las personas adultas mayores;

X Emitir prescripciones médicas de manera clara, legible y conforme a la
normatividad vigente, utilizando el formato de receta establecido (Anexo 29. FO-
DGERO-03-18);

Xl. Explicar de manera comprensible a la persona adulta mayor o su representante
legal el motivo de los estudios, tratamientos o procedimientos a realizar, asi
como sus beneficios y posibles riesgos, recabando su firma en la carta de
consentimiento Informado cuando corresponda;
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Xil. Elaborar y remitir informes diarios, mensuales y notas informativas sobre la
atencion meédica y diagndstica brindada, conforme a los requerimientos
institucionales;

Xlll.  Cumplir con las disposiciones de la NOM-087-ECOL-SSA1-2002 en lo relativo
al manejo de Residuos Peligrosos Biolégico-Infecciosos (RPBI) y las normas
sanitarias vigentes. Vigilar que el manejo de residuos peligrosos conforme a los
Lineamientos de manejo de residuos peligros bioldgico-infecciosos de los
Centros gerontolégicos del INAPAM (Anexo 22. LIN-DGERO-03-01);

XIV. Registrar e integrar la informacion relacionada con las intervenciones brindadas
a las personas adultas mayores en su Expediente clinico de forma veraz, clara,
precisa, legible, a fin de que pueda ser consultada y considerada al momento de
la toma de decisiones por todo el personal que interviene en su atencion y
cumpliendo con las caracteristicas de la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente
clinico, anotando su nombre completo, cédula profesional y firma autégrafa;

XV.  Exhibir en un lugar visible del consultorio copia de su titulo profesional o en su
caso cédula profesional, al momento de brindar la atencién a las personas

adultas mayores; \»

XVIL  Avisar a la persona Enlace administrativo en turno, sobre los casos de
enfermedades transmisibles, posteriormente a su diagnéstico o sospecha
diagnostica correspondientes de su intervencioén;

XVII. Guiar su practica clinica por los protocolos establecidos en las Normas Oficiales
Mexicanas correspondientes a las intervenciones que brinda a las personas
adultas mayores;

XVHI. Explicar con claridad a la persona adulta mayor, o a su representante legal, 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 formalizacién de Carta de Consentimiento Informado. (Anexo 30. FO-DGERO-
03-19)

XIX. Informar a la persona adulta mayor sobre los riesgos que puedan implicar las
intervenciones durante su atencion;

XX.  Registrar y rellenar el formato correspondiente a su Informe diario con letra
legible, sin abreviaturas, enmendaduras, ni tachaduras;

XXI. Entregar la persona Enlace administrativo de cada turno en buen estado en
tiempo y forma, su Informe diario de consulta debidamente requisitado;

XXIl. Mantener una conducta ética, respetuosa y profesional hacia las personas
adultas mayores, sus familiares y el equipo de trabajo

XXHI. Las conferidas por la Direccion de Gerontologia y las autoridades competentes.
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Articulo 70.- Del Plan de trabajo social en el Centro de atencién Integral:

I.  Brindar informacién sobre la atencion médica brindada en el Centro de Atencién
Integral a las personas adultas mayores que lo soliciten de manera presencial y via
telefénica.

Il. Orientar a las personas adultas mayores usuarias sobre los mecanismos para la
presentacién y atencién de quejas y sugerencias sobre los servicios brindados en el
Centro de Atencion Integral.

lll. Orientar a las personas adultas mayores sobre diversos centros de atencion médica
y otros Centros Gerontolégicos, de acuerdo con las necesidades de cada persona.

IV. Participar en la planeacion, elaboracién e implementacion de acciones de promocién
de la salud.

V. Mantener un control sobre la programacién de eventos a realizarse en el Auditorio
del Centro de Atencién Integral.

VL. Participar en la implementacién de acciones enfocadas a recuperar la percepcién
de las personas adultas mayores usuarias sobre la prestacion de los servicios, a fin
de identificar areas de oportunidad e implementar acciones de mejora.

VII. Participar en acciones orientadas a que la atencién brindada en el Centro de
Atencion Integral tenga un impacto positivo en la calidad de vida de las personas
adultas mayores usuarias, interpretando los factores sociales relacionados.

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

Articulo 71.- Del Plan de trabajo del personal de enfermeria en el Centro de atencion
integrai:

L El objetivo del personal de enfermeria es valorar el estado de salud de las
personas adultas mayores usurarias, y la promocioén de habitos de autocuidado
y prevencion de riesgos, con un enfoque de seguridad y bienestar;

. El personal de enfermeria debera contar con titulo y cédula profesional de
enfermeria general o licenciatura en enfermeria, con formacién o experiencia en
atencion geriatrica o gerontolégica;

. El personal de enfermeria debera poseer habilidades clinicas para toma de
signos vitales y curaciones. En el caso del personal de enfermeria que participa
en los servicios 0 areas de especialidad debera contar con capacitacion,
certificacion o experiencia especifica en la disciplina correspondiente.

Articulo 72.- Las responsabilidades del personal de enfermeria en el Centro de Atencion
integral son:




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE 3‘;,"«‘ INAPAM

ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Codigo: RI-DGERO-03 Revision: 04 31 de 177

I. Toma de signos vitales de las personas adultas mayores;
Il. Realizar curaciones y otros procedimientos de enfermeria,
Il.  Apoyar al personal médico en procedimientos clinicos;

IV.  Promover habitos saludables, higiene y autocuidado.

V. Elaborar, informes, notas y demas documentacion relacionada a la atencion médica
brindada a las personas adultas mayores;

Articulo 73.- Las actividades del personal de enfermeria del Centro de Atencion Integral
son:

. Realizar y registrar la toma de signos vitales de las personas adultas mayores
usuarias en su informe diario;

ll.  Considerar la disminucion de riesgos al realizar cualquier intervencion de enfermeria
en las personas adultas mayores usuarias:

e Identificar correctamente a la persona adulta mayor al momento de realizar
cualquier intervencién de enfermeria.

e Mantener una comunicacion efectiva con el personal en torno a la atencion de %
las personas adultas mayores usuarias

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

o Valorar el riesgo de caidas y aplicar medidas preventivas

.  El personal de enfermeria asignado a la Central de Equipos y Esterilizacion debera
cumplir con los Lineamientos de Manejo de la C.E.Y.E. del INAPAM, asegurando la
limpieza, desinfeccion, esterilizacion, almacenamiento y distribucion del material e
instrumental médico (Anexo 31.LIN-DGERO-03-03.);

IV.  Elaborar y remitir informes diarios y mensuales relacionadas a la atencién medica
brinda a las personas adultas mayores;

V.  Cumplir con las disposiciones establecidas en la Norma Oficial Mexicana NOM-087- t-
ECOL-SSA1-2002, Proteccion ambiental - Salud ambiental - Residuos peligrosos
biolégico-infecciosos - Clasificaciéon y especificaciones de manejo, asi como las
dispuesta por la autoridad competente y demas normatividad aplicable, relacionadas
al manejo de RP en el Centro de Atencion Integral;

VI.  Las conferidas por la Direccion de Gerontologia y las autoridades competentes
Articulo 74.- Del Plan de trabajo del personal de archivo en el Centro de Atencién Integral

I El objetivo del personal de archivo es garantizar la organizacion, conservacion,
confidencialidad, disponibilidad y resguardo de los expedientes clinicos del
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Centro de Atencion Integral, conforme a la normatividad aplicable y a los
lineamientos emitidos por la Direccién de Gerontologia;

. El personal de archivo debera contar preferentemente con formacién técnica o
profesional en archivonomia, administracion o areas afines, asi como con
conocimientos o experiencia en gestion documental y en la aplicacién de la
NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico;

il El personal de archivo debera poseer habilidades en organizacion, clasificacion,
registro y digitalizacion de expedientes, manejo de bases de datos y resguardo
de informacion sensible, ademas de cumplir con los principios de
confidencialidad, orden, precision y seguridad documental,

Articulo 75.- De las responsabilidades del personal de archivo en el Centro de Atencién
Integral

1. Recibir, organizar, clasificar y custodiar los Expedientes clinicos conforme a la
normativa vigente y los lineamientos internos;

11, Registrar y controlar el préstamo, consulta y devolucion de expedientes por parte
del personal autorizado;

. Mantener actualizado el inventario fisico y digital de los expedientes del Centro
de Atencion Integral,

iv. Garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en los expedientes,
evitando el acceso no autorizado;

V. Apoyar al personal médico, de enfermeria, trabajo social y demas areas en la
localizacién y resguardo de la documentacion requerida para la atencion de las
personas adultas mayores;

VI. Colaborar con el area administrativa en el inventario de archivo documental,
conforme a la normatividad institucional;

VIL. Desarrollar las funciones conferidas en los manuales de procedimientos,
lineamientos, programas, oficios circulares y demas disposiciones emitidas por
la Direccion de Gerontologia y autoridades competentes del Instituto;

Articulo 76.- De las actividades del personal de archivo en el Centro de Atencion Integral

1 Recibir, registrar los expedientes clinicos nuevos, asignando €l numero de
identificacion correspondiente;

L. Clasificar y archivar los expedientes segun tipo de servicio, especialidad y
condicion (vigente, conservacion o baja);

. Elaborar y remitir informes y reportes estadisticos sobre el movimiento,
conservacion y disponibilidad de expedientes cuando se requiera;
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Iv. Apoyar en la depuracién y baja documental de expedientes clinicos conforme a
los plazos y procedimientos autorizados por la normatividad aplicable;

V. Participar en las acciones de capacitacion que fortalezcan las competencias en
gestion documental, archivo clinico, proteccion de datos personales vy
normatividad aplicable al area de archivo;

VI. Mantener el érea de archivo en condiCiones adecuadas de limpieza, ventilacion,
orden y seguridad para la conservacion fisica de los documentos;

VIl.  Cumplir con las disposiciones establecidas en los protocolos de manejo de
documentos confidenciales y destrucciéon segura de materiales;

VIll.  Participar en reuniones internas convocadas por la Direccion de Gerontologos
para fortalecer los procesos de registro y archivo clinico;

IX. Las demds que le confieran la Direccion de Gerontologia y las disposiciones

normativas vigentes del Instituto;

Articulo 77.- Del Plan de trabajo del personal de Recepcion en el Centro de Atencion

Integral

El objetivo del personal de recepcion es garantizar una atenciéon amable y
respetuosa a las personas adultas mayores usuarias, sus familiares y visitantes;

El personal de recepcion debera contar preferentemente con formacion de nivel
medio superior o técnico administrativo, y con experiencia o capacitacion en
atencion al publico, trato digno a personas adultas mayores y manejo de bases
de datos;

El personal de recepcion debera poseer habilidades en comunicacion efectiva,
empatia, organizacion, manejo de informacién confidencial y dominio basico de
herramientas informaticas;

Articulo 78.- De las responsabilidades del personal de Recepcion en el Centro de Atencion

Integral

Atender de manera cordial y respetuosa a las personas adultas mayores,

familiares, visitantes y personal interno que acudan al Centro de Atencion
Integral,

Proporcionar informacién general sobre los servicios, horarios y procedimientos
del Centro de Atencion Integral, canalizando a las personas al area
correspondiente segun su solicitud o necesidad;

Capturar los datos de la persona adulta mayor y del servicio solicitado en la Base
de Datos del Centro de Atencién Integral;

A% INAPAM
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\"A Cumplir con las funciones establecidas en los manuales de procedimientos,
lineamientos, programas, circulares y demas disposiciones normativas emitidas
por la Direccion de Gerontologia y autoridades competentes del Instituto.

Articulo 79.- De las actividades del personal de Recepcién en el Centro de Atencién
Integral

. Orientar a las personas adultas mayores y visitantes sobre los servicios
disponibles, horarios, requisitos y ubicaciéon de las areas dentro del Centro;

. Canalizar a las personas adultas mayores a las areas de atencion
correspondientes (trabajo social, enfermeria, psicologia, medicina, entre otras);

. Mantener el orden, limpieza del érea de recepcién, asegurando una imagen
institucional adecuada;

V. Reportar oportunamente a la persona Enlace administrativa en turno cualquier
incidencia, irregularidad o situacién de riesgo detectada;

Participar en reuniones internas, actividades de capacitacién y sesiones de
retroalimentaciéon que fortalezcan la calidad de la atencién y el trato digno a las
personas adultas mayores;

vi. Coadyuvar en la implementacion de medidas de proteccion civil y seguridad en
caso de emergencia, siguiendo los protocolos establecidos;

VIl.  Cumplir con las demas funciones y actividades que le sean conferidas por la
Direccion de Gerontologia y disposiciones vigentes;

Articulo 80.- Del Plan de trabajo del personal de Intendencia en el Centro de Atencién
Integral

I El objetivo del personal de intendencia es garantizar la limpieza, desinfeccion,
orden de las areas comunes, administrativas y de atencién del Centro de
Atencion Integral;

L. El personal de intendencia debera contar preferentemente con conocimientos
basicos en limpieza, desinfeccién, manejo de insumos, materiales y residuos,
preferentemente con experiencia en espacios de atencion a personas adultas
mayores o centros de salud;

18 El personal de intendencia debera poseer habilidades en el uso adecuado de
productos de limpieza, aplicacibn de técnicas seguras de desinfeccion,
organizacién del trabajo, asi como capacidad para identificar riesgos sanitarios
o de infraestructura y reportarlos oportunamente,

Articulo 81.- De las responsabilidades del personal de Intendencia en el Centro de
Atencién Integral
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. Mantener en condiciones de limpieza, higiene y orden las instalaciones del
Centro de Atencion Integral, incluyendo areas de atencion, pasillos, sanitarios,
oficinas, consultorios, auditorio y salas de espera;

Il. Asegurar el manejo correcto de los residuos soélidos urbanos y, en su caso, €l
traslado al aimacen temporal de los residuos peligrosos bioldgico-infecciosos,
conforme procedimientos internos establecidos por la Direccién de
Gerontologia;

. Mantener el control y uso racional de los insumos, materiales y equipos de
limpieza, reportando oportunamente necesidades de mantenimiento;

IV. Colaborar en la implementacion de medidas de proteccién civil y seguridad en
caso de emergencias o contingencias;

V. Cumplir con las funciones establecidas en los manuales de procedimientos,
lineamientos, circulares y demas disposiciones normativas emitidas por la
Direccion de Gerontologia y autoridades competentes del Instituto.

Articulo 82.- De las actividades del personal de Intendencia en el Centro de Atencion
Integral

1. Realizar la limpieza diaria de las areas asignadas, de acuerdo con la
organizacion interna del Centro de Atencion Integral y las indicaciones de la
persona Enlace administrativa;

Il Efectuar la desinfeccion de superficies, mobiliario y sanitarios con la periodicidad
definida en los protocolos internos;

. Clasificar, recolectar y trasladar los residuos al area designada, conforme a su
tipo y siguiendo las medidas de seguridad correspondientes;

V. Notificar a la persona Enlace administrativa cualquier dafio, fuga, desperfecto o
situaciéon que comprometa la seguridad o funcionalidad de las instalaciones,
para su reporte con el Departamento de Mantenimiento y Servicios;

V. Mantener los materiales, herramientas y equipo de limpieza en condiciones
6ptimas, asegurando su almacenamiento adecuado;

VL. Participar en las capacitaciones sobre higiene, seguridad, prevencion de
infecciones y atencién digna a las personas adultas mayores;

VIL. Mantener limpio el auditorio para actividades, reuniones o eventos, garantizando
su limpieza antes y después del uso;

VII.  Cumplir con el Procedimiento de manejo de residuos sélidos no peligrosos del
Centro de Atencion Integral garantizando la separacion, recoleccion vy
disposicion final de los residuos (Anexo 32.PRO-DGERO-03-03.);
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IX. Mantener una conducta de respeto, cordialidad y discrecion con las personas
adultas mayores, personal y visitantes, promoviendo un ambiente de
convivencia sana;

X. Cumplir con las demas funciones que le sean conferidas por la Direccion de
Gerontologia, la persona Enlace administrativa y las disposiciones vigentes
aplicables.

Articulo 83.- De las responsabilidades del personal de apoyo administrativo en el Centro
de Atencion Integral

I Apoyar a la persona Enlace Administrativa en el desarrollo de las actividades
\ administrativas relacionadas con la coordinacién, organizacién y funcionamiento
del Centro de Atencion Integral;
. Administrar y mantener actualizado el registro de personas adultas mayores
usuarias, citas médicas, expedientes y reportes de atencion, en coordinacion
con las areas médicas, de enfermeria y de trabajo social;

il. Recibir, revisar, registrar y archivar la documentacion oficial que ingrese o se
genere en el Centro;

L. Elaborar reportes y bases de datos de las actividades realizadas por las distintas

Q areas del Centro, conforme a los requerimientos de la Direccion de Gerontologia

y otras instancias del INAPAM,;

. Mantener comunicaciéon efectiva y colaboracion permanente con el personal
médico, de enfermeria, intendencia, recepcion, trabajo social y demas areas del
Centro;

V. Resguardar y utilizar de manera responsable los recursos materiales, mobiliario
y equipo informatico asignado, reportando cualquier anomalia o necesidad de
mantenimiento.

Articulo 84.- De las actividades del personal de apoyo administrativo en el Centro de
Atencion Integral

. Recibir, organizar y distribuir la correspondencia, oficios, circulares y demas
documentos internos o externos del Centro;

. Apoyar en la gestion de oficios, circulares, informes, requisiciones, inventarios y
solicitudes de insumos o materiales;

V. Verificar la asistencia diaria del personal y apoyar en el control de incidencias,
vacaciones 0 permisos, segun las instrucciones de la persona Enlace
administrativa;

V. Apoyar en la elaboracion, revision y envio de reportes e informes diarios,
semanales y mensuales a la Direccion de Gerontologia;
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VL. Apoyar en el controlar los insumos de papeleria, material de oficina y otros
bienes del area administrativa, llevando el registro correspondiente;

VIl.  Cumplir con las medidas de seguridad e higiene establecidas en el Centro, asi
como con los protocolos de proteccion civil;

VIIl.  Participar en actividades de capacitacion y actualizacion relacionadas con la
gestion administrativa, atencién a personas mayores y normatividad aplicable;

IX. Cumplir con las demas funciones que le sean conferidas por la Direccion de
Gerontologia, la persona Enlace administrativa y las disposiciones normativas
aplicables;

Articulo 85.- Queda estrictamente prohibido para el personal del Centro de Atencion
Integral:

Vi

VI

Introducir al Centro de Atencién Integral bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, armas
e instrumentos punzocortantes; en el presente supuesto se realizard la denuncia
correspondiente ante la autoridad competente;

Presentarse al Centro de Atencion Integral en estado de ebriedad o bajo el influjo de
cualquier droga, en el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante
la autoridad competente;

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

. Robar o dafiar cualquier material o instalacion propiedad del INAPAM, de las personas

adultas mayores y del personal del Centro de Atencién Integral, en el presente supuesto
se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Solicitar dadivas en dinero o especie, asi como préstamos a las personas adultas
mayores, personas prestadoras de practica profesional y servicio social, en el presente
supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente,

Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores, al personal adscrito al Centr_
de Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto

realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;
¢

Cometer agresion fisica, verbal, o robo a las personas adultas mayores, al personal del
Centro de Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto
se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

VIIl. Violentar sexualmente a las personas adultas mayores, al personal del Centro de

Atencién Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto se
realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

A, INAPAM
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IX. Vender cualquier tipo de mercancia y ejercer cualquier actividad u oficio remunerado en
el interior de la unidad;

X. Ausentarse del Centro de Atencidén Integral dentro de su jornada laboral de manera
injustificada,

Xl. Hacer uso indebido y divulgar los datos personales de las personas adultas mayores y
del personal

Xl Permitir el ingreso al Centro de Atencion Integral a personas, empresas u
organizaciones ajenas al Centro o al Instituto, a las areas de trabajo o acercamiento a
las personas adultas mayores sin su consentimiento, y sin autorizacion de la Direccion
de Gerontologia;

XIV. Permitir el ingreso o promocionar a representantes médicos en el Centro de Atencién
Integral, asi como personas que ofrezcan servicios funerarios o venta de aparatos
auxiliares o cualquier otro tipo de apoyo técnico u otros productos a las personas
adultas mayores y demas ocupantes de la unidad.

XV. Recibir durante su jornada laboral a representantes de laboratorios farmacéuticos o de
cualquier otro producto y resguardar muestras médicas u originales de obsequio dentro
los consultorios o cualquier otro espacio dentro del Centro de Atencién Integral;

XVI.Proporcionar o vender medicamentos, aparatos auxiliares o cualquier tipo de
tratamiento a las personas adultas mayores;

XVII. Hacer uso indebido de los consultorios u otros espacios del Centro de Atencion Integral
para fines ajenos a la atencién médica proporcionada a las personas adultas mayores;

XVIII. Resguardar objetos personales, ajenos a sus funciones dentro de los consultorios o
cualquier otro espacio del Centro de Atencién Integral.

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

XX, Falsificar, alterar u omitir informacién en los expedientes, registros o informacion
relacionada a la atencion medica se brinda a las personas adultas mayores.

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

XXIl. Difundir, grabar, fotografiar o videograbar a las personas adultas mayores, al
personal o las instalaciones sin la autorizacién correspondiente.
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Articulo 86.- Las demas especificadas en la normatividad aplicable vigente.

CAPITULO XI. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y
OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

Articulo 87.- En caso de incumplimiento de las funciones y obligaciones y/o por la ejecucion
de actos o 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 las demas que
dispongan las autoridades competentes dentro de la normatividad vigente y aplicable.

CAPITULO XI.. DE LAS OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS PRESTADORAS
DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIONALES

Articulo 88.- Son obligaciones de las personas prestadoras de servicio social 0 practicas
profesionales,

I. Presentar a la Direccion de Gerontologia solicitud para desarrollar las actividades
correspondientes, cuya autorizacién dependera de su pertinencia,

Il. Presentar un plan de trabajo calendarizado a la Direccion de Gerontologia, para
desarrollar la actividad correspondiente, cuya autorizacion dependera de su pertinencia,

N

Ill. Registrar su entrada y salida en el libro de visitas; por motivos de seguridad, en caso de
no mostrar identificacion le sera negado el acceso al Centro de Atencion Integral

IV.Presentarse en los dias y horarios establecidos para desarrollar sus actividades de
servicios social o practicas profesionales;

V. Tratar a las personas adultas mayores, al personal y demas ocupantes del Centro de
Atencién Integral con respeto y dignidad;

VL. Verificar con la persona Enlace administrativa del Centro de Atencion Integral que las
actividades propuestas no pongan en riesgo la integridad de las personas adultas
mayores;

VII. Hacer caso a las indicaciones la persona Enlace administrativa del Centro de Atencion
Integral;

VIIl. Realizar actividades uUnicamente en beneficio de las personas adultas mayores;

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

X. Abstenerse en todo momento de recibir dadivas en dinero o especie, asi como solicitar
préstamos al personal del Centro de Atencidén Integral, personas adultas mayores y/o
cualquier ocupante de la unidad;
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XI. Abstenerse en todo momento de vender cualquier tipo de servicio 0 mercancia hacia el
interior del Centro de Atencién Integral,

XIl. Presentarse al Centro de Atencion Integral en estado de ebriedad o bajo el influjo de
cualquier droga;

XHI. Fumar dentro de las instalaciones del Centro de Atenciéon Integrai, incluidos los
espacios al aire libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de la
Federacion,

XIV. Respetar y hacer un uso adecuado de cualquier material o instalacion propiedad del
INAPAM o de las personas adultas mayores gue reciben atencién médica;

XV. Ante eventos no considerados en el presente reglamento, atender los protocolos
dispuestos por el instituto o autoridad competente, para garantizar la seguridad de las
personas adultas mayores, personal y demas ocupante de la unidad.

CAPITULO XIIl. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DE LAS
PERSONAS PRESTADORAS DE SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS
PROFESIONALES

N
X Articulo 89.- En caso de incumpiimiento de las obligaciones y/o por la ejecucion de actos
0 acciones establecidas como prohibidas en el presente Reglamento, por parte de las
personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales, se procederad de la
siguiente manera:

I. Amonestacion verbal por parte de la persona del Enlace administrativa del Centro de
Atencion Integral;

ll. En caso de reincidencia, la persona Enlace administrativa del Centro de Atencién
Integral realizara un escrito dirigido a Direccion de Gerontologia, con copia a la persona
que incumple la obligacion describiendo los hechos. La Direccion de Gerontologia
determinara la sancion a apliicar o la cancelacion definitiva de la actividad desarrollada.

Articulo 90.- Sera motivo de la cancelacion definitiva automatica de la actividad
desarrollada por parte de las personas prestadoras de servicio social o practicas
profesionales:

I. Introducir al Centro de Atencién Integral bebidas aicohdlicas, drogas enervantes, armas
e instrumentos punzocortantes;

Il. Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores, al personal adscrito al Centro /
de Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto se
realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Ill. Cometer agresion fisica, verbal, o robo a las personas adultas mayores, al personal del
Centro de Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente
supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;
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IV.Violentar sexualmente a las personas adultas mayores, al personal del Centro de
Atencion Integral o a cualquier ocupante de la unidad, en el presente supuesto se

realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente,

V. Destruir o dafiar intencionalmente bienes del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, en el presente supuesto se realizard la denuncia correspondiente ante la
autoridad competente;

CAPITULO XIV. DE LA SEGURIDAD Y URGENCIAS MEDICAS

Articulo 91.- El INAPAM proporcionara a las personas adultas mayores usuarias
lineamientos de seguridad e higiene, ante cualquier evento natural o sanitario extraordinario
que afecte la prestacién de la atencion médica; asimismo, en caso necesario, se
adicionaran normas para el cuidado de la salud en casos no previstos en el presente
Reglamento.

Articulo 92.- En caso de que una persona adulta mayor presente algun accidente o
urgencia médica dentro del Centro de Atencién Integral, recibira asistencia por parte del
personal de salud que se encuentre al momento del evento, de acuerdo con lo establecido
en los protocolos compartidos por la Direccion de Gerontologia y demas autoridad
competente.

Articulo 93.- La persona Enlace administrativa o personal de salud del Centro de Atencion
Integral dara aviso inmediato del evento al contacto de emergencia de la persona adulta
mayor; en caso requerido, solicitard una ambulancia al 911, sin que ello implique
responsabilidad administrativa o juridica alguna por las posibles complicaciones de su
evolucion.

CONSERVACION DE REGISTROS

A% INAPAM

4
TIEMPO DE CODIGODE
REGISTRO CONSERVACION RESPONSABLE DE REGISTRO O
De acuerdo con al Catalogo | CONSERVARLO IDENTIFICACION
de Disposicidon Documental UNICA
del INAPAM 2024
1. Formato de visita de Direccion de
supervision 5 afos Gerontologia FO-DGERO-03-01
Encuesta de | Direccion de i
satisfaccion 5 arios Gerontologia FO-DEERE-05-02
3. Aviso de privacidad 5 anos a partir de la fecha Direccién de FO-DGERO-03-03
’ B del dltimo servicio otorgado Gerontologia
ala PAM. e e e —
5 afos a partir de la fecha : :
4. Carnet de consulta e B0 Serida Area de archivo FO-DGERO-03-04
otorgado a la PAM. e
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5. Carta de
consentimiento
informado

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

Area de archivo

FO-DGERO-03-05

6. Hoja frontal

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

Area de archivo

FO-DGERO-03-06

7. Historia clinica

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

Area de archivo

FO-DGERO-03-07

8. Nota de evolucion

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

Area de archivo

FO-DGERO-03-08

k]

9. Bitacora diaria de
control del expediente y

Area de
archivo/Enlaces
administrativos del

FO-DGERO-03-09

instructivo de llenado & efiog Centro de Atencion
integral
10.Formato de
supervisién y Direccién de y o
evaluacion de 5 afios Gerontologia FO-DBERG03-10
expedientes clinicos
Direccion de
11.0rganigrama Gerontologia/ Enlaces
Funcional del Centro de et administrativos del ORG-DGERO-03-01
Atencion Integral g Centro de Atencién
integral
12.Codigo de conducta Direccién de
del INAPAM Vigente Gerontologia COD-DGERO-03-01
Area de recepcién /
13.Base de datos diaria B aflos Direccién de BD-DGERO-03-01
Gerontologia
B o Enlaces o
o administrativos del
14 Informes diarios 5 afos Bandie d Bl FO-DGERO-03-11
integral
———— ‘Enlaces
administrativos del
15.Informe mensual & afos Centro de Atencion FO-DGERO-03-12

Integral/Direccion de
Gerontologia
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Enlaces
administrativos del
16.Informe semanal 5 afios Centro de Atencion FO-DGERO-03-13
ane Integral/Direccion de
Gerontologia
Enlaces
| administrativos del
o lu'r’:\fg;”rfég’gg:“a' de . Centro de Atencion FO-DGERO-03-14
Integral/Direccion de
Gerontologia
22 Lineamientos _ de R
maficje @e  resloues adminisr;ra:;ivos del
peligros biologico- =
infecciosos de  los Vigente lCtentrol /dDe. Ate_r}moc? HIN-DGERG:03-01
centros gerontoldgicos n eg(;sra |[elc GanEs
del INAPAM oLl
Enlaces
23 Procedimiento de administrativos del
monitoreo de cloro Vigente Centro de Atencion PRO-DGERO-03-01
residual 9 Integral/Direccion de
Gerontologia
Enlaces
24 Lineamientos de administrativos del
manejo de insumos Vigente Centro de Atencién LIN-DGERO-03-02
para ia salud g Integral/Direccién de
Gerontologia
Enlaces
25.Procedimiento  de administrativos del
| elaboracion y reporte Vigent Centro de Atencién PRO-DGERO-03-02
SUIVE lgemnie Integral/Direccion de
Gerontologia
| 26Nota de | 5 afos a partir de la fecha .
Evoi del Gt Semdeld Area de archivo FO-DGERO-03-15
otorgado a la PAM.
27 Nota de referencia 5 ang; %Ii)i;rgrsdeewliifoecha Area de archivo FO-DGERO-03-16
) otorgado a la PAM.
28 Solicitud de estudios | ° a”g; i.ﬁﬁfﬂ' siew'z:ifoe‘:ha Area de archivo FO-DGERO-03-17
| otorgado a la PAM.
29 Formato de receta Persona aculla mayes | oo peeRe.g3-98
3 meses usuaria




otorgado a la PAM.

31.Lineamientos de

Enlaces
administrativos del
Centro de Atencion

N7
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| 30.Carta de z : :
| consentimiento 8 a"g; %lz;'grs‘lew';i;ema Area de archivo FO-DGERO-03-19
| informado

LIN-DGERO-03-03

manejode laCEY. E Vigente Integral/Direccién de
Gerontologia/Area de
CEY.E
Enlaces
- administrativos del
32Procedimiento  de 9 =
- . Centro de Atencion
LS, BV edla Vigente Integral/Direccion de | RO-DGERO-03-03

Gerontologia/Personal
de limpieza
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ANEXOS DEL REGLAMENTO INTERNO

ANEXO 1. FORMATO DE VISITA DE SUPERVISION (FO-RI- GERO-03-01)

5 Instiuio Nacional de las Personas Acuitas Mayores - ;
Bienestar M- INAPAM Direcaion de Geramoioga
Spmviea h e 1 Centro de Atencidn Inceqral 4

SUPERVISION INTERNA DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM |

Fundamento

Articulo 28, Fraccion XL Estatuto organico del instituto Nacional de las Personas Aduttas Mayores

Articule 3. del Reglamento Interno del Centro de Atencion Integral del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores

Politica 6.1.1 del Manual de Procedimientos del Centro de Atencion Integral del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores

Objetivo

Supervisar |3 operacion y funcionamiento del Centro de Atencion Integrai del INAPAM en términos de
infraestructura, personal, servicios, documentacion y atencion brindada a las personas adultas mayores,
verificando ef cumplimiento de la normatividad apiicabie.

Procedimiento de Supervision

1. La Direccion de Gerontologia designa la fecha de la visita supervision y 13(s) personais) responsabie(s) de
realizarla.

2. Lapersona enlace administrativa faclita a la(s) responsable(s) ios expedientes, bitacoras, protwcalos, avisos
de funcionamiento, inventarios y demas documentacion requerida.

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

4. Seregistran los hailazgos, observiaciones e incumplimientos en el instrumento, pudiendo anexarse evidencias
como fotografias o documentos.

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

6. Enun plazo de una semana, ia Direccion de Gerontologia entrega a la persona enlace administrativa presenta
los hallazgos identificados en la visita de supervision, recomendaciones y estrategias para su séguimiento y
atendon

Instrucciones de Henado de instrumento.
Cada item debe ser evaluada coma:

*  Cumple | No cumple | N/A No aplica

¢ Deberd llenarse e apartado de observaciones y, si procede, sugerencias de mejora.

*  Se puede anexar evidencias (fotografias, docurmentos, registros).

*  Los criterios del formato son susceptibies de modificacion en funcion de las necesidades de actualizacion u
operacion de la unidad
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. T Insttute Nacional de las Personas Adultas Mayores
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y

SUPERVISION INTERNA DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

Fecha de visita Hora de visita
Inicio: [Término:

[ Nombre de Eniace administrativa/o: | |

Turno

D Matutino DVespenino DAm bos

1. Condiciones sanitarias generales

Criterios Cu:t:le cumple Observaciones

Aviso de funcionamiento y responsable sanitario ante
COFEPRIS visible

\ \ Letrero de horario de atencién v servicios visible
§ Ultima fecha de constancia:

Constancia de fumigacién vigente y visible

Disponibilidad de jabdn, papel, toallas, gel antibacterial
en bafos (Biticora de limpieza de bafos llenada

correctamente)

Ruta y area de almacenamiento temporal de RPBI se Uttima fecha de manifiesto de
llevaba a cabo conforme al procedimiento de manejo recoleccién:

interno (Bitacora de generacion y entrega de RPBI llenada

correctamente).

Registro y notificacién de enfermedades Ultima fecha de acuse de Jurisdiccion
infectocontagiosas {SINAVE) se llevaba a cabo conforme sanitaria:

al Procedimiento de reporte interno

{Uso de formatos de reporte, estudios e informes ).

£l aimacenamient o de medicamentos e insumos médicos
se fievaba a cabo conforme a los lineament os de insumos
intemo {Biticora de entradas y salidas de insumos
llenada correctamente).

£l manejo de residuos solidos no peligrosos (basura) se
lleva a cabo conforme el procedimiento de manejo
interno.

Se realiza la toma y registro de determinacion de cloro en
romas de agua (Bitacora llenada corréctamente).
Comentarios
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2. Documentacién Técnico - Administrativa
Cumple Na
Criterios Pl cumple Observaciones
34 =)
Reglamento Interno visible (Copia impresa y cartel con
QR)
Manual de Procedimientos visible (Copia impresa y cartel
con QR)
Carteles de Buzon de quejas y sugerencias de la DGERO
e [nstitucional visibles,
Encuestas de satisfaccion accesibles (Impresas y cartel
con Codigo QR)
Directorio de numero de emergencias visible
Control de asistencia del personat flenado correctamente
Comentarios:
3. Condiciones generales del inmueble
No &
Criterios Cumple | . mple Observaciones
1
=)
Sefializacion visibie de todas las dreas.
Accesibilidad {rampas, pasamanos y  cinta
antiderrapante)
Areas limpias, ventiladas e iluminadas adecuadamente
ventanas y puertas funcionales
Techos, paredes y pisos impios y sin dafos
Instalaciones eléctricas protegidas, sefalizadas y sin
riesqos
Comentarios:
4. Proteccion civil y primeros auxilios
Cumple Bl
Criterios P cumpile Qbservaciones
N
&)
Programa de Proteccion civil visible
Salidas de emergencia sefalizada y libre de obsticulos
Alarmas de emeragencia
Alarmas y detectores
Extintores colocados, cargados y con verificacion vigente
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4

Directorio con numeros de contacto de emergencia de
las personas adultas mayores y del personat accesible

Personal capacitado en temas de proteccion civil Ultima fecha y lemna de capaditadi o
Equipo de proteccion civil

Simulacros realizados y registrados
Fecha y tipo de ultimo simulacro:

Protocoio actuacion ante una emergencia visible
Comentarios:

5. Sala de espera

Cumple

Criterios “

cumple Observaciones
9

Sefalizacion visibie del drea
Area limpia, ordenada y sin objetos ajenos al centro

Accesibifidad adecuada {pasamanos y cinta
antiderrapante)

& ventilacion e iluminacion adecuada
. .
Comentarios:

6. Area de recepcion

Criterios Sumpi cumple Observaciones
N )

Sefalizacién visibie del drea

Area limpia, ordenada y sin objetos personales.
Funcionamiento adecuado de la linea telefénica y equipo
de computo

Base de datos de las personas adultas en el area de
recepcion llenada correctamente

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

Registro y apertura de carnet

Trato respetcso

Disponibilidad de directorio de servicios.

Manejo correcto de bitdcora de control de expedientes
clinicos

Capacitacion en atencion al usuario. Uitima fecha y tema de capacitacion
de las personas brigadistas:

Difusién de derechos y obligaciones de las personas
adultas mayores usuarias visible y accesible.
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| Comentarios: [ [ |

7. Area de enfermeria.

Criterios Cumple cumple Observaciones

Area sefalizada con horario, servicio y nombre del
personal de enfermeria

Consuitorios  limpios, ordenados y sin  objetos
personales.

Camillas, escritorios y mobiliario en buen estado
Lavamanos con agua corriente, jabon liquido, toallas
desechables v letrero lavado de manos).

Contenedores de RPBI (punzocortantes} disponibles y
sefializados

Cédulas profesionales y constancias del personal visibles
en consultorios

Manejo de RPBI en consultorios conforme a NOM-087- Q
ECOL 5SA1-2002 (identificacion, dlasificacion y envasado)

Uniforme filipinas limpias v aafete de identificacion
Equipos medicos de toma de signos vitales calibrados y
funcionales

Insumos disponibles

Bitacoras de signos vitales llenada correctamente
Insumos  almacenados en condiciones  correctas
{temperatura, humedad, orden y fecha de caducidad).
Capacitacion vigente del personal. Ultima fecha y tema de capacitacion
del personal de enfermeria

Comentarios:

8. Area de archivo

No
Criterios Cumnple cumple Observaciones
04 =)

Area senalizada con horario

Area limpia, ordena y sin Objetos personales.

Control de apertura de expedientes actualizado
Organizacion numeérica de expedientes

Senalizacion de areas restringidas (Acceso controlado)
Bitaicora de control de expedientes lienada
correctamente
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Manejo de conservacion de acuerdo con fichas de
valoracion documental

Comentarios:

9. Almacén de insumos

Criterios Cumple | mple Observaciones
1) )

Senalizacion de dreas restringidas (Acceso controlado}
Area limpia, ordena y sin objetos personales.

Inventario actualizado.

[l manejo del almacén se apeqga de acuerdo cop los
“Lineamiento para el manejo de los Insumos para la
salud en el Centro de Atencion I[ntegral” (Bitdcora de
entradas y salidas de insumos ilenada correctamente).
Se lieva un control de medicamentos controlados
{anestesia dental).

Comentarios:

& 10. Auditorio
No

Criterios Cumpls cumple Observaciones
(&) )

Area sefdlizada

Area limpia, ordena y sin objetos persanales.
Disponibifidad de material audiovisual (proyector,
computadora, extension y bocina)

Mantenimiento de mobiliario.

Difusion de actividades.

Luces de emergencias funcionales

Butacas en buenos estados

Accesos libres de obstaculos

Comentarios:

11. Area administrativa

Criterios ':“("J")’" cumple Observaciones
)

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

Cxpedientes administrativos completos y actualizados
Mobiliario en buen estado y funcional {sillas, escritorios,
archiveros)

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

Tableros de avisos con informacion actualizada y visibie
Acceso restringido a informacion canfidencial o sensible
Senalizacion de rutas de evacuacion y extintores visibies
Otros:

S

12. Central de Equipos y Esterilizacion (C.E.Y.E)

No
. Cumple 5
Criterios cumple Observaciones
34] "
=)
Area sefdlizada y con acceso restringido al personal
n A
autorizado Q
Instalaciones limpias, ordenadas y libres de objetos
aienos al servicio
Separacion fisica entre area sucia, limpia y estéril
Registro actualizado de esterilizacién de material y
equipo. (Bitacoras de esterifizacion, recepcion de
instrumental v limpieza llenadas correctamente)
Uso de indicadores quimicos y biclégicos para control de Anotar Gltima fecha:

calidad

Personal con uniforme y equipo de proteccion {(EPP)
Funcionamiento adecuado de autoclave z
Disponibitidad de instimos basicos.

Almacenamients adecuado de material esteril (fecha,
lote, caducidad)

Condiciones ambientales adecuadas (ventilacion,
iluminacion, temper aturaj

Apego de en los procedimientos de la CLY.C de acuerdo
con los “Lineamientos de Mane jo de la Central de Equipos
y Esteritizacion (C.E.Y.E) del Centro de Atencicn Integral
dei INAPAM"*

Otro:




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE é\.r"ib"' INAPAM

ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cdédigo: RI-DGERO-03 Revisién: 04 52 de 177

At Institute Nacional de las Personas Aduttas Mayores
4 fenestar M7 INAPAM Direcaién de Gerortologia
" Centro de Atencién inteqral

1

13. Consultorios de médicos y especialidades

Cumple

Criteri
riterios «)

cumple Observaciones
*)

Consultorio senalizado con horario, servicic y nombre
del personal médico

Consuitorios limpios, ordenados y sin objetos personales.

Camitlas, escritorios y mobiliario en buen estado
Lavamanos con agua corriente, jabon liquido, toallas
desechables y letrero lavado de manos).

Contenedores de RPBI (punzocortantes) disponibles y
sefalizados

Cédulas profesionales y constancias del personal visibles
en consultorios

Manejo de RPBI en consultorios conforme a NOM-087-
LCOL -5SA1-2002 (identificacion, clasificacion y envasado)
Equipo bdsico estuche de diagnéstico calibrado vy
funcional (Principalmente en medicina generaly
Uniforme (bata y filipinas Nmpias) y gafete de
identificacion

Uso de formatos del expediente actualizados y
autorizados

Verificacion del no almacenamiento de muestras meédicas
en los consultorios.

Comentarios:

Aplica para todos los consultorios

Criterios Cu(nxlo cumple Observaciones
*)

Unidades dentales funciconales e higiénicas

Instrumental dental en buenas condiciones y esterilizado

Sistema flush de unidades dentales funcionales y en
buenas condiciones (manqueras, tubos y botellas)

Disponibilidad de insumos basicos.
Compresores en condiciones de operacion adecuadas

Disponibifidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.

Capacitacion vigente del personal.

Odontologia

Mantenimiento documentado.
Comentarios:
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Cumple i
Criterios P cumple Observaciones
(n (-)
Equipo de audiometro funcional y calibrado
& | Disponibilidad y funcionamiento de cabina audiométrica
3 Higiene de auriculares y sondas.
[}
3 Disponibilidad de insumaos
Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.
Difusion de prevencion de problemas visuales.
Capacitacion vigente del personal.
Mantenimiento documentado.
Comentarios:
Cumple e
Criterios P cumple Observaciones
o
o | Higiene de auriculares y sondas.
® | Disponibilidad de insumos
8 | Disponibitidad y evidencia de formato de consentimiento
8 | ; A
E informado debidamente requisitados.
2 Ditusion de prevencion enfermedades dermatologicas
Capacitacion vigente del personal,
Mantenimiento documentado.
Comentarios:
c le e
Criterios o cumple Observaciones
DU ™
g Funcionamiento del electrocardiografo.
£ | Limpieza de electrodas y cables.
g Disponibilidad de insumos (papel, electrodos).
§u Personal capacitado en interpretacion basica.
T | Sefalizacion de seguridad electrica.
§ Formato de interpretacion de estudios
I~
E Mantenimiento documentado.
& | Capacitacion del personal
Comentarios:
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Cumple Mo 2
Criterios cumple Observaciones
134) =)
g
g Sequimiento de pacientes con polifarmacia
> Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.
Capacitacion del personal
Comentarios:
Cumple o
Criterios 3 cumple Observaciones
04
()
‘§; Calibracién y mantenimiento de colposcopio
B | Material estéril y equipo de exploracién disponible
E Capacitacién del personal en perspectiva de género
Y | Consentimiento  informado para exploraciones y
procedimientos documentado
Protocolos de atencién a violencia de género
Comentarios:
Cumple i
N, Criterios P cumple Observaciones
] “ {x)
k-]
g Disponibilidad de insumos
Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
:E informado debidamente requisitados.
Capacitacién del personal
Comentarios:
Cumple No
Criterios P cumple Observaciones
I %
=
nstrumentos de medicién corporarl (Bascula y Equipo In
body} funcionat
e | Insumos disponibles (toner y alcohol isopropilico)
§ Disponibitidad y evidencia de formato de consentimiento \
L | informado debidamente requisitados.
2 Capacitacién del personal
Comentarios:
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Ortopedia

Criterios

Cumpie
34

cumple
()

Observaciones

Protocolos de prescripcion de ortesis.

Difusién y promocién de protocolos de prevendon de
caidas.

[nsumos disponibles (toner y alcohol is opropilico)

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.

Capacitacion del personal

Coment arios:

Psicologia

Criterios

Cumple

104)

No
cumple
™~

Registro de sesiones y asistencia.

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitagos.

Capacitacion dei personal

Uso de formato de referencia e interconsulta psiquiatria.

Capacitacion def personal

Comentarios:

Psiquiatria

Criterios

Cumple
)

cumple

)

Observaciones

Reportes 3 COFEPRIS de medicamentos controlados.

Uso de formato de referencia e interconsulta

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.

Capacitacion continua en salud mental.

Comentarios:

Rehabilitacién

Criterios

Cumple
)

cumple
)

Observaciones

Equipe funcional y en buen estado.

Material terapéutico disponible.

Disponibifidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente requisitados.

Capacitacion del personal.

Correcto manejo de residuos peligrosos (RP)

Comentarios:
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Tanatologia

Criterios

Cumple
154

cumple

*)

Observaciones

Material de apoyo emocional.

Registro de sesiones individuales o familiares.

Uso de formato de referencia e interconsulta

Capacitacion del personal.

Comentarios:

Trabajo Social

Criterios

Cumple
7

cumple

]

Observaciones

Directorio de servicios para personas adultas mayores
actualizado

Protocolos de atencion a violencia o abandono.

Encuestas de satisfaccion disponibles

Material de promocion de servicios del Instituto
disponible

Registro de actividades documentados

Capacitacion del personal

Coment arios:

Ultrasonido

Criterios

Cumple
1)

cumple
=

Observaciones

Vigencia del registro sanitario del equipo visible

Limpieza de transductores.

Formato de interpretacion de estudios.

Disponibilidad de insumos (gel conductor, toallas
desechables, etc)

Condiciones de privacidad del paciente

Disponibilidad y evidencia de formato de consentimiento
informado debidamente reguisitados.

Capacitacién vigente del personal.

Mantenimiento documentado.

Comentarios:
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Observaciones y/o recomerxiaciones

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

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



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

Cadigo: RI-DGERO-03 Revision: 04 58 de 177

ANEXO 2. ENCUESTA DE SATISFACCION (FO-RI-DGERO-03-02)

:\:'n, INAPAM
{

BEOTUTH KACIONAL DE LAE PERJONA X ADULTA & MAYORE |

RIENESTAR DRRECCIIN DE DERONTOL 0612

CENTRO DE ATEMCION MNTEQRAL

Encuesta de Satisfaccion del Centro de Atencion integral

Con la finalidad de evaluar ios servicios que se brindan el Centro de Atencion Integra e identificar areas de
oportunidad para mejorar la atencion gerontologica, le solicitamos su Colaboracion para confestar esta breve
encuesta.

Sus respuestas son anonimas y seran utlizadas Gnicamente con fines estadisticos.

Marcar con una X su respuesta.

Fecha:

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

[THomobre[ ] Majer []  Otro:
2. Edad de la persona adulta mayor que recibio el servicio

[ lafos
3. ;:De que forma se enterd de los servicios que brinda el Centro de Atencion Integral def INAPAM?
N E]Redes saciales (Facebook, Twitter, Instagram, etc) DRecomendacién de un familiar y/o conocido
Q‘ [ Medios de comunicacién {Tv, radio, prensa) [Jotro:
[[Jpublicidad impresa (Carteles, foletos, volantes)

4. :Que servicio meédico (consulta) recibio?

D.Acupuniurs DG'mecologfa DOptometn’a [:' Psiqui alria DUI!rssom‘c}o
DAudioIogl'a DHomeopstl' a Donopedts D Odontologia DTsnato!agfa
DDerms!ologfa D.‘Iedicina General D Otorrinularingok:gl'aD Rehabiltacion DTrsbsjo Sccial
DE!ecbocsrdiogrems Dlutricién ElPs‘soologt'a D Reumatologia D'Otm:

5. ¢En queé turno recibio el servicio?
[Imatutine [] vespertino
6. :Cuanto tiempo esperod en la sala antes de ser atendidalo?
(110 a25minutos  [[] 26245 minutos [ 146 a60 minutos [ J60 290 m [ _IMas de una hora
7.: Como calificaria € tiempo que esperd para ser atendida/o?

|:| Inad ecuado DAdecuado [[Ipemasiado

Contintie en la parte de atras...
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8. Evalue el trato que le brindo el personal de recepcion durante su visita.

a} Le explica el procedimiento pars recidsr consults D Si D No
b) Le proporciond informacion clara y it D Si D No
c} Fue amabie D Si D No
d) Utiiizé lengusje claro O s O No
€} Respondio aus dudas D Si D No

9. Evalie el frato que e brindd el personai meédico durante la consuita

a) Le escuchd y dedicé fiempo suficiente D Si D No
b) Le explicd con claridad su disgndstico y tratamiento D Si D No
¢) Fue amabie D Si D No
d) Utilizé lenguaje claro B 0
e) Respondio sus dudas D Si D No

a) Limpieza ce la unidad [ Jsuena
b) Ventilacién de la unidad [ JBuens
¢ luminacion de la unidad [JBuena
| d) Accesibilidad de los espacics [Jsuens

‘ e} Ubicacién ce sahdas de emergencias DBuens

[Jregutar
[Jregular
DR egular
Dﬂegular

DRegular

[Imsla
[IMsla
[male
[(Omsis
Clmate

10. De manera general. Evalde las condiciones de las instalaciones del Centro de Atencion integral

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

DMuy safisfechaio E]Sa(iafechalﬂo D Poco satisfecha/o

D Neds satisfecha’o

12. ;Recomendaria los servicios del Centro de Atencion Integral a un smigo, familiar o conocido?

DS; DTaIvez

DNO

13. En caso de tener algin comentario y/o sugerencia, favor de anotario aqui.

Muchas gracias por su colaboracion
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ANEXO 3. AVISO DE PRIVACIDAD (FO-DGERO-03-03)

%ol a”  Secretaria de Bienestar

. Bienestar | &z INAPAM

AVISO DE PRIVACIDAD INTECRAL

Ei instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores {INAPAM), a través de la Direccion de Cerontologia
cen demicilio en Calle Mitla 73 Colonia Narvarte Oriente Alcaldia Benito Jud rez Ca dige Postal 0302C, de
la Ciudad de Mexico, &5 la autondad responsable del tratamiento de jos datos personales gue nos
proporcioneg, los cuales, seran protegidos conforme a lo dispuesto por i@ Ley Ceneral de Transparencia v
Acceso a la informacidn Publica, publicada en el Diaric Oficial de 1a Federazion el 20 de marzc de
2025, asi come en fa Ley Ceneral de Proteccion de Datos Personales en posesion de Suetos
Chligados, publicada en el Diaric Oficial de la Federacion en la rmisma fecha, mediante las cuales se
establecen los parametros, modalidades y procedirnientos para @ portabilidad de datos personales
y demas noermatividad que resulte aplicable

Datos personales que se recaban

Se dara tratamento a los siguientes datos personales:

» Nombre de persona fisica s  Domicilic
+  Sexo « Numero telefonico
s Génerp +» Nombre de personas de contacto
s« Edad o Numeros telefonicos y domicilio  de
s Clave Unica de Registro de Poblacion personas de contacto
WCURD) «  Ocupacion o Ultima ocupacion
o Pertenencia etnica + Fotografia para expediente
+ Nacionalidad « Firma autografa
s Fecha de nacimiento o  Domicilic compieto
» Entidad de nacimiento « Teiéfono fijo
o Estado civit o Teléfeno mowit
s Escolaridad e« Correo lectromnco
« Discapacidad
s Numero de Segundad social

Datos personales sensibles

Se hace de su conocimiento que, durante a prestacion de la atencion medica en el Centro de Atencion
Integral. se recabaran datos personales sensibles, relacionsdos a su salud, antecedentes clinices, habitos
parsonales de higiene, actividades de riesge para la salud, antecedentes familiares, mismos que seran
clastficados como informacion confidencial, dado que revelar aspectos como origen racial o étnico, estado
de salud presente o future, nformacion genética, creencias religiosas, filesoficas vy morales, opnionss
politicas y preferencia sexual, ko anterior de conformidad con &l articulo 3, fraccion X de la Ley General de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Oblhigados.

Finalidad dei tratamiento de los datos personales

Los datos personales que recabamos, bos utilizaremos para fas siguientes finalidades

» Integrar la Base de datos de personas adultas mayores usuarias del Centro de Atencion Integrat.
» Elaberacién e integracion de Expedientes clinicos.

+ Elaboracion de informes estadisticos scbre s servicios del Centro de Atencion Intagral

« Integrar asuntos de competencia de ia Direccion de Cerontologia

¥tendran una wigencia de 5 anos, y posteriormente sefan elminados

Fundamente legal para el tratamiento de datos personales

s Articulo 20 del Estatuto Organico del instituto Naciona!l de las Personas Adultas Mayofes

e Ley Ceneral de Transparencia y Accesc a la Informacion Publica, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 20 de marzo de 2025,

* Ley General de Proteccion de Datos Personales en Pos esion de Sujetos Obligados y demas
normatividad que resulte aplicable, publicada en el Dianc Oficial de 1a Federacion el 20 de marzo
de 2025,
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3 Sacretaris de Banester .
* Ley Federal de Proteccion de Datos Der;;alef en Posesidn-de Sujetos Obligados, publica
el Diario Oficial de la Federacion €l 20 de marzo de 2025,

Transtferencias de Datos Personales

La Direccion de Gerontologia, no realizara transferencias de datos personales, salvo aquelias que sean
necesanas para cumphr con lo dispuesto en materta de transparencia, accese a la informacion publica y
proteccion de datos personales,y para aténder solicitudes o requerimientos realizados por autondades
competentes, de conformidad con los articulos 20, 21,22, 59, 60, 63y 64 de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, © cuando previamente se haya obtenido su
consentimiento expreso por escrito o por un medio de autenticacion simular

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

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion de sus datos
personales [derechos ARCO) directamente ante la Unidad de Transparencia del Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores, ubicada en Calie Petén 419 Coloria Vertz Narvarte, Alcaldia Benito
Juarez, Codigo Postal 03020, de la Ciudad de Mexico, numerc telefonico 5554488916, extensiones
1005, correo electronico e olvares@napam gobimix, asi como presentar una solicitud de e jercicio de
derechos ARCO a waves de la Plataforma Nacional de Transparencia, disponible en
https/fweww plataformadetransparencia org mxwehdguestfinicio, en el apartado de Solicitudes de
Datos Personales. Asimismyo, si desea conocer el procedimiento o recibir ases ona para €l ejercicio de
estos derechos puede acudir directamente a la Unidad de Transparencia, enviar LUn comfeo
electromco a la direccion antes senalada o comunicarse al numerc y extension indicada

Con fundamento en Io dispuesto en los articuios 42, 43, 44 45 46 47y 48 de la Ley General de &;
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Suetos Obligados, 1a persona interes ada en ejercer
sus derechos ARCOP, debera manifesiar expresamente la sohicrtud de acces o, rectificacion,
cancelacion, oposicion y portabilidad de gue cualquier documento sea publicado con sus datos
personales Por lo antes mencionado, unicamente & INAPAM podra llevar a cabo la transferencia de
datoz personales para atender requernimientos debidamernite fundadoes y motivados, provententes de
una adtoridad competente.

Portabilidad de datos personales

En el caso de la portabilidad de datos personales, se informa que, por &l tipo de soparte y las
caractensticas del tratamiento de datos personales, este sistema no se adecua a los formatos
aplicables para realizar el procedimiento de e jercicio al derecho de portabilidad, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 5157 v 58 de la Ley General de Proteccion de Datos Pers_onales en
Posesion de Sujetos Obligados.

Cambios al aviso de privacidad

Derrvads de nuevos requernmientos legales, el presente aviso de privacidad puede tener modificaciones
cambios 0 actuslizaciones Nos compromeatemos a mantenerlo informado sobre Ics cambios gue pueda
tener el presente aviso de privacadad, atravesde htips)//wwww gobmx/inapam

Enteradola)

Nombre completo Firma

Fecha:




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE A INAPAM

ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-03 Revisién: 04 62 de 177

ANEXO 4. CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (FO-DGERO-03-04)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES e
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA e‘é".' INAPAM

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Ciudad de Méxicoa _ de de20 .

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

Comprendo que el Centro de Alencion Integral brinda consulta medica general y de algunas
especialidades como: audiologia demmatologia, geratria, ginecologia, homeopatia, nutricion,
odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabilitacion, reumatologia y trabajo social.
x Ademas realiza estudios de gabinete: electrocardiograma y uftrasonido

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

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

Con e presente documento, doy fe de que & personat del Centro de Atencion Integral aclaré mis dudas
sobre la prestacion de los servicios que brinda, por lo que doy mi consentimiento de manera voluntana,
para acceder a la atencion meédica que se me brindara en et Centro de Atencion Integral.

Asi mismo, aceple que he leido, comprendido y estoy de acuerdo con los lineamientos establecidos en
el Reglamento Intemo del Centro de Atencion Integral.

Firma de consentimiento

Rndery, CHmudact e BASwCD
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ANEXO 5. CARNET DE CONSULTA (FO-DGERO-03-05)

SERVICIO MEDICO

ESTE CARNET ESTA DISENADQ PARA USO INDIVIDUAL
Y EXCLUSIVO DEL CENTRO DEATENCION INTEGRAL
DELINAPAM.

LOS SERVICIOS QUE SE BRINDAN SON GRATUITOS.
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL (CAl)

AV. UMIVERSIDAD NUM. 150 COL. NARVARTE, ALC BENITQ
JUAAREZ, C.P 03020, CDMX TEL. 5527951276

HORARIO S:

TURNO MATUTINO DE 08:00 A 15:00
TURNO VESPERTINO DE 14:00A21.00

S| DESEA PRESENTAR ALGUNA DUDA O QUEJA DEL

SERVICIO, DIRIGIRSE A LA DIRECCION DE
GERONTOLOGIA, ALTELEFONO: 5556 87 91 82

EN CASO DE EMERGENCIA COMUNICARSE CON:

NOMBRE
COMPLETO:

TELEFONO {S): |

BIENESTAR é";'i,- INAPAM

CARNET DE CONSULTA
DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
NOMBRE (5)
EDAD NUMERO DE EXPEDIENTE
DOMICILIO
CALLE Y NUMERO COLONIA/ LOCALIDAD
ALCAL DINMUNICIPIO ENTIDAD FEDERATIVA

CURP

NOTA ES OBLIGATORIO PRESENTAR ESTE CARMET PARA
SOLICITAR ATENCION MEDICA.

FECHA HORA NOMBRE DEL PERSONAL

SERVICIO OBSERVACIONES

.,«\'j;'ta,. INAPAM

\

b

\

N
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ANEXO 6. HOJA FRONTAL (FO-DGERO-03-06)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
- ADULTAS MAYORES
s, A 3
BIENESTAR = &% INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

HOJA FRONTAL

NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:
[ ORDEN UEL EXPETHENTE |

1-HOJA FRONTAL

2.HISTORIA CLINKCA
N° EXPEDIENTE: 1-NOTAS DE EVOLUCION
(EN ORDEN CRONOLOGICOS)

4-ESTUDIOS DE LABORATORIO Y
FECHA NACIMIENTO: SEXO: GABINETE
5.- AVISO DE PRIVACIDAD
6-CARTAS DE CONSENTIMIENTO
7- OTROS DOCUNENTOS ¥

REGISTROS

REGISTROS BRINDADOS

; NOMBRE Y FIRMA DEL
&' FECHA ERONOSTICO CIE | PERSONAL DE SALUD

HCM/CAL
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FECHA

DIAGNOSTICO

CIE

MEDICA (O) TRATANTE

HCMCAL

;\%'a, INAPAM
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ANEXO 7. HISTORIA CLINICA (FO-DGERO-03-07)

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

BIENESTAR ,s\‘;t.;, INAPAM

HISTORIA CLINICA

|. Ficha de ldentificacion

Lugar de Nacimiento

Nombre Edad Género
Domicilio
Tel. Estado Civil Fecha de Nacimiento

Residencia

Religion Escolaridad

Ocupacion anterior

Ocupacion actual

Il. Antecedentes Hereditarios y Familiares

4

Iil. Antecedentes Personales No Patolégicos

Habitacidn

Alimentos #D _ C___ M __ Calidad #%#B__ R M ___ Aseo bucal al dia

Bafo General Inmunizaciones Alcoholismo

Tabaquismo Oftras adicciones Ejercicio

Servicio médico con el que cuenta

#D: Desayuno C:. Comida M: Merienda
HCM/CAI

##B: Buena R: Regular M: Mala
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IV. Antecedentes Personales Patolégicos

Enfermedades

Cirugias U

Traumatismos

Transfusiones

Alergias

V. Antecedentes Ginecobstétricos

Gesta Para Aborto Cesarea

Menopausia Papanicolaou Mastografia ‘X

Vi. Medicacion Actual

Tyt o |- : Tiempo de Duracion
Norrbrey Presentacion { Dosis . Desde l et

HCM/CAI
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Vil. Padecimiento Actual

Viil. Sintomas Generales

IX. Interrogatorio por Aparatos y Sistemas

Respiratorio

Cardiovascular

Musculoesquelético

Nervioso

Diggt iv o

Endocring

Fiel y Anexas

Genitourinario

Organos de los sentidos

X. Exploracion Fisica

T/A BD

Bl

FC

FR

ACOSTADO

Pulso

HCM/CAI
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Temperatura Peso Talla IMC

Inspeccion General

Cabeza

Cuello

Torax

Abdomen

Genitales

Extremidades

Instrumentos de Evaluacion Resultados:

Xl.  indice de Katz

Xi. Escala de Barthel

Xiil. Escala de Actividades Instrumentales de la Vida Diaria
| {Lawton y Brody)

XIV. Escala de Equilibrio y Marcha (Tinetti)

XV. Mini Valoracion Nutricional (MNA)

HCM/CAI
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XVl. Escala de Pfiffer

XVil. Test de Depresion (GDS)

XVill. Minimental Test de Folstein

XiX. Biotipologia del viejo

Estado de salud: Sano_ Enfermo_ = Agudo_ Crbnico

Estado mental: Locido_ Confuso_ Agudo__ Crérico ___ Demente
Estado fisico: Vélido  Invélido  Parcial __ Total

Estado econémico. Independiente  Dependiente Parcial Total
Productividad: Productivo improductivo

integracion familiar: Integrade Desintegrado

interaccién social:  Adaptado Desadaptado

| XX. Laboratorio

BH
\ Qs
: EGO

Antigeno Prostatico

ECG

Perfil de Lipidos

Grupo y Tipo Sanguineo

Radiografia de Tdrax

XX!. Diagnosticos

Nosologicos:

HCM/CAI
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Geriatricos:

XXii. Comentarios

XXIil. Manejo DiagnOstico

‘ ¥
o x \
XXIV. Manejo Terapéutico '

|
Nombre de la (del) medica(o):

Firma:

Cédula Profesional:

Fecha:
HCMICAI

— —— Il

Nota: De acuerdo, a la Norma Oficial Meixicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, la historia clinica debera
elaboraria el personal medico y otros profesionales del area de la salud. En el caso de las especialidades, se debera adaptar
el formato e integrar la informacién de su area de intervencion.
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ANEXO 8. NOTA DE EVOLUCION (FO-DGERO-03-08)

- - MAYORES
% BIENESTAR é‘;,"’-' INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA

| NOTAS DE EVOLUCION

NOMBRE COMPLETO:

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

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

FECHA Y SIGNOS
HORA VITALES

S= SUBJETIVO O=OBJETIVO A= ANALISIS P= PLAN
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FECHA Y
HORA

SIGNOS
VITALES

8= SUBJETIVO O= OBJETIVO A= ANALISIS P=PLAN

HCMICAL

&Y% INAPAM
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ANEXO 9. BITACORA DIARIA DE CONTROL DE LOS EXPEDIENTES E INSTRUCTIVO
DE LLENADO(FO-DGERO-03-09)

oy INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES v
BIENESTAR DIRECCION DE GERONTOLOGIA &Y INAPAM
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL v

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

FECHA:
= Personal de salud quien recibe el flante | | de archivo que recibs
Numero de esrsorl'ga T expadiante
= q.;. entregaet a Hora de (Hora de =5
xpedients ombre Ena recibido |entrega Nombre Firma
—— — —d

niy

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

El presente instructivo es una herranienta de apoyo para llevar el manejo nterro de los expedsentes clinicos del Certro de
Atencion Integral

Se suglere leer y analizar ia informacion y, en caso de ser necesano, IMprimur el INstructivo para que se apoye en ef al
momenrto del llenado

La bracora de control es un mecanisrmo interno que permite llevar el registro del préstamo de los expedientes clinicos de
las personas adultas mayores usuanas del Centro de Atencion Integral al personal de safud y otras personas que parucipenr
en su atencion medhca

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

= El personal designado al Archivo clinico debera realizar el registro de movimiento de Expedientes cliricos de manera
dharia mediante una Bitacora de Control de Expedientes,

e Para el prestamo de expadientes clinicos se deberan registrara la entrada y salida de estos con fecha, hora, nombre y
firma de quien entrega y recibe el Expediente clinico

e Ef personal que tenga en préstamo un expediente sera absolutamente responsable del mismo durante el lapso de
uempa que lo tenga consigo

* Queda estrictamente prohibida la sustraccion de cuaiquier docurmrenta contemido en el expediente, ast como la
manipulacion del mismo

e LOs Expedientes climcos no padran permanecer en los consultornos dei personal medico fuera del horario de servicio,
por lo que deberan ser devueltos al Archivo Climco para su resguardo corespondiente al término de su jornada
1abaral

s FEl personal designado al Archiva chimico de cada turno debera entregar dianiamente fa Bitacora de control de
expedientes debidamente requisitada al Enlace Administrativo at finalizar su jornada laboral. para evitar su extravio

»  Ambos turnos del Centro de Atencion integral deben registrar el control de los expedientes en un mismo formatc por
chia en el Archivo climcos
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1.Coloca la fecha:
dia. mes y afio
{Personal de
Archivo)

2 Anota |
namern da |
expediente de
3 perscna
adufta mayor.
{Personal de
Archivo)

= BIENESTAR

La biticora debera lienarse como se muestra a continuaciéon:

MITITUTO RACIONAL DE LAS BCRIOMAS ADULTAS MAYORES

OIRECCION DE GERONTOLOGIA
CERTRO DE ATENCION INTEGDAL

s;", INAPAM

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

recna, Lunes?2deeneco de 2024

I|3 Anota su nombre

completo y  fima
|| cuando hace entrega
del expediente

1 completo, fma y hora en que
recibe el expediente por parte del

(Personal de archivo)

1 personal de archivo
| {Personal de salud)

1
|
AIhuo Tokees e [ DNIIE | gars Rz ipe:
T =L e 7 |
Ora Crisena 5 3 opez
pez Flors ;\Jvl*“ @ tenaas | 139M0as | iaia Rz 1. . ,ﬂ:
CD Jaquekne 150nean | % Sercras | Lens Gorvalezr P | .
4 4 4 ]

7,8y 9Anola la hora, su nombre
[ completo y firma cuando recibe [
de vuelta e expediente de la
| persona adulla mayor. i
[ {Personal de archivo)

—_—

|

e =f

Nota: El espacio destinado para 6l registra de los dates de la bitdcora puede ajustarse, a fin de que se cuente con ol |
espacic suficiente para el registro de los datos requernidos, sin omitir ninguno

,_\‘{{r, INAPAM
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ANEXO 10. FORMATO DE SUPERVISION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES
CLINICOS (FO-DGERO-03-10)

. R AT HBETHL 10 NACIONAL DE LAS PERSURAS ADUL TAS MAYORES :
: wfﬁf S INAPAM INRECC 0N DE GERGNT OLOGIA |
P

FORMATO DE EVALUACION DE LOS EXPEDIENTE CLENICO DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES DE 1LOS CENTROS GERONTOLOGICOS DEL INAPAM

Fecha de visita Hora de visita
tnicio: | Término:
Tioo de Centro Gerontolégico Nombre dei Centro Gerontoléagico
Servicio/Area revisada

1. Datos Generales de la persona adulta mayor.

cumple | N° .
Elemento P cumple | aplica Observaciones
] e | ma

Nombre
Edad
Sexo

Fecha de ingreso/egreso
Numero de expediente clinico
Datos actualizado de su (S}
responsable (s)

2. Documentacién Cliinica Obligatoria

Cumple o
Elemento P cumple | aplica Observaciones
) (54 {NA)
A At

Historia Clinica

Notas de evolucién
Interrogatorio y exploracion
fisica completa y detallada
Diaandgsticols)

Signos vitales reqistrados
Tratamiento e indicaciones

Plan de Atencidn
individualizado Intearal
Consentimientos  informados
{cuando procede)

Notas de Interconsulta (Si
aplical

Nota de referencla y/o traslado
Hoja de indicaciones médicas
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¥

Reportes de Estudias Auxiliares
de Diagndstico

Reporte de término de servicios
{Si aplica)

Comentarios de la integriacion

3. Otros elementos relevantes

Cumple No Ne
Elemento ) cumple | aplica Observaciones
X | (NA)

Letra legible, sin abreviaturas
Nombre, Firma y cédula
profesional del personal
Registro de fecha y hora de
elaboracion
Actuglizacion  del  expediente
clinico \)
Orden de integracion de
acuerdo al establecido por la &
Direccion de Gerontologia

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

Cumple S -
Elemento (n;;; cumpie | aplica Observaciones
x) (NA)

Inforrnacion clara y precisa
Registros congruentes con la
atencion brindada

Evidencia ia aplicacion de guias
de practica clinica o protocolos
(&1 aplica)

Justifica del tratamiento y las
indicaciones

Registra la evoluctn de la
persona mayar de forma logica
Se consideran las
particularidades de ia persona
adulta mayor (comorbiiidades,
polfarmacia, etc) en los
reqistros

Comentarios de la Calidad de
los Registros
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i
5. Sequridad y Confidencialidad
Cumple Na Na
Elemento ( ./? cumple | aplica Observaciones
x) (NA)
Se implementa la Bitdcora de
control del expediente
Existen medidas para evitar el
acceso no autorizado
Se cumplen los lineamientos
para la conservacién  del
archivo.
Se encontraron expedientes
extraviado o daftados
Comentarios de Seguridad y
Confldenciatidad:
x 7. Observaciones Generales y Recomendaciones
Nombre y firma de la persona responsable de Nombre 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
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ANEXO 11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO DE ATENCION
INTEGRAL (ORG-DGERO-03-01)

Bienestar instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores é‘!"é INAPAM
Ll Direccion de Gerontologia i

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL DEL INAPAM

Direccion de Gerontologia

Subdireccion de Modelos .
; Gerontologicos y Capacitacion

Personas Enlaces administrativas 5

Personal medicina general
y especialidades " X

Personal de enfermeria ey
Personal dg trabq}o 500l
y psicologia

Personal de apoyo
administrativo, recepcion

Personal de limpiezd es—— Nota: Este orgarigrama mueshia Ja estruclura funcional infema de

ta Dreccion de Gerontologia para la organizacion y funcionamiento
del Ceniro de Alencién Integral def NAPAM y se actualizara

conforme s necesidades operatvas del Servicio.
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ANEXO 12. CODIGO DE CONDUCTA DEL INAPAM (COD-DGERO-03-01)

SN LA BN LB )3
T
“v
1

+ BIENESTAR A

~
\
|

Cadigo de Canducta .de .las
persanas sendadaras publicas
del Instituto Nacianal de las
Persanas Adultas Mayores ,\

(NAPAM)

A,

Emisian 19
Aprobacién OIC:17 juli 02023
| Actusiizacion: 28 julio 2023

A%, INAPAM ° 3
! \I Ao L %

_h,_i

El Cédigo de Conducta del INAPAM esta disponible en la Normateca interna del INAPAM, en la
siguiente liga electronica:
https://www .bienestar.gob.mx/pb/images/INAPAM/Norm4t3ca/C3PC1/CConducta2023.pdf
También existe una copia impresa, favor de solicitarla a la persona Enlace administrativa en turno
del Centro de Atencion Integral para su consulta
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ANEXO 13. BASE DE DATOS DIARIA (BD-DGERO-03-01)
m »nsmmomm&z sz avons ‘.‘\"" INAPAM
CENTIG DE AT NCIOW INTEGAAL x
SAS OF DAYOS Dff CINTRG D ATINGON INTEGRAL
ol J]

""'_.E;:‘:m o epas | 500 | ricasacnap | PTRERON | 5409 acoommuman | cotomms | accanin framcma | ST | 40800 Gumeoa | S | S | OF | o | wose
3 =

5 —
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ANEXO 14. INFORMES DIARIOS (FO-DGERO-03-11)

Informe diario de consulta médica

; INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR é‘;'*. INIAPAI DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA MEDICA

NOMBRE DE LA (DEL) MEDICA{O): FECHA:
ESPECIALIDAD: UNIDAD:
— - o '_'a__r'“u_ s e ; -
EXPEDIENTE NOMBRE EDADl VEZ | CUENTE DIAGNOSTICO
IM,H M H
| -
| = s T TN S ! - =
|
= .| 1
o |
2 =l S ———— ' = = == S
I e —— s e _:._. A
{
- = _— e
l S
TOTAL®
DCMCAKS de 2
T SUBSE |
EXPEDIENTE o E0AD VEZ | CUENTE DIAGHOS TICO

INCMCAK? 082
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Informe diario de consulta odontoldgica

-

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
BIENESTAR  2'//2INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

INFORME DIARIO DE CONSULTA ODONTOLOGICA

NOMBRE DE LA (DEL) C. DENTISTA:
FECHA: UNIDAD:

* SuBsg | |

EXPEDIENTE NOMBRE 6DAD | VEZ |CUENTE [ | DIAGNOSTICO | TRATAMENTO

IDCOICANE o 2 1= OBTURMIOH UL RESTIA
X UXTRACCION
DFY - DETARTRANE
CM- SEMERITACKUPHOTE S8
RIAROT SEPARMION I PHOH S8
FLPRO . PROIE S

S—— N

EXPEDIENTE NOMBRE EDAD VEZ [CUENTE X puGNOsTICO TRATAMENTO

M H| M|H

10COICA2 ce 2 OF  OBTRACKONDE RUSIHA

TIPRO.PRATE 8IS
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Informe diario de estudio de gabinete

A, INAPAM
-

84 de 177

% BIENESTAR '."-""'. INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA

INFORME DIARIO DE ELECTROCARDIOGRAFIA

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

NOMBRE DE LA (DEL) ENFERMERA (0) FECHA:
UNIDAD:
[EXPEDIENTE | y NOMBRE = “EDAD | M | H | OBSERVACIONES
I I =
“
4
| |
F 1
I
|
= == == TOTAL

\ DECAL do 2
\

EXPEDIENTE T NOMEBRE EDAD W | R

OBSERVACIONES |
= 1

[DECAL2 de 2
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Informe diario de enfermeria

[ INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADlilLTAs MAYORES

SIENES K A DIRECCION DE GERONTOLOGIA

4 AR Sl INARA CENTRO DE ATENGION INTEGRAL UNIVERSIDAD
INFORME DIARIO DE ENFERMERIA

NOMBRE DE LA{DEL)ENF E RMERA (O) FECHA&

NOMBRE GENERO INYECCION SOMATOMETRIA HGNOS VITALES
EDAD No. EXPEDIENTE o GL UC OSA
C I curacion | £SO | TALLA TiA FR FC TEMP  $pO2
| |
| |
{ |
| } i )
} !
I I

|
TOTAL
10E/CAL/Y de 2

GENERO INYECCION SOMATOMETRIA SIGNOS VITALES
EDAD " No.EXPEDIENTE o GLUCOSA
. CURACION

UNIDAD:

PESO | TALLA TA FR FX  TEMP $p02

ToraL | | |

1DECANZ 002 |

Nota: Los formatos de Informes diarios contiene los elementos minimos y obligatorios que el personal debe registrar del
servicio, sin embargo, se podra adicionar aquella informacién que consideren relevante, de acuerdo a su drea de intervencion.
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ANEXO 15. INFORME MENSUAL (FO-DGERO-03-12)

;_i";l?'a,- INAPAM
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BLEINESTAR

W STITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOL OGIA
CENTRO DE ATENCION MTE GRAL

INF ORME MENSUAL DE SERVICIOS MEDICOS

—_———

SN pNAPAM

T WO Ot MRWCo |
BRM0ADO

|ME DICIRA GENERAL [

| MEDICINA GENERAL

[especmuon T

rN.D 10LaGK

ESPECIALIDADES

E SV_UOIDS CE GABINE TE 1
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ANEXO 17. LISTA DE ASISTENCIA

|\ DIRECCION DE ADMINISTRAGON Y FINANZAS
.\\”I,‘ INAPAM DEPARTAMENTO DE PERSONAL
¥ e
FECHA LISTA DE ASISTENCIA
AREA DE ADSCRIPCION: ALBERGUE
[ R HORADE HORADE
L NOMBRE BTRADA FIRMA canna FIRMA
REVISO AUTORZ0

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 caracter orientativo.
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ANEXO 18. FORMATO DE INCIDENCIAS

.\"ff. INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

FORMATO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

- ’ FECHA DE ELABORACION
ATOS NERALES DO/ WM/ AA
NOWBIRE DEL EMPLEADO @A) NUM DE EMPLEADC [A):
PLUESTO 3 = == 1ORA RO
UNIDACADMINISTRATIV A CE ADSCRIPCION: ] |ms DE DESCANSO [ TURNG }
]
INCIDENCIA
rru_t ENTRADA Y SALIDA OBSERVACIONES -
N FALTAS
P
l_@ DESCANSOS
& i
1 1}
No DE CIAS FENDENTES
NN, ECONCHMICOS POR DISFRUTAR
o [ |
NUM. OTROS
L1
SOLICITANTE RE SPON SABLE

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 caracter orientativo.
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ANEXO 19. BITACORA DE PASES DE SALIDA (FO-DGERO-03-16)

& INAPAM &g

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE PERSONAL

BITACORA DE PASES DE SALIDA
AREA DE ADSCRIPCION:
OBSERVACIONES
FECHA: m NOMBRE HORA DE SALIDA m ARMA (.ompl‘;ln’:;‘mmosv

AUT ORZO

*Con base en ef Art. 100 de las CGT y ArtS del reglamento para contolar y

sstumuiar del INAPAM

Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con
cédigos de identificacion de la Direccion de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se

presenta unicamente con caracter orientativo.
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ANEXO 20. FORMATO DE VACACIONES (FO-DGERO-03-17)

A INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACICN Y DESARROLLO DE PERSCNAL

SOLICITUD DE VACACIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO{A):

NUMERO DE EMPLEADO (A) R.F.C

PUESTO: I

AREA DE ADSCRIPCION: l

FECHA DE INGRESO: l %

PRIMER s PERIGDO No DE
VACACIONES PERI EXTRADND DHAG A

CORRESPONDIENTES A: ’ l
— KR S

FECHA DEL PERIODO [
VACACIONAL

NOMBRE Y FIRMA DEL !
EMPLEADO (A):

NOMBRE Y FIRMA DEL l
TITULAR DEL AREA:

Iitia Nc.73 Celoria Nansarte Alcaloia Berito Juarez CP. 03020 Civocaa oe Meéxico

Este formato forma parte de los proéesbs 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 caracter orientativo.
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ANEXO 21. INFORME MENSUAL DE INSUMOS MEDICOS (FO-DGERO-03-18)
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ANEXO 22. LINEAMIENTOS DE MANEJO DE RESIDUOS PELIGROS BIOLOGICO-
INFECCIOSOS DE LOS CENTROS GERONTOLOGICOS DEL INAPAM (LIN-DGERO-

03-01)
» Bienestar | &% INAPAM ﬁ
o7 Secretacis de Bienevtar i = >

BIOLOGICO-INFECCIOSOS (RPBI) EN LOS CENTROS
GERONTOLOGICOS DEL INAPAM

LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS \*&
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I INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como érgano rector de la politica nacional,
tiene por objetivo, dentro de las atribuciones que le confiere la Ley de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores, el promover que la prestacion de servicios y atencidn que se brinda
en cualquier institucion o centro se realice con calidad para el beneficio de su bienestar.

El INAPAM cuenta con centros gerontoldgicos, que en sus diferentes modalidades de atencién
brindan servicios que dan respuesta a las necesidades e intereses de las personas adultas
mayores, entre los que se encuentran los albergues, las residencias de dia y el Centro de Atencion
Integral (CAI), donde se ofrece atencion médica gratuita de primer nivel y servicios de
especialidad.

La atencion médica en estos espacios comprende desde la valoracion, el diagnostico y el plan de
manejo de la persona adulta mayor, asi como la referencia a un segundo nivel en caso de
emergencia.

Durante estas actividades se pueden generar residuos peligrosos biologico-infecciosos (RPBI) que
representan un riesgo sanitario si no son manejados adecuadamente. Por elio, es indispensable
establecer lineamientos que garanticen su control, reducciéon y eliminacién conforme a la NOM-

087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental- Salud ambiental- Residuos peligrosos x
biologico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.

I1. OBJETIVO

Establecer las acciones y responsabilidades para el manejo adecuado de los Residuos Peligrosos
Bioldgico-Infecciosos (RPBI) generados en los Centros Gerontologicos del INAPAM, asegurando
el cumplimiento de la normatividad ambiental y sanitaria vigente.

Este documento deberd revisarse y actualizarse cuando exista modificacion en la NOM-087-
SEMARNAT-SSA1-2002 o en las condiciones operativas de los Centros gerontoldgicos del INAPAM

III. ALCANCE

Aplica a todo el personal de salud, administrativo y operativo que intervenga en la generacion,
manejo y control de los RPBI en los Centros Gerontoldgicos del INAPAM, incluyendo albergues,
residencias de dia y el Centro de Atencién Integral.
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IV. FUNDAMENTO NORMATIVO

[ ORDENAMINTO [ APARTADO _ |
| Ley General de Salud. | Uttima reforma publicada en el D.OF. el 07 de |
| ) junio del 2024,
Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores |"Uttima reforma publicada en el D.OF. el 14 de |
. - | unio del 2024, e
Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de | Uitima reforma publicada en el D.OF. 17 de
Prestacion de Servicios de Atencién Médica julio del 2018. i — |
NOM  005-S5SA3-2010  Requerimientos  minimos | Ultima reforma publicada en el D.O.F. el 09 de
indispensables de infraestructura y equipamiento para | julio del 2020.
establecimientos para la atencibn médica que
| proporcionan servicios a pacientes ambulatorios: , -
NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccién | Ultima reforma publicada en el D.OF. el 17 de '
Ambiental- Salud Ambiental-Residuos Peligrosos | febrero del 2003.
Biologico- Infecciosos. Clasificacion. y Especificaciones
| de Maneio.

V. LINEAMIENTOS GENERALES

contener agentes bioldgicos infecciosos, estos se definen como “cualquier microorganismo capaz
de producir enfermedades. Para ello se requiere que el microorganismo tenga capacidad de
producir dafio, esté en una concentracién suficiente, en un ambiente favorable, tenga una via de
entrada y que esté en contacto con una persona susceptible”,

% N De acuerdo, ala NOM 087-SEMARNAT-55A1-2002, para que un residuo sea considerado RPBI debe

El proceso de manejo de los residuos consta de las etapas de identificacion, clasificacion,
envasado, almacenamiento temporal, recoleccion, transporte, tratamiento y disposicién final.

Para el caso de los centros gerontoldgicos le corresponde al personal de salud (médico,
enfermeria Y rehabilitacién) identificar, clasificar y envasar los residuos RPBI para que
posteriormente sean transportados al almacén temporal en el Centro de Atencién Integral, de
donde seran recolectados para su tratamiento y disposicion final, estas etapas son:

a) Etapa de identificacién

« Todo el personal de salud deberd identificar los residuos que se generen durante su labor
y determinar si se clasifican como RPBI conforme ala NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002.

» Se consideran RPBI los residuos que contengan agentes bioldgico-infecciosos capaces de
causar enfermedades en humanos o animales.

« Los residuos se clasifican en: a) Sangre y sus derivados, b) Cultivos y cepas, ¢) Residuos
patolégicos, d) Residuos no anatémicos contaminados y e} Objetos punzocortantes.

4




N,
BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE ;= INAPAM
ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL ‘ B

DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-03 Revisién: 04 97 de 177

Secretar(a de Bionestar

. Bienestar | ,\\;g'f, INAPAM

f

b) Etapa de Separacién

« Llaseparacion se realizara en el punto y momento de generacion.

» Los residuos RPBI deberan colocarse tnicamente en los contenedores autorizados, segun
su tipo.

* Los residuos no peligrosos o comunes (basura) no deberan mezclarse con los RPBI en
ninguna circunstancia.

¢) Etapa de Envasado

« Bolsas rojas: para sangre, materiales empapados 0 saturados con ella y residuos no
anatoémicos contaminados.
« Bolsas amarillas: para tejidos, 6rganos o partes anatomicas.
» Recipientes rigidos color rojo con tapa hermética: para objetos punzocortantes
(jeringas, agujas, bisturis),
« Las bolsas deberan cerrarse cuando se alcance el 80% de su capacidad y etiquetarse con:
o Nombre del centro gerontolégico
o Fecha de apertura y cierre
o Tipo de residuo
o Nombre y firma del responsable que genera el residuo \

d) Almacenamiento Temporal

« El almacenamiento temporal de RPBI se realizara en el Centro de Atencién Integral del
INAPAM, en un area exclusiva, techada, ventilada, con piso lavable y drenaje, sefializada
con la leyenda "ALMACEN TEMPORAL DE RPBI - PELIGRO".

o El drea debera mantenerse limpia, cerrada con llave y bajo la supervisién de la persona
responsable interna de RPBI.

* Se llevara una bitdcora de entrada y salida de RPBI, registrando peso, tipo de residuo,
origen y fecha.

e} Transporte Interno

« Eltraslado interno dentro del Centro de Atencion Integral se efectuara en la ruta especifica
que eviten el contacto con dreas comunes o de mayor afluencia de personas aduitas
mayores y del personal.

e« Para el traslado desde albergues y residencias de dia hacia el almacén del Centro de
Atencion Integral, los contenedores se transportardn en una caja cerrada y hermética
(hielera) con sistemas de captacién de escurrimientos.

« El personal de la Direccién de Gerontélogos encargado del transporte debera portar
guantes gruesos, cubrebocas y calzado cerrado.

S
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f) Recoleccién y tratamiento externo

o La Direccién de Gerontologia en conjunto con la Direccion de Administracion y Finanzas
gestionard anualmente la contratacién de una empresa autorizada por SEMARNAT y SSA
para la recoleccidn, transporte, tratamiento y disposicion final de RPBI.

« La empresa deberd entregar el manifiesto de recoleccién, con firma y sello, que amparen
la trazabilidad del residuo.

e La persona responsable interno de RPBI del Centro de Atencién Integral entregard los
residuos, verificara el pesaje y conservara copia del manifiesto

g) Limpleza y Desinfeccién

« El drea de almacenamiento se desinfectara periédicamente
I\ « En caso de derrame, el personal aplicara el Procedimiento de Contingencia para derrames
de RPBL

h) Seguridad y Proteccién del Personal

X N « Todo el personal debera recibir capacitaciéon sobre el manejo seguro de RPBI.
¢ En caso de accidente (pinchazo, cortadura o exposicién), se deberd llenar el Formato de
Incidente Bioldgico-Infeccioso y acudir inmediatamente al servicio médico.

i) Supervisién y Control

s La Direccidn de Gerontologia realizaré visitas de supervision periédicas para verificar el
cumplimiento del manejo de RPBI.

« La Direccién de Gerontologia debera conservar un archivo fisico con:

Bitdcoras de generacion y entrega

Manifiestos de recoleccién

o Registros de capacitacion

o Reportes de supervisién

@ B

V1. RESPONSABILIDADES

» Personal de salud (médico, enfermerfa y rehabilitacién): Identificar, clasificar y envasar
correctamente los residuos RPBI en el punto de generacién, de acuerdo con la NOM-087-
SEMARNAT-SSA1-2002, asegurando el uso adecuado de los contenedores, bolsas y etiquetas
correspondientes. Mantener el drea limpia y reportar al Enlace Administrativo cuando los
contenedores alcancen el 80 % de su capacidad.
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¢ Personas Enlaces Administrativas: Llevar el control e inventario actualizado de los
contenedores y etiquetas para RPBI, verificar su correcto uso y aimacenamiento, solicitar e
trasiado interno hacia el Centro de Atencién Integral (CAl) y notificar a la Direccién de
Gerontoliogia sobre cualquier incidencia o necesidad operativa relacionada con el manejo de
los residuos.

¢ Direccién de Gerontologfa: Supervisar, coordinar y asegurar el cumplimiento del
procedimiento de manejo de RPBI en todos los Centros gerontol6gicos, gestionar los tramites
vinculados con la contratacién y control de la empresa recolectora y revisar las bitacoras y
manifiestos de entrega.

¢ Centro de Atencidn Integral (CAI): Fungir como aimacén temporal para los RPBI generados
en los Centros Gerontoidgicos del INAPAM, garantizar que el drea destinada al
almacenamiento cumpla con las condiciones de seguridad, limpieza, ventilacién, sefializacion
y resguardo que exige la normativa vigente.

+ Persona Responsable Interna del RPBI: Recibir y verificar que los residuos entregados
cumplan con los criterios de separacion, identificacién y envasado, pesar los contenedores,
registrar la informacién en la Bitdcora de generacién y entrega de RPBI, resguardar los
residuos en el drea de almacenamiento temporal y solicitar la entrega a la empresa
recolectora autorizada
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Anexo 1. [dentificacion de Residuos Peligros Biologico-Infecciosos.
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I Introduccion

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como érgano rector de la politica nacional en
favor de este grupo poblacional tiene por objetivo, dentro de las atribuciones que le confiere la Ley
de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, el promover que la prestacién de servicios y
atencién que se brinda a las personas adultas mayores en cualquier institucién o centro se realice
con calidad para su desarrollo humano integral,

El INAPAM cuenta con Centros Gerontolégicos, que en sus diferentes modalidades de atencion,
brindan servicios que dan respuesta a las necesidades e intereses de las personas adultas mayores,
entre los que se encuentra el Centro de Atencién Integral, espacio donde se brinda atencién médica
gratuita de primer nivel a personas adultas mayores, a través de consuitas de medicina general y de
especialidades como: audiologia, clinica de la memoria, dermatologia, fisioterapia, geriatria,
ginecologia, homeopatia, nutricion, odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria y
reumatologia, asi como estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido.

Para brindar la atencion médica a las personas aduitas mayores se emplean agua potable, la cual es
\ esencial para la salud y el bienestar de las personas, especialmente en centros de salud donde se

atiende a poblaciones en situacion de vulnerabilidad, por lo que se debe garantizar que el agua
contenga cloro residual, el cual es un indicador clave de su calidad y su seguridad para consumo
humano.

El cloro libre residual es el remanente del cloro que queda disponible en el agua, después que parte
de este reaccione en el proceso de desinfeccién. La presencia de cloro libre, desde la potabilizacion
hasta el final de las redes, asegura que las aguas de consumo han sido debidamente desinfectadas.

La concentracion de cloro libre residual debe ser determinado diariamente en terreno, con equipos
portétiles, esto debido a que por diferentes factores el cloro en bajas concentraciones es inestable y
tiende a disminuir rdpidamente, por estas razones las muestras no pueden ser almacenadas.

En el Centro de Atencidn Integral, del INAPAM es fundamental garantizar que el agua suministrada
cumpla con los estandares de calidad establecidos por las autoridades sanitarias.

Por lo tanto, se establece el presente procedimiento para el monitoreo del cloro residual en el agua,
con e objetivo de asegurar la calidad y seguridad del agua para consumo humano en este espacio.

Asi como dar cumplimiento a la Norma Oficial Mexicana NOM-127-S5A1-1994, Salud ambiental, agua
para uso y consumo humano-Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el
agua para su potabilizacion, la cual establece los limites permisibles de cloro residual libre en el agua
para consumo humano, asi como los criterios para su potabilizacion, asi como en la Ley General de




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DEL CENTRO DE

Codigo: RI-DGERO-03 Revisién: 04 105 de 177

ATENCION INTEGRAL DEL INSTITUTO NACIONAL
DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

. Bienestar

Secrataria de Bienestar

,\\;{, Ib{AP.AM

Satud, que sefialas las disposiciones generales en materia de salud, incluyendo la vigilancia y co
de la calidad del agua.

1L Marco juridico

+ Ley General de Salud. - Uitima reforma publicada en el D.OF. el 01 de abril de 2024

s Ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores - Ultima reforma publicada en ef D.OF.
el 10 de mayo de 2022

+ Reglamento de Insumos para la Salud (RIS). - Uttima reforma publicada en el D.OF. el 31 de
mayo de 2021

o Reglamento Interno del Centro de Atencién Integrai del INAPAM Ultima reforma publicada
en e D.OF. en junio de 2024

s NOM-127-55A1-1994 01-18-96 NORMA Oficial Mexicana NOM-127-SSA1-1994, Salud
ambiental, agua para uso y consumo humano-Limites permisibles de calidad y tratamientos
a que debe someterse el agua para su potabilizacion. - Uttima reforma publicada en el D.OF.
en 1994

III.  Objetivo

Establecer las disposiciones de caracter obligatorio para garantizar fa calidad del agua y prevenir
enfermedades transmitidas por esta, a través de una guia clara y precisa que el personai debe seguir
para asegurar la correcta medicion y registro dei cloro residuai, y la toma de acciones oportunas en
caso de desviaciones.

IvV. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todo el personal involucrado en el monitoreo de agua potable en
el Centro de Atencién Integral para prevenir la proliferacién y propagadén de microorganismos
patégenos que puedan causar enfermedades en las personas adultas mayores usurarias y al
personal en e Centro de Atenci6n Integral.

€ incumplimiento de estas disposiciones serd sancionado conforme a la Ley Federal de
responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demds normatividad aplicable.

V. Politicas

A. H personal de limpieza

e Apoyar con la toma de muestras y la medicion del cloro residuat.
e Apoyar con el registro de los resuitados en el formato correspondiente.
¢ Informar ala persona de Enlace Administrativo del centro sobre cualquier anomalia.

-,a\'],""i,- INAPAM
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B. La persona del Enlace Administrativo:

e Realizar fa toma de muestras y la medicién del cloro residual

o Registrar los resultados en el formato correspondiente.

+ Notificara a la Direccién de Gerontologia las anomalias identificadas para que se tomen las
medidas correctivas necesarias en caso de desviaciones.

C. Direccién de Gerontologia:

¢ Supervisar el cumplimiento de este procedimiento

+ Garantizar la disponibilidad de los materiales y equipos necesarios.

o Notificar al Departamento de Mantenimiento y Servicios para que, en su calidad de
responsable de servicios basicos de inmuebles, realice las gestiones correspondientes con el
responsable de la unidad habitacional y/o notificar sobre los resultados de las mediciones
realizadas a las autoridades competentes.

¢ Inspeccionar las medidas correctivas necesarias en caso de desviaciones

VI.  Procedimiento para el monitoreo del cloro residual

conectados tales como mangueras, a fin de que no interfieran

en la determinacién de los pardmetros y proceder a limpiar el

interior del grifo de materiales adheridos, sobre todo si hay
| éxido.

La muestra agua se debe de tomar en algun consultorio o grifo
de los baftos de manera aleatoria. -
Abrir a llave o grifo y dejar correr el agua por un espacio de 30
segundos a un minuto para garantizar que el agua contenida
en la tuberia ha sido vaciada. Puede recolectar el agua en un
recipiente para evitar su desperdicio.

Nota: €l agua deberd provenir directamente del sistema de
abastecimiento, y no se deberd monitorear si presenta fugas,
ya que el agua podria correr por la parte exterior del grifo y
| contaminar la muestra.
i Después de realizar los pasos anteriores para la recoleccion del
agua, enjuagar las celdas con el agua del grifo por tres veces
| agitando el comparador. Lienar con & agua que sale del grifo
todas las celdas hasta el limite de aforo sin sobrepasario. Si
3 | sobrepasa la linea, agitar ligeramente el comparador para
| retirar el excedente hasta alcanzar la linea de aforo.

| Nota: Existen algunas fuentes de error como la presencia de
| burbuias en las paredes de las celdas al momento de realizar la
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lectura, el empafiamiento de las celdas, y la presencia de

suciedad en las paredes que pueden alterar la visibilidad
superficial de la muestra originando un error en la lectura.

| Agregaf_uﬁa ﬁétil_la_ae reactivo DPD1 a la celda de prueba pa-ra'

cloro residual libre, abriendo la envoltura con las manos o

4. | utilizando un dedo, presionando por la parte exterior del

blister, para que la pastilla caiga en la celda evitando el contacto
con sus manos, dedos u otra superficie.

Comparar cada celda de prueba con su respectiva escala
colorimétrica colocando un fondo blanco por detras para poder
5. | observar el color que presenta el agua, y registrar el resuitado.

1ppm

[ & contenido de las celdas p6dr5 'a'rro]a_rs_e_ al &Eenaje y el |
comparador colorimétrico deberd enjuagarse hasta que no
contenga residuos, y secarse después de cada determinacion
para evitar contaminacion. Puede ayudarse de alcohol en spray
y toallas de papel para limpiar y secar las celdas

' Registrar en la Bitdcora de monitoreo de cloro residual del agua
del Centro de Atencion Integral, la fecha, hora, el valor de (MG |
Ci/L) Cloro libre y Potencial de Hidrogeno (Ph UPH), nombre y

7. | firma de quien realizo el andlisis del agua y las observaciones
que se hayan identificado durante la toma de muestra (Anexo
1.

Fin de procedimiento
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VII. Recomendaciones:

\ Medicién del cloro residual
Para saber si el agua que se utiliza en el Centro de Atencién Intergral estd desinfectada, se debe medir
el cloro residual, que se refiere al cloro que sobré como producto de la desinfeccion.
Para medir el cloro se deberd utilizar un equipo colorimétrico flamado kit comparador de cloro, los

hay de varias marcas, pero de preferencia el que utiliza pastillas de DPD (dietil-p-fenilenodiamina).

Para la preparaciéon

e Reunir e kit de prueba de cloro y verificar que esté completo y dentro de su fecha de

caducidad.
¢ Preparar los vasos de muestra, el registro de datos y los guantes de proteccién.
2. Toma de muestra
o Abrir e grifo y dejar correr el agua durante 30 segundos a un minuto para eliminar e agua
estancada en las tuberias.
e Llenar el vaso de muestra hasta la marca indicada por el fabricante. -
oo X e Evitar tocar @ nterir del vaso de muestra con las manos o Frt 7
\Q\ cualquier otro objeto.

3. Medicién del cloro (método colorimétrico)

Agregar los reactivos al vaso de muestra siguiendo las instrucciones def fabricante,
Mezclar la muestra agitando suavemente el vaso.

Esperar el tiempo de reaccién indicado por el fabricante.

Comparar € color de la muestra con la escala de colores del kit de prueba.

Anotar € valor de cloro correspondiente al color que mds se asemeje al de la muestra.

¢ o o o o

4. Del Registro en la Bitdcora de monitoreo de cloro residual, colocar:

Fecha y hora de la medicién.

Lugar de la toma de muestra.

Valor de cloro obtenido.

Nombre y firma de la persona responsable de la toma
Cualquier observacién relevante.

* » o o o

5. De las Acciones correctivas

s Sielvalor de cloro es inferior o superior al rango recomendado (0.5-1.5 mg/L), informar a la
a la Direccién de Gerontologia para que notifique al Departamento de Mantenimiento y
Servicios para que, en su calidad de responsable de servicios basicos de inmuebles, realice
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las gestiones correspondientes con el responsable de la unidad habitacional y/o notif
sobre los resultados de las mediciones realizadas a las autoridades competentes.

¢ De la Limpieza y almacenamiento
e lavar los vasos de muestra y el medidor de cloro con agua y jabon.
e Guardar el kit de prueba en un lugar limpio y seco.

6. De la Frecuencia del monitoreo

e Se debe realizar las mediciones por 10 menos dos veces a la semana (martes y jueves) en
diferentes las fuentes de agua del Centro de Atencion Integral, como por ejemplo grifos de
los banos o consultorios.

* En caso de detectar alguna anomalia, se debe aumentar la frecuencia del monitoreo.

e Se debe mantener el equipo de prueba limpio y calibrado para garantizar la precision de las
mediciones.

» Se deben seguir ias regulaciones locales y nacionales sobre la calidad del agua potable.

VIII. Glosario

¢ Agua para uso y consumo humano: Aquella que no contiene contaminantes objetables, ya sean
quimicos o agentes infecciosos y que no causa efectos nocivos al ser humano. 8 \

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

o Centro de Atencion Integral: Centro Gerontoldgico del INAPAM donde se brinda atencion
médica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en Av. Universidad No. 150,
Narvarte, Benito Juarez, Cddigo Postal 03020, Ciudad de México.

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

o Desinfeccién: Destruccién de organismos patogenos por medio de la aplicacion de
productos quimicos o procesos fisicos.

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

¢ Esténdares establecidos: Se entendera como las leyes, normas y procedimientos que regulan la
operacion y el funcionamiento de un proceso determinado.
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INAPAM: Institutc Nacional de las Persona Adultas Mayores

Persona adulta mayor: Aquellas que cuentan con sesenta afios ¢ mds de edad y que se
encuentren domiciliadas © en transito en el territoric nacional.

Personai del Centro de Atencion Integral: Personas que independientemente de su esquema
de contratacion o colaboracién hayan side designadas por el INAPAM para participar en la
atencién y servicios dentro del Centro de Atencion Integral.

Primer nivel de atencién: Servicios de atencién ambulatoria basada en una combinacién de
recursos de poca complejidad técnica, que se dedican a la atencion,

Agua para uso y consumo humano (agua potable): Agua que no contiene contaminantes
objetables, quimicos o agentes infecciosos y que no causa efectos nocivos para la salud.

Cloro residual fibre (CL/L). Cloro libre que queda disponible después de haber efectuado la
desinfeccion del agua, es decir, la destruccién o inactivacion de los microorganismos presentes.

Desinfeccién: Destruccion de organismos patdgencs por medic de la aplicacion de productos
quimicos o procesos fisicos.

Instalaciones hidrosanitarias: £s el conjunto de las instalaciones hidrdulicas y las instalaciones
sanitarias, 1as cuales tienen por objetivo una mayor conformidad para el residente en este caso,
de una casa-habitacion.

Organismos patdgenos: Cualquier microorganismo que sea capaz de causar enfermedad en un
organismo.

Ph: Potencial de Hidrogeno. Es una medida para determinar el grado de alcalinidad o acidez de
una disclucién, Con el pH determinamos la concentracion.

P.p.m. Es una unidad de medida de concentracién. Se refiere a la cantidad de unidades de la
sustancia (en este casoc cloro) que hay por cada millén de unidades del conjunto. Por ejemplo, en
un millén de granos de arroz, si se pintara uno de negro, este grano representaria una (1) parte
per millén.
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Anexos

Anexo 1. Bitacora de monitoreo de cloro residuat

Blenestar  $% iNATAM BTTIVTO RACIONAL D LAS FERSCMAS 4DUK (ol MO
. I PO CIROMTOR (b
’

[ITACORA DL MOR) TORED DE CLORO HL SIDUAL DEL AGUA DEL CENTRO DE ATENCION INTE GRAL

BRI o e o) B s

1

Instrucciones de {lenado

Realizar la medicion por lo menos una vez al dia de cloro y pH, antes del inicio de las
actividades

Colocar la fecha (dia/mes/afio) de las mediciones

Indica & drea olugar de la toma de muestra (consultorio, oficina, llave de servicio, de lavado,
bafos, contenedor de aimacenamiento de agua, etc.)

Colocar el valor de las mediciones (CL/L y Ph) en la muestra de agua

Colocar el nombre y firma de la persona que realizo el analisis

Colocar alguna observacion que haya tenido durante la medicion como o, por ejemplo: No se
realizé la medicion por mantenimiento, dia no laborable, etc.

H valor de cloro libre se debe encontrar entre los valores de 0.5 a 1.5 ppm.

10

.3;4;,. INAPAM

6
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i, Introduccion

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como 6rgano rector de la politica nacional
tiene por objetivo, dentro de las atribuciones que le confiere la Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores, el promover que fa prestacion de servicios y atencién que se brinda a las personas
adultas mayores en cualquier institucion o ceNtro se realice con calidad.

El INAPAM cuenta con centros gerontoldgicos, que e sus diferentes modalidades de atencién,
brindan servicios que dan respuesta a las necesidades e intereses de las personas adultas mayores,
entre los que se encuentra el Centro de Atencién Integral, espacio donde se brinda atencioh medica
gratuita de primer nivel a personas adultas mayores, a través de consultas de medicina general y de
especialidades como: audiologia, clinica de la memoria, dermatologfa, gefiattia, ginecologia,
homeopatia, nutricidn, odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabititacion y
reumatologia, ademds, estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido. (

1
Para brindar la atencion médica a las personas adultas mayores se emplean insumaos para la salud, 3’
como "medicamentos, substancias psicotrépicas, estupefacientes y las materias primas y aditivos
que intervengan para su elaboracion; asf como los dispositivos médicos”, de acuerdo con el Articulo
194 Bis de la Ley General de Salud.

Por elio, la Direccion de Gerontologia emite los Lineamientos para el mane jo de Insumos parg Ia‘é
salud en el Centro de Atencién integral del INAPAM, con el objetivo de establecer un mecanismo de
control que permita garantizar las condiciones de manejo e higiene de estos y cumplit con fa
normativa vigente.

Cabe mencionar que, el Centro de Atencién Integrai no tiene dentro de sus funciones el expedir
medicamentos y demds insumos para ia salud directamente a las personas adultas mayores, asf
como preparar farmacos, dosis o tratamientos unitarios, fraccionar, ni poseer material para el
empaque primario o secundario, materias primas, Ni equipo para ia fabricacion de medicamentos,
por lo que “Los LineamieNtos” solo contemplan la recepcion, distribuciéon y manejo de los mismos.

iviarco juridico

Ley General de Salud. - Ultima reforma publicada en el D.OF. el 01 de abril de 2024

Ley de los Derechos de las Personas Aduitas Mayores - Ultima reforma publicada en el D.OF. ef 10
de mayo de 2022

Reglamento de insumos para la Salud {RIS). - Ultima reforma publicada en el D.OF. el 31 de mayo de
2021

Reglamento Interno del Centro de Atencion Integral del INAPAM Ultima reforma publicada en el
D.OF. en junio de 2024

Suplemento para establecimientos dedicados a la venta y suministros de medicamentos y demas
insumos para la salud de la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos. - Sexta edicion 2018.

\l
, TP, U3020, Ale. Balto Iz, Cludad de Mexico. - "'"'
56-5761-82 waw.gob.mxfinap an > Felipe Carrillo
PUERTO




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

“\s:"' INAPAM

Cédigo: RI-DGERO-03 Revision: 04 115 de 177

BIENESTAR &'z INAPAM

m

1. Objetivo

Establecer las disposiciones de caracter obligatorio bajo las cuales el personal del Centro de Atencion
Integral recibird, almacenard y manejara los insumos para la salud que se emplean en la atencien
medica brindada a las personas aduitas mayores, aplicando la legislacion sanitaria vigente y
controles internos que permitan garantizar las condiciones de manejo e higiene de estos.

Alcance

El presente documento esta dirigido a las personas servidoras pUbticas involucradas en el manejo de
fos insumos para la salud que se resguardan en el Almacén del Centro de Atencién Integral.

El incumplimiento de estas disposiciones serd sancionado conforme a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas normatividad aplicable.

V. Medicamentos

Los unicos medicamentos con los que se cuenta en ef Centro de Atencidn Integrat son;

3/ e Anestésico que se emplea en el servicio de odontologia
\ * Soluciones para procedimientos dentales
e Otros tnsumos para uso dental que contienen farmacos

\ abe mencionar que, en e Centro de Atencién Integral se tiene prohibido: recibir, proporcionar, 4
\ Q resguardar o distribuir muestras gratuitas o cualquier otro tipo de tratamiento farmacologico a las
\.". personas aduitas mayores.

V. Manejo y movimientos de entradas y salidas de insumos para la salud

£l registro de entradas y salidas debe realizarse por cada insumo para la salud que se maneje en el
Centro de Atencion Integral y debe incluir la informacién suficiente para la plena identificacién del
producto y del movimiento correspondiente.

Entradas y salidas

Para la recepcion y distribucion de insumos para la salud se utilizan los movimientos de entrada y
salida que a continuacion se detallan:

a) Entradas: Se refiere a la recepcion de insumos para la salud en el aimacen, misma que debe
contempilar los siguientes aspectos:

o Verificar que correspondan las cantidades y caracteristicas descritas en la documentacion
que los ampara y que cumpia con las disposiciones legales, considerando su estado fisico y
de conservacion.

« Verificar tas condiciones fisicas, lote y vigencia (caducidad) de ios insumos para la saiud,
cuidando de no aceptarlos con fechas de caducidad proxima o bien gue ya estén caducados,
deteriorados o rotos.
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* La Direccion de Gerontologia puede realizar el canje de insumos para salud, a tfavés del
intercambio de estos, provenientes de otros centros gerontoldgicos del INAPAM.

b) Salidas: La salida de insumos para la salud debe fealizarse a tfavés de las siguientes
actividades:

e Actividad de consumo: Esta se realiza cuando el personal del Centro de Atencién Integral
solicita al Enlace administrativo en turno, los insumos para la salud para la atencién médica
que se brinda a las personas adultas mayores

* Canje a otros centros gerontolégiCos: Se realiza a través del intercambio de los insumos para
la salud a los albergues o residencias de dis, a través de fa Difeccién de Gerontologia, en caso
de ser requeridos; esto de acuerdo con las necesidades de atencidn de las personas adultas
mayores.

s Mermas: Este tipo de salida se utiliza para el desecho de los insumos para 1a salud, ya sea
porque estdn en mal estado, caducados, o que ho se utilizan.

Ei Enface admunistrativo de cada turno deberd Hevar a cabo el registro de entfadas o salidas
diariamente, esto a través de la “Bitacora de control de insumos para la salud def Centro de Atencién
Integral” (Anexo 1).

En la bitacora se debe registrar: \\
a) Fecha del movimiento QS\
by Descripcién del insumo, con la informacién minima necesaria para identificario (Nombre, No ?
\ comercial, presentacion, gramaje, etc)
% " c) Senalar si es insumo de entrada o

d) Senalar si es insumo de salida

¢} Cantidad de entrega (ya sea de entrada o salida)

fj Nombre y firma de la persona que entrega

g} Nombre y firma de la persona que fecibe

h) En caso de sef necesario, observaciones sobre el registro de la entrada o salida del insumo
pata la salud.

Los insurmos para la salud que se encuentran en el Almacén del Centro de Atencién Integral deberan
ser resguardados bajo llave por el Enlace administrativo de cada turno.

Cuando los Enlaces administrativos se encuentren ausentes, estos deberdn dejar a una persona
encargada de la llave del Almacén, para que lleve a cabo el control de dichos productos.

Vi, Caducidades y rechazos de insumos para la salud

Durante la recepcién de los insumos para la salud se deben verificar las condiciones fisicas, lote y
vigencia, cuidando de No aceptar insumos para la salud con fechas de caducidad menor a un aro.

En los primeros cinco dias de cada mes, los Enlaces administrativos deben revisar las caducidades e
identificar los insumos pafa la salud que han perdido sus propiedades. Este procedimiento se realiza
haciendo un recorrido de anaquel por anaquel para detectar cualquiera de las siguientes situaciones:

= Insumos para la salud caducos

!
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» Insumos para la salud en mal estado (empaque decolorado, manchado por rastros de
humedad, empaque inflado, manchado por el contenido del envase primario, olor, color,
ruptura, desecamiento, humedecimiento, transparencia, sedimentacion o cristalizacion)

Para el caso de los insumos antes mencionados, los Enlaces administrativos deberan separarlos en
un anaquel destinado exclusivamente para ello, con etiquetas que permitan identificarlos dei resto.

En caso de tener insumos para la salud caducos, los Enlaces administrativos deberan notificar a la
Direccion de Cerontologia las cantidades identificadas para que ésta realice las gestiones
correspondientes para determinar su manejo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

Vil. Almacenamiento de insumos para la salud.

En el almacenamiento de los insumos para la salud es necesario contemplar los siguientes aspectos:

+ Rotar hacia el frente los insumos para la salud que ya estaban en el anaquel, de tal manera
que los que entraron primero sean los primeros que salgan, tomado en cuenta el Sistema
PEPS primeras entradas, primeras salidas. Sin embargo, la fecha de caducidad es el criterio
mads importante, por lo que se debe dar prioridad de salida a los insumos para la salud
mds proximos a caducar (Anexo 2).

\\ * Para evitar que los insumos para B salud se deterioren y pierdan sus propiedades de uso, es
importante protegerlos de la humedad, del sol, de la luz y el calor, por lo que se debe
A .
\ \ mantener el almacén seco, a temperatura ambiente y limpio, de acuerdo con lo establecido 6

en la Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos (FEUM,).

+« El acomodo de los insumos para la salud se debera realizar segin sus condiciones de
conservacion, resguardo bajo llave y operatividad del Centro de Atencion Integral.

Vill.  informe mensual de insumos para la salud

De manera mensual los Enlaces administrativos deberan elaborar un Informe de insumos para la
salud con base a la informacion registrada en la Bitacora de control de insumos para la salud y
deberan enviarlo en las fechas establecidas a la Direccion de Gerontologia. {Anexo 3).

IX. inventario

Con base en la informacion proporcionada por los Enlaces administrativos en ef informe mensual de
insumos para la salud, la Direccién de Gerontologia elaborara el formato de control de 10s insumos,
denominado “Concentrado de insumos para salud del Centro de Atencion Integral” {Anexo 4).

Este formato se utilizard para mantener actualizado el inventario conjuntamente con los Eniaces
administrativos, en donde deberan verificar que las cantidades de los insumos para la salud fisicos,
resquardados en el almaceén coincidan con la informacién registrada en la Bitacora de control de
insumos para la salud del Centro de Atencién Integral y a su vez con los Informes mensuales.
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X Acomedo y limpieza general

Con el objetivo de garantizar las condiciones adecuadas para el resguardo de los insumos para la
salud en el Centro de Atencién Integral se deberan considerar los siguientes aspectos:

e El aimacén debera mantenerse en condiciones adecuadas de higiene y Ventilacion

¢ Cada uno de los pasillos y anaqueles deberan estar sefalizados y libfes de obstaculos.

e Los anaqueles deberan mantenerse limpios, ordenados y en buen estado

¢ Cada uno de los insumos para la salud deberd estar sefalizado con un letrero con su nombre

* Todos los insumos para la salud deberan tener un lugar especifico en el almacén, con el fin de
facilitar su localizacién.

e Fl acomodo de los insumos para la salud se deberd realizar de acuerdo al método Primeras
Entradas, Primeras Salidas (PEPS).

* Los insumos para la salud préximos a caducar (menor a seis meses) deberan distinguirse con
una etiqueta de color amarillo para su facil identificacién y priorizacién de su consumo.

Xk Glosario

* Almacenamiento: Proceso que permite la ubicacién y resguardo adecuada de los insumos para
asegurar su conservacion; incluye las actividades de recepcion, ubicacidn en un espacio fisico
apropiado, que facilite los procedimientos de control de calidad y control de inventarios. El \\
almacenamiento persigue conservar las propiedades fisicas, quimicas y de estabilidad de los '
insumos para que mantengan su utilidad, seguridad, pureza y eficacia. \;§

\ * Atencion médica: Conjunto de actividades preventivas, curativas y de rehabilitacién, que se
flevan a cabo por el personal de salud en el Centro de Atencion Integral, a través de los servicios
de consulta médica general, de especialidad y estudios de gabinete.

¢ Centro de Atencién Integral: Centro gerontolégico del INAPAM donde se brinda atencion
meédica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en Av. Universidad No. 150
Narvarte, Benito Judrez, Codigo Postal 03020, Ciudad de México.

3

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

* Enlace Administrativo: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de la Direccién
General del institulo se encarga de administrar y organizar internamente e Centro
gerontoldgico.

* Estandares establecidos: Se entenderd como las leyes, normas y procedimientos que regulan la

operacion y el funcionamiento de un proceso determinado.

* Farmaco: toda substancia natural, sintética o biotecnolégica que tenga alguna actividad
farmacolégica y que se identifique por sus propiedades fisicas, quimicas o acciones biolégicas,
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que no se presente en forma farmacéutica y que retna condiciones para ser empleada como
medicamento o ingrediente de un medicamento

INAPAM: instituto Nacional de las Persona Adultas Mayores

Insumo para la salud: Medicamentos, substancias psicotrépicas, estupefacientes y las materias
primas y aditivos que intervengan para su elaboracién; asi como los dispositivos medicos,
material de curacién y de uso dental.

Medicamentos: toda substancia o mezcla de substancias de origen natural o sintético que tenga
efecto terapéutico, preventivo o rehabilitatorio, que se presente en forma farmaceéutica y se
identifiqgue como tal por su actividad farmacolégica, caracteristicas fisicas, quirnicas y biolégicas.
Cuando un producto contenga nutrimentos, seré considerado como medicamento, siempre que
se trate de un preparado que contenga de manera individual o asociada: vitaminas, minerales,
electrolitos, aminoécidos o &cidos grasos, en concentraciones superiores a las de los alimentos
naturales y ademds se presente en alguna forma farmaceutica definida y la indicacién de uso
contemple efectos terapeuticos, preventivos o rehabilitatorios.

Persona adulta mayor: Aquellas que cuentan con sesenta anos 0 mas de edad y que se
encuentren domiciliadas o en transito en el territorio nacional.

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

Primer nivel de atencion: Servicios de atencion ambulatoria basada en una combinacién de
recursos de poca comple jidad técnica, que se dedican a la atencién, prevencién y promocion de
la salud y son reconocidos por la poblacion como referentes locales de salud.
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X AnExos

Anexo 1. Biticora de entradas y salidas de Insumos para la salud

» g d INSTITUTO RACIONAL OF LAS PERSOMAS ADUL TAS MAYORES |
BIENESTAR DMECCION DE CERONTOLOGIA .'i'“.'f— INAPAM |
RITACORA DE ENTRADA v SALIDAS DE INSUMOS DARA LA SALUD DEL #

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

e 7 Nombre y firma | Nombre y firma
Facha | Decrbcindel | o odafsalde T de quien dequien | Observaciones
ertrega recibe
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Anexo 2. infografia del Sistema primeras entradas, primeras salidas (PEPS)
BIENESTAR % INAPAM |

METODO PEPS

Sistema PEPS (primeras entradas-primeras salidas), serie de operaciones para
| garantizar la rotacién de los productos de acuerdo a su fecha de recepcion,
| caducidad y sus condiciones de resguardo.

Localizar el insumo con fecha de caducidad
ya vencida o proxima a vencer

| Retirar del almacén los productos ya (.7
vencidos o dafados e
\~ Coloca os productos con fechas de &

vencimiento més préximas al frente

Los insumos de recién ingreso se colocan
\ T detrds de los productos con fechs proxima a /44
" vencer b

Monitorear y llevar un registro diario de los
insumos para una mejor rotacidén y manejo
interno.

TIPS

Sedalizar con un letrero cada uno de
tos pasillos, anaqueles y repisas para

Wl

[%

Los primeros cinco dias del mes
se debe priorizar la identificacién

de insumos dafiados o caducos facilitar fa identificacion de jos
insumos.
Asegurarse que los insumos de Mantener los pasillos limpios y

adquisicion més reciente estén
colocados en ia parte de atrés de
los anaqueles y los que tienen
fecha mis préxima a caducar en la
parte de enfrente.

despejado de cualquier objeto que
obstruya of paso.

Reportar a la  Direccién  de
Gerontologia los productos caducados
detallando el motive y la cantidad.

ar

T T TR
s H v ol

o -4;’:"1 sy |
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Anexo 4. Concentrado de Insumos para la salud (Inventario)
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Anexo 3. Informe mensual de Insumos para la salud
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ANEXO 25. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y REPORTE SUIVE
(PRO-DGERO-03-02)

Secretaria de Bienestar NSTITLTO

Bienestar | & INAPAM

Reporte para el Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE) det
Centro de Atencién Integral

La salud de una poblacién es un pilar fundamental para e desarrollo y bienestar de cualquier
sociedad. Por ello, 1a recopilacidn sistematica y continua de informacién sobre la salud se ha
convertido en una practica esencial para la toma de decisiones informadas y la implementacién de
politicas publicas efectivas.

E Sistema Nacional de Vigilancia Epidemiolégica (SINAVE) se encarga de recopilar informacién sobre
la salud de la poblacién de manera sistemética y continua. Esta informacion se utiliza para establecer
politicas y programas de salud publica, dado que permite, recopila informacion sobre las condiciones
de salud de la poblacién y determinantes de a salud de la poblacién, notifica obligatoriamente ciertas
enfermedades, analiza e interpreta la informacién recopilada y toma decisiones basadas en la
informacidn recopilada del sector publico, sociat y privado que integran el Sistema Nacional de Salud.

La informacion de vigilancia epidemiolégica en México se integra en ef Sistema Unico de Informacion

para la Vigilancia Epidemiolégica (SUIVE). B SUIVE no es un sistema completo de estadistica de salud

ni incluye toda la informacién sobre la situacién epidemiolégica nacional. Actualmente e SUIVE se

§ \ enfoca a 114 enfermedades consideradas como las mds relevantes del estado de salud de la
poblacién. La informacién contenida en el SUIVE incluye la notificacion de dafios a la salud y 1
resultados de pruebas de tamizaje y diagndstico por laboratorio.

La Norma Oficial Mexicana NOM-017-55A2-2012 describe la organizacion del Sistema Naciona! de
Vigilancia Epidemiolégica SINAVE a nivel federal, estatal y jurisdiccional y es obligatoria en todo el
pais.

Esta Norma Oficial Mexicana establece los lineamientos y procedimientos de operacidn del Sistema
Nacional de Vigilancia Epidemiolégica, asi como los criterios para la aplicacién de la vigilancia
epidemioldgica en padecimientos, eventos y situaciones de emergencia que afectan o ponen en
riesgo la salud humana.

En el caso, del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como érgano rector de fa politica
nacional tiene por objetivo, dentro de las atribuciones que le confiere la Ley de los Derechos de las
Personas Adultas Mayores, el promover que la prestacidn de servicios y atencién que se brinda a las
personas adultas mayores en cualquier institucidén o centro se realice con calidad.

B INAPAM cuenta con Centros gerontolégicos, que en sus diferentes modalidades de atencidn,
brindan servicios que dan respuesta a las necesidades e intereses de las personas aduitas mayores,
entre los que se encuentra el Centro de Atencién Integral, espacio donde se brinda atencién médica
gratuita de primer nivel a personas adultas mayores, a través de consultas de medicina general y de
especialidades como: audiologia, clinica de la memoria, dermatologia, geriatria, ginecologia,
homeopatia, nutricién, odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabilitacién y
reumatologia, asi como estudios de gabinete de electrocardiograma y uitrasonido.
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El Centro de Atencién Integral del INAPAM reportar aquellos eventos y enfermedades que son
relevantes para la poblacion y que puede diagnosticar con los recursos disponibles en el Sistema
Unico de Informacién para la Vigilancia Epidemioldgica (SUIVE)

Cabe mencionar que, el Centro de Atencién Integral como centro de atencion de primer nivel cuenta
con una capacidad diagnostica limitada a las enfermedades y condiciones que puede identificar
mediante exploracion fisica, interrogatorio y pruebas de laboratorio bésicas, ya que no cuenta con la
infraestructura para diagnosticar todas las enfermedades incluidas en el SUIVE, especialmente
aquelias que requieren estudios especializados o confirmacion por iaboratorio de referencia y brinda
atencion solo a personas adultas mayores, por lo que prioriza la vigilancia de solo algunas
enfermedades.

Por elio, el presente documento tiene como objetivo principal establecer el procedimiento para
recopilar la informacién sobre la salud de las personas adultas mayores usuarias del Centro de
Atencion Integral, con el fin de asegurar la uniformidad, calidad y seguridad de los datos
proporcionados en el reporte SUIVE. A través de la implementacion de un sistema de registro
eficiente y confiable, que busca fortalecer la toma de decisiones clinicas, la planificacion de
intervenciones preventivas y @ evaluacion continua de ia calidad de la atencion.

Lista de enfermedades que se pueden identificar en el
Centro de Atencién Integral del INAPAM

s Infecciones Intestinales por otros s Picadura de avispa
Qrganismos y las mal definidas e Picadura por otros artr6podos
s Otitis media aguda ¢ Picadura o intoxicacion por otros

s Faringitis y Amigdalitis estreptocécicas
» Infecciones respiratorias agudas

* Candidiasis urogenital

¢ Vulvovaginitis

e Conjuntivitis

» Infeccion de vias urinarias

s Diabetes mellitus tipo 2

s Hipertensién arterial

s Enfermedad isquémica del corazén
+ Enfermedad cerebrovascular

» Gingivitis y enfermedad periodontal
+ Mordedura de arana viuda negra

* Mordedura de arana violinista

s Mordedura de otras aranas

* Picadura de abeja

Animales ponzofiosos

Intoxicacion por picadura de alacran
Hiperplasia de la préstata

insuficiencia venosa periférica
Deplecion del volumen (Deshidratacion)
Desnutricion leve

Desnutricion moderada

Desnutricion severa

Obesidad

Depresion

Enfermedad de Alzheimer

Violencia intrafamiliar

Otras enfermedades de interés local y/o
regional

s’g; INAPAM
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Procedimiento interno del reporte del Sistema Nacional de Vigilancia
Epidemiolégica (SUIVE) del Centro de Atencién Integral

1. £l personal de salud identifica algln caso sospechoso o confirmado de una enfermedad sujeta a
vigitancia epidemiol6gica en la persona adulta mayor atendida durante su consulta y lo anota en el
Reporte epidemioldgico del Centro de Atencién Integral junto con el ntimero de expediente (Anexo 1).

2, Si el personal de salud identifica algtin caso sospechoso o confirmado de una enfermedad sujeta a
vigilancia epidemiolégica que requiera acciones complementarias como estudio epidemiolégico y
notificacién de rebrote, deberd, emplea los formatos compartides por el Sistema Nacional de Salud,
segun sea el caso (Anexo 2, Estudio Epidemiolbgico) (Anexo 3. Notificacién de brote) (Anexo 4. Hoja de
registro de atencién por violencia y/o lesion).

3. la persona de Enlace administrativo Enlace administrativo o responsable sanitaria recoge
semanalmente los reportes epidemiolégicos del personal de salud junto con los formatos de estudio
epidemiolégico, notificacién de rebrote y resultados de pruebas de tamizaje y diagnéstico por
laboratorio segun sea el caso, tomando en cuenta el Calendario Epidemiolégico, establecido por
Direccién General de Epidemiologia de la Secretaria de Salud (Anexo 5).

4. Lapersona de Enlace administrativo Enlace administrativo o responsable sanitaria elabora el informe
semanal de casos nuevos de enfermedades. {Anexo 6. Formato SUIVE), considerando la hoja debe
contener:

§ X a) La clave de la unidad médica oficial que se encuentra en el aviso de funcionamiento (CLUES,
clave Unica de establecimientos en salud asignada por la Direccién General de Informacién en

Salud).

b) El niimero de la semana epidemioldgica.

¢) La fecha de inicio de la semana epidemiol6gica.

d) La fecha de término de la semana epidemiolégica.

e) La clave y nombre oficial del municipio, de acuerdo con los catdlogos del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia (INEGI), en donde se encuentra la unidad médica.

f) El nombre de la jurisdiccion sanitaria y la clave asignada por los Servicios Estatales de Salud, en
donde se encuentra la unidad médica.

g) La clave y el nombre oficial de la entidad federativa, de acuerdo con los catdlogos del INEGI, en
donde se encuentra la unidad médica.

h) Que el diagnéstico corresponda al sexo y grupo de edad permitidos.

) Que la suma de los casos masculinos corresponda al subtotal de casos masculinos.

P Que la suma de los casos femeninos carresponda al subtotal de casos femeninos.

k) Que el total corresponda a la suma de los subtotales de casos masculinos y femeninos.

5. La persona de Enlace administrativo o responsable sanitaria envia por correo electrénico el Formato
SUIVE junto con los formatos de estudio epidemiol6gico, notificacién de rebrote y resultados de
pruebas de tamizaje y diagnéstico por laboratorio escaneados, segun sea el caso a la Jurisdiccion
Sanitaria de la secretaria de salud de la Alcaldia Benito Judrez, via correo electrénico dirigido a la Lic.
Yanitzi Barrén Pérez: yanitzibp_mab16@yahoo.com.mx con copia a
deandc spsac.aosp.op@dif.df.gob.mx y informes_dag@inapam.gob.mx.
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a) Esta actividad serd realizada semanalmente y se entregaré el formato los lunes de
cada semana al epidemidlogo, en caso de no contar con é| se entregard al director
de la unidad sanitaria. &/

b) La persona epidemidloga y/o directora(o) o equivalente institucional recibird y
revisaré el formato teniendo cuidado de que cumpla con los criterios antes
mencionados.

6. La persona de Enlace administrativo o responsable sanitaria regresa al personal de salud el Reporte
epidemioldgico, para gue puedan continuar a utilizarlo hasta la siguiente semana de reporte.

7. La persona de Enlace administrativo entregara impreso, cada mes un formato de reporte al personal
de salud para que pueda registrar los diagnosticos epidemiolégicos que identifiquen durante su
consuita.

Consideraciones adicionales:

o Dependiendo de la enfermedad, se realiza la notificacién a las autoridades sanitarias correspondientes
(jurisdiccion sanitaria, nivel estatal o federal).

¢ Algunas enfermedades requieren notificacion inmediata (dentro de las 24 horas), mientras que otras
son las que se reportan de forma Semanal.

» s importante asegurar la precisién y completitud de los datos para garantizar la calidad del reporte. %

e Es fundamental conocer la Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA2-2012, que establece los \
lineamientos para la vigilancia epidemiologica en México.

+ E personal de salud debe recibir capacitacién continua sobre el uso del SUIVE y los procedimientos de
notificacion.

¢ Es importante garantizar la confidencialidad de la informacién de las personas adultas mayores

Datos contacto

“Datos de contacto directo

Datos de jurisdiccién Sanitaria Benito jufirez —[

|"Nombre: Dra. Ménica Ramirez Vargas Lic. Yanitzi Barron pérez.
Cargo: Directora Jurisdiccional en Benito Judrez yanitzibp_ma616@yahoo.com.mx
Teléfono: 5550381700 Ext: 6202 Con copia a ; deandc.spsac.aosp.op@dif.df.gob.mx

E-Mail: mramirezv@sersalud.cdmx.gob.mx y

Direccién: Calzada de Tlalpan no. 1133, Col. San | Cel. 5553768145
Simén,

CP 03660, Alc. Benito Judrez
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Anexo 1. Reporte epidemiolégico del Centro de Atencién Integral
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Anexo 2. Estudio Epidemiolégico
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Anexo 3. Notificaciéon de brote
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Anexo 4. Hoja de registro de atencién por violencia y/o lesién
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Anexo 5. Calendario Epidemioidgico 2025
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Anexo 6. Informe semanal de casos nuevos de enfermedades (Formato SUIVE).
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ANEXO 26. NOTA DE INTERCONSULTA (FO-DGERO-03-19)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES e
DIRECCION DE GERONTOLCGIA g\é‘g INAPAM

NOTA DE INTERCONSULTA '.
!

FECHA:

NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: NUM EXPEDIENTE:

CENTRO GERONTOLOGICO:

SERVICIO AL QUE SOLICITA INTERCONSULTA:
MOTIVO DE INTERCONSULTA

\

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL QUE SOLICITA LA INTERCONSULTA

CEDULA PROFESIONAL
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ANEXO 27. NOTA DE REFERENCIA (FO-DGERO-03-20)

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS
47 - MAYORES A
BIENESTAR "“ﬂ"" INAPA M DIRECCION DE GERONTOLOGIA

CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD

NOTA DE REFERENCIA

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

UNIDADQUE REFIERE:

UNIDARLA QUE REFIERE:

NOMEBRE
D OMaL! O:
CALLE No. COLONIA
w‘ SERVICIO AL QUE SE ENVIA:
\ DIAGNOSTICO PRE SUNCIONAL

MOTIVO DE LA REFERENCIA {RESUMEN CLINICO DEL PADECIMIENTO):

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

IMPRESION DIAGNOSTICA:

NOMBRE Y CEDULA PROFESIONAL DE LA (DEL) MEDICA (O) QUE REFIERE
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ANEXO 28. SOLICITUD DE ESTUDIOS (FO-DGERO-03-21)

‘ - INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
BIENESTAR M%ZINAPAM ADULTAS MAYORES '
i DIRECCION DE GERONTOLOGIA

. CENTRO DE ATENCION INTEGRAL UNIVERSIDAD
i SOLICITUD DE ESTUDIOS RADIOLOGICOS E IMAGEN v
FECHA:
NOMBRE DE LA (DEL) PACIENTE: EXPEDIENTE:

UNIDAD DE ADSCRIPCION O PROCEDENCIA

IMPRESION DIAGNOSTICA

ESTUDIO SOLICITADO |

Nombre y Firma de la (del) Médica (o) solicitante.
SERel/CAI
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ANEXO 29. FORMATO DE RECETA (FO-DGERO-03-22)

BIENESTAR &', INAPAM
RECETA MEDICA B e
Fecha __/

Nombre completo del paciente:

Tratamiento

Nombre y Firma del Medico {a}:

Titulo o especialidad . (edularprofesional

Centro de Atencion Integral {CAl) Universidad, Av. Universidad No 150, Narvarte, Benito Juarez, CP 03020, Ciudad de Mexica,
Tel. 5539232052
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ANEXO 30. CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (FO-DGERO-03-23)

; 1, A M INSTTUTO NACICNAL D& LAS PER SONAS ADUL TAS MAYTRES 1
Bienestar 'z INAPAM . Lot
SR B Dottt } DIRECCION DF GFRON TOLOG A
CENIRO DE ATENCION INTE SHAL F

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Nombre compieto de la persona aduita mayor:

Fecha de nacimiento: Numero de expediente:

Domicilio: Tel. de contacto:

| Nombre completo de ia persona responsable {si aplica):

Parentesco: Tel. de la persona responsable:

Intervencio n/Procedimiento:

Descripcion del procedimiento:

Beneficios esperados:

Riesgos de complicaciones:

Posibles efectos secundarios:

Alternativas al procedimiento:

Preguntas y aclaraciones: He tenido la oportunidad de hacer preguntas sobre este procedimiento
y todas mis dudas han sido aclaradas de manera satisfactoria, en un leguaje claro y senciflo.

Declaracion de la persona mayor (o 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 sido resueltas
satisfactoriamente.

Colocar la direccion del Centro de Atencion integral
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+ Por lo tanto, de manera libre y voluntaria, otorgo mi consentimiento

techa:

Nombre y firrna de la persona adulta mayor
(Huella si 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)

Cédula Profesional:

Nombre y tirma det testigo 1 Nombre y nimma del testiqo £

Aviso de privacidad Simplificado.

El instituto Naciona de las Personas Adultas Mayores (NAPAM), a traves de la Direccién de Gerontologia con domicilio en Mitla #73 Col. Vértiz Narvarte,
CP. 03020, Aicaitia Benito Judrez, Ciudad de Méaco, serd el drea el responsable ded tratamiento de os datos personales que proporcione en el Certro
deﬁemlmegra!de!NAPAM el cual se encuentra ubicado en:
Sus datos seran protegidos en & Sistema de Datos Personales. con fundamento en los articulos 8, pamafo segundo, fraceion I, 18. parrafo segundo y
108, pasrafo primero de (@ Constitucidn Poliiz a de ios Estados Unidos Mexicanos; articuio 3, fracciones VI3, X, XX, Titulo Sexto, Capitulo I, articulos
118, 118, 118y 120 de la Ley General de Transparancia y Acceso 3 Ia informacion Publica; articdlos 1. 2, 3, fracciones 1 11, IX.Xy Xi, 4 6,8, 18 17.18,
19,20, 21.22,23, 24 25 26, 27, 28 30 31, 32y3% de (a Ley General de Proteccion de DansPasmulesenPosesmdeSqmsObhaadnsnwlos
1, &, fraccines Xil, Xii, XIV, YooV, XUII, XLV, 8, 11, 13. fracoidn B, 20, 24, 3, 37, 38, 55 y demas correlativas apiicables de la Ley General de Archivos.
Lnsdamspevsmalesmcabadussemunivzadosconﬁnsesmm wlcmsershgauuhasededﬁosdasﬁwdamnrﬁamnmal
Paahshadwammsm;emmgmmm complets, sexo, género, edad, CURP, domicilio, pertenenca
éfrica, nacionalidad y MWMMWNMQS&AWemmHQWMMMMMWa
momsmde!amm hibitos personales de higiene, actividades de riesgo para a salud. fipo de sangre. erpias adicciones enfermedades de os
miembros de ja famifa, ecte otros.. bos cudes tendran un ciclo de wda 2 ahos en archivo de ramite, 5 ahos en archive de concentraciin.

Usted porra mercer sus derechas de acceso, rectiicacion, cancetacion u opasicion, de sus datos personales (derechos ARCO), asi como I3 revecacion
delmmmmmmhmmdeTrmmaddmmwaxhstMstMmtg ubicada en la calle de Petén
nimero 419, Colonia Vértiz Narvarte. cp. 03020, Aicaldia Benito Judrez, Ciudad de México, con ndmero, telefdnico 5559255368.0 bien, a través det
Sistema INFOMEX o la Piataforma Nacional de Transpareccia (hitp fwwwr. plataformadetransparenciaorgm, © 80 el comeo secténics
.ok vares@@inapam.gobrx. Si desea conocer ef procedimiento para el ejercicio de estos derachos puede acudir ala Unidad de Transparencia dal estinsto
Nacional de las Personas Aduitas Mayores, o bien, enviar un correo electronico a i3 drecodn antes sefialada

Firakmente, con fundaments en lo dispuesto en los articuos Hﬁde!aLemeerideTrmspammyAmesoahumanubhca 13 fracounes
IyllldebLe;Fedem!deTransparenaa y Acceso a la Informacion Pdtlica, asewnoetTngesmanava fracciones 1y H, y Cuadragesimo de los
Lineamventos mmndeddmmymm&hlmmmmmmh%omum%m
REQUIERASE AL INTERESADC, mmmﬁmmﬁwwmﬁemwade&ms&mmehﬂsma&
en el entendiio de que para & caso de ND Pronunciarse se enfendera su negativa para dicha publ

Colocar {a direccion del Centro de Atencion Integral
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ANEXO 31. LINEAMIENTOS DE MANEJO DE LA C.E.Y.E (LIN-DGERO-03-03)

Blenestar \’u INAPAM

Secrecaria de Bienestar
A OE

Lineamientos de Manejo de la Central de Equipos y
Esterilizacion (C.E.Y.E) del Centro de Atencién Integral ‘
del INAPAM WY
]
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L Introduccidn

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como 6rgano rector de la
politica nacional tiene por objetivo, dentro de las atribuciones que le confiere la tey de
los Derechos de las Personas Adultas Mayores, el promover que la prestacion de
servicios y atencidn que se brinda a las personas adultas mayores en cualquier
institucion o centro se realice con calidad.

El INAPAM cuenta con Centros gerontoldgicos, que en sus diferentes modalidades de
atencion, brindan servicios que dan respuesta a las necesidades e intereses de las
personas adultas mayores, entre los que se encuentra el Centro de Atencion Integral,

espacio donde se brinda atencién médica gratuita de primer nivel a personas adultas
mayores, a través de consultas de medicina general y de especialidades como:
audiologia, clinica de la Memoria, dermatologia, geriatria, ginecologia, homeopatia,
nutricién, odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria, rehabilitacion y J
reumatologia, asi como estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido. ™\, 3

En el caso del servicio de odontologia se emplea instrumental quirirgico para
intervenir en estructuras dentales y tejidos orales que requieren cortes,
desprendimientos, separacion o extraccién, acciones que no pueden realizarse con
instrumental bésico.

Este instrumental desemperia un papel esencial en la atencion de la salud bucai de las
personas adultas mayores, quienes frecuentemente presentan condiciones orales
complejas, como pérdida dental, enfermedad periodontal avanzada, alteraciones en
tejidos blandos y necesidad de protesis dentales. Para abordar estas situaciones de
manera segura y efectiva, se requieren procedimientos gue utilizan instrumentos
especificos, tales como elevadores, férceps, curetas, bisturis, espejos quirtrgicos y
pinzas hemostaticas, entre otros.

Por lo que, el uso adecuado del instrumental quirtrgico en el servicio de odontologia
del Centro de Atencion Integral del INAPAM es fundamental para garantizar una
atencion segura, eficaz y respetuosa hacia las personas mayores. Este instrumental es
indispensable para la realizacion de procedimientos clinicos y quirdrgicos que
requieren altos estandares de higiene, precision y esterilidad.

Borrecta m anipulacion, esterifizacion y conservacion del instrumenta) pe mite en la
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INSTITUTO KACONAL b
i PERSaNA

Central de Equipos y Esterilizacién (CE.Y.E) permite prevenir infecciones cruzadas,
proteger la salud bucodental de las personas usuarias y asegurar la calidad de los
servicios prestados.

En este sentido, la Central de Equipos y Esterilizacion (CEVY.E) es una unidad
fundamental dentro de cualquier institucién de salud, ya que garantiza las condiciones
optimas de limpieza, desinfeccion, esterilizacion, almacenamiento y distribucion del
instrumental y equipo que se utiliza en la atencién de las personas usuarias.

En el contexto del Centro de Atencién Integral del Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores (INAPAM), esta funcién adquiere una relevancia ain mayor, al estar
orientada a un grupo poblacional que, por sus condiciones fisiolégicas, sociales y
médicas, requiere de una atencién integral.

\, Este documento presenta los lineamientos para el manejo de la Central de Equipos y
K Esterilizacién (C.E.Y.E) del Centro de Atencién Integral del INAPAM, con el objetivo de

“iormar y estandarizar los procesos relacionados con estandarizados de limpieza,
desinfeccion, esterilizacién, almacenamiento y distribucién del material médico-
quirdrgico, de acuerdo con la normativa nacional vigente, las mejores practicas y los
principios de gestién en salud publica.

II. Marco juridico

Los presentes Lineamientos de Manejo de la Central de Equipos y Esterilizacion
(C.E.Y.E) del Centro de Atencién Integral del INAPAM se fundamentan en el marco legal
y normativo vigente en los dmbitos federal e institucional, con el objetivo de garantizar
una atencién segura, eficiente y con enfoque de derechos humanos hacia las personas
adultas mayores. A continuacién, se detallan los principales ordenamientos juridicos
que respaldan su elaboracién y aplicacién:

Ordenamiento Apartado - 4 Publicacion |
Uitima reforma I

Politica de los | persona a la proteccion de la salud y establece | publicada en ef D. |
Estados  Unidos | la obligacién del Estado de garantizar servicios | O.F el 15 de abril de i

Constitucion | Articulo 4% Reconoce el derecho de toda

| Mexicanos de calidad. 2024

ley General de |Regula la organizacién, funcionamiento y | Ultima  reforma |

20 25
" A Aﬁ &er
{ i) | ndig ena
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E_Salud | presfacion de los servicios de salud en México, | publicag en el D. |
| estableciendo normas para la higiene, | O.F el 07 de junio de |
| prevencién de enfermedades y control de | 2024
infecciones en establecimientos de atencion
I medica.
ley de los | Establece los principios rectores para garantizar | Ultima  reforma
Derechos de las | el ejercicio pleno de los derechos humanos de | publicada en el D.
Personas Adultas | las personas mayores, inciuyendo el acceso a | O.F el 14 de junio de

Mayores servicios de salud con dignidad, seguridad y | 2024
calidad
Norma Oficial | Que establece [0s requisitos minimos de Uttima~ reforma |
Mexicana  NOM- | infraestructura y equipamiento de hospitales y | publicada en el D.
197-55A1-2000 | consultorios de atencion médica especializada. | OF el 26 de agosto
| de 2010 :

Norma Oficial | Para Ia vig_ilﬁcia,_prévencién y control de | Ultima reforma \ )
| Mexicana NOM- | infecciones nosocomiales en los | publicada en el D. | 5 (\
| 045-SSA2-2005 | establecimientos de atencion médica. OF e 20 de| “v\
- noviembre de 2009 §
| Norma Oficial | Proteccion ambiental- Residuos peligrosos | Ultima  reforma | \
Mexicana NOM- | biolégico-infecciosos .  Clasificacién  y | publicada en el D.
087-ECOL-SSA1- | especificaciones de manejo. | O.Fel 11 de octubre

2002 | de 2021
| Norma  Oficial | Buenas practicas de fabricacion para | Ultima  reforma |
Mexicana  NOM- | establecimientos dedicados a la fabricacion de | publicada en el D.
241-55A1-2021 dispositivos médicos, aplicable para procesos | O.F el 20 de

de esterilizacién y aseguramlento de la calidad. | diciembre de 2021

' Reglamento de la | condiciones en las que deben operar las | Ultima reforma |

Ley General de  unidades médicas publicas y privadas publicada en el D.

Salud en Materia | OF el 17 de julio de

de Prestacién de 2018

Servicios de |

Atencién Médica

Manual  de | Sistematiza el praceso de la atencion médica de | Ultima version |

| Procedimientos primer nivel brindada a las personas adultas | publicada en Ia
del Centro de mayores que lo soliciten en el Centro delNormateca Interna |

&; ?“ 2025 L
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Atencién lhzearél | Atencion Integral, asi como el registro y reporte | (SANI) en j{mio de

del INAPAM de los mismos. 2024

" Reglamento | Establece las disposiciones a las que estan | Ultima version |
| Interno del Centro | sujetas  las  personas adultas mayores, | publicada en |la
! de Atencién | visitantes, el personal, las personas prestadoras | Normateca Interna
;Integral del | de servicios social, jovenes construyendo el | (SANI) en junio de
f INAPAM futuro y demds personas que participan en la | 2024

”5 PEASONAY & e

atencion gerontoldgica dentro del Centro de
Atencion Integral [

1I1. Objetivo General

Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y operativos que regulen el
funcionamiento de la Central de Equipos y Esterilizacién (CE.Y.E) del Centro de
Atencion Integral del INAPAM, con el prop6sito de garantizar procesos estandarizados

! de limpieza, desinfeccion, esterilizacién, almacenamiento y distribucién segura del
instrumental médico, equipo y materiales reutilizables, en cumplimiento con la

n ormatividad vigente.

IV. Objetivos Especificos

a)

b

9

d)

€)

Normar y estandarizar las actividades que se realizan en la C.E.Y.E, asequrando un
correcto control de cada fase del proceso.

Prevenir riesgos de infeccién en las personas adultas mayores, mediante el uso de
equipos e insumos debidamente esterilizados.

Fortalecer la seguridad de las personas adultas mayores asegurando la
disponibilidad oportuna y adecuada del material necesario para procedimientos
médicos.

Promover el cumplimiento estricto de las normas de limpieza y desinfeccién,
conforme a la legislacién sanitaria aplicable.

Optimizar el uso de recursos humanos y materiales mediante procedimientos
eficientes que favorezcan la gestion integral del servicio.

Contribuir a la calidad de la atencién gerontoldgica, proporcienando un entorno
sequro, profesional y humanizado para las personas adultas mayores atendidas.

IV. Alcance

2025
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b)

0

d)

e)

9)

h)
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El presente documento esté dirigido a las personas servidoras publicas involucradas
directa o indirectamente en el manejo del material médico, e implica la adopcion de
una cultura institucional de calidad, disciplina técnica y responsabilidad compartida.

Bl incumplimiento de estas disposiciones s serd sancionado conforme a la Ley de

Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas normativa
aplicable

V. Politicas

La Direccién Gerontologia, establecera los mecanismos para la difusion,
capacitacion y utilizacion de los lineamientos del manejo de C.EY.E

El Departamento de Mantenimiento y Servicios sera el responsable de
proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al C.EY.E

Las personas Enlaces administrativas de cada turno, vigilaran la aplicacion de los
procedimientos contenidos los lineamientos del manejo de C.EY.E

El personal de enfermeria al término del turno matutino deberéa hacer entrega de
los instrumentos administrativos y la normatividad bajo su responsabilidad, al
personal que se incorpore en el siguiente turno.

El personal de enfermeria tendrd la responsabilidad de llevar a cabo las funciones
establecidas en los presentes lineamientos, con la finalidad de mantener la
eficiencia del proceso y garantizar la esterilidad de material y equipo

El personal de enfermeria debera cumplir estrictamente con las normas de higiene,
proteccion personal y prevencion de riesgos bioldgicos, utilizando el equipo de
proteccion personal (EPP) correspondiente y siguiendo los protocolos establecidos
para el manejo seguro de material contaminado.

El personal de enfermeria debera recibir formacién periédica y actualizaciones
técnicas sobre procesos de esterilizacion, controt de infecciones, manejo de
residuos y uso de equipos, con enfoque gerontol6gico y de seguridad del paciente.
Los lineamientos del manejo de C.EY.E estardn bajo la custodia del personal de
enfermeria que participa en dichas actividades, asi mismo las personas de Enlaces
administrativas deberdn contar con una copia impresa en un lugar de fécil acceso
a todo el personal que lo requiera y estar disponible para su consulta.

) Los procexdimientos de limpieza, desinfeccion, esterilizacion, aimacenamientn y

o - ¥
£ 2025
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distribucién de materiales deberdn ejecutarse con base en normas oficiales
mexicanas, protocolos internos y mejores practicas para asegurar la seguridad del
paciente y la eficiencia operativa.

j} Cada insumo, equipo o instrumento médico procesado debera contar con un
registro completo de su ruta, desde su recoleccién hasta su entrega final,
asegurando su seguimiento, identificacién y verificacién en todo momento.

k) Todo el material esterilizado debera almacenarse en condiciones adecuadas de
limpieza, temperatura, ventilacion y clasificacion, evitando contaminaciones
cruzadas y respetando la fecha de caducidad o uso recomendado.

) La CEVY.E. deberda garantizar la entrega puntual y suficiente del material
esterilizado a las areas clinicas que lo requieran, evitando retrasos que puedan
afectar la atencion a las personas usuarias.

m) Queda estrictamente prohibido el reuso de material desechable, asi como el uso
de instrumental sin que haya pasado por el proceso completo y validado de
esterilzacion.

n) Todas las acciones operativas de la C.E.Y.E. deberan realizarse con el compromiso
institucional de contribuir a una atencidn digna, segura y libre de riesgos para las
personas adultas mayores atendidas en el Centro de Atencion Integral

VI. Funciones de las personas responsables de {a C.EY.E

La operacion eficiente y segura de la Central de Equipos y Esterilizacién (C.E.Y.E) del
Centro de Atencién Integral del INAPAM requiere de una estructura organizativa clara
y una asignacidn precisa de responsabilidades. En este sentido el cumplimiento
estricto de los lineamientos establecidos depende de la participacion coordinada de
diversas figuras clave, cuyas funciones estan orientadas a garantizar la esterilizacién
adecuada del instrumental, la trazabilidad de los procesos, la sequridad del personal
y la calidad en la atencién a las personas adultas mayores.

A continuacién, se describen las funciones generales de las personas responsables

involucradas en el manejo técnico, administrativo, operativo y de supervisién de la
CEME
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1. Personal de Enfermeria: Responsable de realizar todas las etapas del proceso
técnico de la CEY.E.
a) Recepcionar, clasificar, limpiar, preparar y esterilizar el instrumental médico-
quir drgico.
b) Documentar y mantener los registros del ciclo de esterilizacion conforme a las
normas establecidas.
¢} Reportar oportunamente anomalias o deterioro en condiciones fisicas del drea o
del equipo
d) Llena la bitacora diaria, control de soluciones y otros formatos requeridos para
evidenciar
€) Garantizar la correcta identificacion, empaquetado y sellado del instrumental y
equipo.
) Cumplir con los protocolos de bioseguridad y control de infecciones. “.
g) Verificar el funcionamiento adecuado del equipo de esterilizacion antes de cada
ciclo. N
2. Personal de Limpieza: Realizar la limpieza y desinfeccion diaria de todas las dreas
fisicas de la CE.Y.E.
a) Aplicar técnicas de limpieza por zonas y secuencia logica (area limpia a sucia)
b) Preparar, utilizar y desechar correctamente las soluciones desinfectantes
(control de tiempos de exposicion y fechas de caducidad)
3. Persona Enlace Administrativo de cada turno: Vigilar el cumplimiento del
procedimiento y controla registros.
a) Supervisar que se sigan los lineamientos establecidos en los procedimientos
normalizados de la CE.Y.E.
b} Verificar que se llenen correctamente los formatos y bitacoras del proceso de
esterilizacion.
¢} Coordinar la entrega y recepcion de equipos entre los servicios y la C.E.Y.E.
d) Informar oportunamente a la Direccion de cualquier anomalia detectada en los
procedimientos.
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€) Apoyar en la gestion administrativa de insumos y recursos Necesarios para el
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funcionamiento continuo.
validar el cumplimiento de los controles de calidad del proceso técnico-operativo.

Direccion de Gerontologia: Supervisa los informes de calidad y cumplimiento de
los lineamientos.

Validar los reportes periddicos de cumplimiento del proceso de esterilizacion.
Asegurar que los lineamientos normativos (NOM, COFEPRIS, etc) se apliquen
correctamente.

Realizar visitas de supervision a la CEVY.E periédicamente para verificar el
cumplimiento del proceso de esterilizacion.

Promover la capacitacion continua del personal involucrado en fa CE.Y.E.

Tomar decisiones estratégicas basadas en los informes de desempefio y no
conformidades.

VIL Procedimiento de Limpieza y Desinfeccién en la Central de Equipos v
Esterilizacién (C.E.Y.E)

Este procedimiento establece de manera detallada las acciones necesarias para llevar
a cabo la limpieza y desinfeccion de las instalaciones, superficies y equipos de la
CEY.E, alinedndose con las buenas practicas en control de infecciones y con un
enfoque de cuidado integral y digno hacia las personas adultas mayores. Su aplicacién
rigurosa promueve entornos sequros y funcionales, protegiendo tanto al personal
como a las personas usuarias del servicio.

Alcance

Aplica al personal de enfermeria y de limpieza que participa en 1a CE.Y.E. del Centro
de Atencion Integral det INAPAM,

Materiales Requeridos

- Guantes de uso doméstico
- Mascarilla y bata

10
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- Solucién desinfectante (hipoclorito de sodio al 0.5% o equivalente autorizado)
- Detergente etiquetado con fecha de caducidad.
- Pafos limpios y desechables
- Cubeta con agua y detergente
- Trapeadores y escobas exclusivas para el area
Procedimiento de Limpieza y Desinfeccién en la C.E.Y.E
Ne | Actividad Responsables | Anexos/ Material |
Barrer y trapear el area de trabajo | Escoba, _'tr_apeador [
: Personal de :
1 | comenzando desde la zona mas T exclusivo, cubeta, |
o . : : limpieza |
limpia hacia la mas sucia agua [
{ { : e —— 1) | —
: | Se colocar el equipo de proteccidn |
3 personal (EPP) Personal de ! |
Anexo 1: Formato de verificacién enfermeria ' \\
| de EPP) [ b
| - - — " | L P
Limpiar superficies externas de | ' Pafios limpios, ¥ §
e . | Personal de '
3 | mobiliario (mesas, bandejas) con ] detergente
| enfermeria o
detergente | enzimatico
'Enjuagar superficies con agua | | Aqua otable, |
) ’ . 9 " 9 Personal de | g— o
| 4 limpia y secar con pafios | R | pafios Secos
| | t
desechables desechables |
Aplicar solucion de hipoclorito de | - '
sodio al 05% en superficies :
(t » RERNR e 5 g Atomizador,
iempo de contacto: 10 min ersonal de 3 e
5 e i ) - hipoclorito diluido, |
Anexo 2 Instructivo para enfermeria ey [
- - S |
preparacion de solucion ‘ ” [
| desinfectante | | [
| Limpiar desinfectar isos | [ Solucion
[ P y y P Personal de i
6 | (trapeado humedo con 5 desinfectante,
! enfermeria [
desinfectante) | trapeador, cubeta
Lavar el material reutilizable | Detergente, agua,
Personal | .
7 | (cubetas, pafios, etc.) y colocarlo 8 cepillo, area
enfermeria 7
en drea de secado | ventilada
8 | Registrar la actividad en la bitacora | Personal de | Bitacora, boligrafo
e ¥
2025
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de limpieza y desinfeccion enfermeria [
| Anexo 3: Bitacora de limpieza y
desinfeccion

Fin del Procedimiento

Frecuencia del Procedimiento de limpieza y Desinfeccién: Diariamente al inicio de
cada turno.

VIIL Procedimiento de Lavado y esterilizacién en la Central de Equipos vy
Esterilizacién (C.E.Y.E)

El procedimiento de esterilizacién en la Central de Equipos y Esterilizacion (CEY.E) es

12

. vida y el bienestar de las personas adulta mayores usuarias en el Centro de Atencion
Integral del INAPAM. Este proceso asegura que todo el instrumental médico,
quirirgico y los insumos reutilizables estén completamente libres de
microorganismos patégenos, incluidos virus, bacterias y esporas.

Una esterilizacién efectiva reduce significativamente los riesgos de complicaciones
post-procedimiento, mejora la calidad asistencial y fortalece la confianza en la
tentacién médica. Asimismo, promueve un entorno seguro tanto para las personas
adultas mayores.

El presente procedimiento describe, paso a paso, las actividades necesarias para la
preparacién, empaquetado, esterilizacién, verificacién y aimacenamiento del material,
asegurando el seguimiento del proceso y la eficiencia operativa en la Central de
Equipos y Esterilizacién (C.E.Y.E) del Centro de Atencion Integral del INAPAM.,

Alcance

Aplica al personal de enfermeria que participa en la C.EY.E del Centro de Atencion
Integral del INAPAM.
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Materiales Requeridos

* Autoclave (esterilizador de vapor)

s Indicadores quimicos

* Empaques de esterilizacion (papel grado médico, bolsas termoselladas o tela
quirdrgica)

s (Cinta testigo de esterilizacion

s Registro de contro} de esterilizacion (bitacora)

» Guantes limpios, cubrebocas, bata quirurgica

s Solucién desinfectante

Procedimiento de lavado y esterilizacién en la C.E.Y.E

[ e ] ' Actividad Responsables | Material
| Verificar que el autoclave este limpio, con | Personal de [ \\_ "}
1 | mantenimiento al dia y con nivel de agua | enfermeria Autoclave Rk
adecuado. N N

e ———

area roja el instrumental sucio, verificando | enfermeria

|
‘ "Recibe de parte del persér{a_l ‘meédico en el | Personal de

5 que no contenga ningun tipo de residuo y Bandeja o
registra su entrada en la bitacora rifionera
Anexo 4. Bitdcora de recepcién y entrega i
de instrumental en la C.E.Y.E

| Clasificar el instrumental segn su tipo y uso | Personal de | Mesa de |
g en el area roja enfermeria | trabajo,
Anexo 5. Area roja (sucia) | bandeja para
| clasificacion |
"En un contenedor coloca la solucion | Personal de | Contener |
4 | antiséptica (agua bidestilada) enfermeria | solucion |
| antiséptica
[ Traslada en una bandeja el instrumental al | Personal de 1|
area de lavado enfermeria )
S Bandeja

Anexo 6. Area de lavado

6 'Cepilla enérgicamente el instrumental con | Personal de 'Cepillo, jabén'

%\ 2025
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Coloca el instrumental en un contenedor con
solucidn antiséptica y lo deja reposar de S a
10 minutos,

Retira fa solucion y vuelve a cepillar

vigorosamente, dando una Ultima cepillada
en el agua corriente.

Seca minucicsamente el instrumental con |

toallas de papel

Empacar el material en bolsa termo selladas ,

colocandole la fecha, nombre del personal de
enfermera que lo esterilizo, fecha de

enfermeria

Personal de
enfermeria

enfermerfa
Personal de
enfermeria

caducidad y nombre del personal médico a |

quien pertenece el material.

Asegurar que contenga un indicador quimico

Personal de e

Personal de

papel

Solucion
antiséptica y
contender

Cepillo, jabon
yagua

Toallas de |

Empaques e
indicadores

| quimicos

e —)

| Indicador
| bioldgico

|
!
|

| Autoclave y

\ \ W T\H en el area azul
\ N | Anexo 7. Area azul (limpia)
"Acomoda en la bandeja de la autoclave las | Personal de
| bolsas termo selladas con el instrumental | enfermeria
i {maximo 10 bolsas por carga, dependiendo
del tipo de instrumental) y asegura que haya
espacios para que el calor de la autoclave
fluya de manera uniforme en cada carga :
3 Selecciona el ciclo de esterilizacion adecuado | Personal de
(121°C por 30 minutos). enfermeria
14 | Inicia y monitorea el ciclo completo hasta la | Personal de |
fase de secado del instrumental enfermeria
; Extraer los paguetes estériles una vez | Personal de
15 | finalizado el ciclo y que estén a temperatura | enfermeria
ambiente.
Verificar el cambio del indicador quimico en "~ Personal de
16 | cada paquete y registrar los resultados de los | enfermeria
indicadores en la bitdcora correspondnente

guantes

Panel del
autoclave

1
Autoclave

|
1
|
Guantes |
limpios |

Indicadores y
Bitdcora
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Anexo 4. Biticora de recepcién y entrega |
de instrumental en la C.E.Y.E

asociadas a la atencién.
Recomendaciones

X. Glosario

* Atencién meédica: Conjunto de actividades preventivas,

Frecuencia del Procedimiento de Lavado y Esterilizacién en la C.E.Y.E

El procedimiento de lavado y esterilizacion deberd realizarse de forma diaria y segun \
la demanda, dependiendo del volumen de atencion y del tipo de instrumental utilizado \ § 5.
en el servicio de odontologia del Centro de Atencion Integral del INAPAM. El proceso N
debera llevarse a cabo cada vez que el instrumental haya sido utilizado, sin excepcion,

para garantizar la disponibilidad continua de material estéril y prevenir infecciones

| | Anexo 8: Bitacora de Esterilizacion en la
C.E.YE
| | Almacena el material en el area verde hasta | Personal de |
| 17 | su entrega enfermeria Anaqueles
[ | Anexo 9. Area verde (almacén)
| Entrega el instrumental estéril al personal | Personal de
| meédico cuando lo solicita y los registra en la | enfermeria
18 | bitdcora correspondiente, Bitacora

» Todo material esterilizado debera contar con una fecha de caducidad del proceso,
por o que sera necesaria su reesterilizacién si no ha sido utilizado en el periodo
establecido (Maximo 30 dias, dependiendo del tipo de empaque)

curativas y de

rehabilitacién, que se lievan a cabo por el personal de salud en el Centro de
Atencién Integral, a través de los servicios de consulta médica general, de
especialidad y estudios de gabinete.

Autoclave: Dispositivo que utiliza vapor a alta presién y temperatura para
esterilizar materiales, instrumentos y equipos médicos.
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Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas destinadas a proteger la salud del
personal y de los pacientes frente a agentes bioldgicos potencialmente peligrosos.

Central de Equipos y Esterilizacién (C.E.Y.E.): Area especializada en el lavado,
desinfeccion, preparacion, esterilizacién, almacenamiento y distribucion de
material médico-quirdrgico.

Centro de Atencién Integral: Centro gerontol6gico del INAPAM donde se brinda
atencién meédica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en
Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juarez, Cédigo Postal 03020, Ciudad de
México.

Centro gerontolégico: Espacio que independientemente de su denominacion,
régimen Juridico y modalidad deiegedeion, brinda sen asistencia social
mediante la realizacién de activdaddsstendientes a mej condicicnes de |a
calidad de vida de las personas adultas mayores

Contaminacién cruzada: Transferencia de microorganismos entre superficies,
materiales o personas, que puede poner en riesgo la esterilidad del instrumental o
la salud del paciente.

Desinfeccién: Proceso mediante el cual se eliminan {a mayoria de los
microorganismos patégenos de objetos inanimados, aunque no necesariamente
todas las esporas.

Esterilizacién: Proceso fisico o quimico que destruye completamente todos los
microorganismos, incluidas las esporas, en materiales y equipos.

EPP (Equipo de Proteccion Personal): Conjunto de elementos que protegen al

trabajador de riesgos para su salud, como guantes, bata, mascaritla, careta y gorro.

INAPAM: Instituto Nacional de las Persona Adultas Mayores Indicador bioldgico:
Método para verificar la eficacia del proceso de esterilizacién, que contiene esporas
bacterianas resistentes.

Ao de
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Indicador quimico: Material sensible al calor que cambia de color u otra propiedad
cuando se cumplen ciertas condiciones de temperatura y tiempo en un ciclo de
esterilizacion.

Instrumental quirdrgico: Conjunto de herramientas utilizadas durante
procedimientos médicos o quirdrgicos, que requieren limpieza y esterilizacion
rigurosa.

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

Persona de Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por
designacion de la Direccion General del Instituto se encarga de administrar y
organizar internamente el Centro gerontologico.

Paquete estéril: Conjunto de instrumentos ya esterilizados, empaquetados y listos
para ser utilizados sin riesgo de contaminacién. >

Residuos Peligrosos Biol6gico-Infecciosos (RPBI): Desechos generados durante
la atencion de salud que pueden contener agentes infecciosos y requieren manejo
especial.

Rotacién de insumos (PEPS): Método de organizacion que asegura que los
primeros insumos en ingresar sean los primeros en usarse (Primero en Entrar,
Primero en Salir), para evitar vencimientos

Trazabilidad: capacidad de seguir y registrar la historia de un producto o un
servicio, desde su origen hasta su destino final, incluyendo todos los procesos y
etapas involucrados.
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Anexos de los Procedimientos de {a C.E.Y.E

Anexo 1: Formato de verificacién de EPP
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Anexo 2: Instructivo para preparacion de solucién desinfectante

BIENESTAR

Instructivo para preparacion de solucién
desinfectante

.g‘;‘o_; INAPAM

Formula para preparar un litro de solucion desinfectante a base de
hipoclorito de sodio al 0.1%

4.Colocar 1a solucion
en un envase
atomizador

1 Medir 200

2. Lienar con 800 3. Vertir el hipoclorito
mj de cloro €

mi un recipiente en los 800 mi d
con agua purificada agua purificada

& No utilizar sobre la piel, no ingerir, corrosivo para metales,
en caso de contacto con los ojos lavar con abundante agua
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Anexo 3: Bitacora de limpieza y desinfeccion

insitido Naconal de las Personas Aduitas
Blepestar % v Dvecotn 6 Gootoogs Y
Cenko de Alencion Infegrat -

Bitacora de Limpieza y Desinfeccién de CE.YE

Horade Rasponsable (Nombre y
Fecha Producio Utilitada Hors da inide Términe Hema Qbsenvaciones

e
7
>
1
I
|

20

/_
Lll
y

&

Q [ i — | )
Indic aciones para of fenado:

& Facha: Dia on que ¢ reakza b actndad

& Producty utilizado. Nombee comertial y enc entracdn oef desmiecante {0y i4podorito de oo DS%).
& Hora de inicic y términe: Rugisiear tiempos xtos.
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Anexo 4. Bitacora de recepcion y entrega de instrumental en la C.EY.E

Bienestar M. siapan faskito Naoonal de las Personas Adullas Mayoes i
S mey B AATISE Dweccion de Gerontologia E
Cenlro de Atencion integral 2

Bitacora de recepcion y entrega de instrumental en la CE.Y.E

T | canusady [ condicionde ot Personal de CEYV.E que Persensl de medico que - |
| Fecha | Hora tipo de material wisd recbe/entrega material enirega y reciba materiat Observacionas

¥ Ferha {11 en Gue se entcena o reahe mstnumental A CEYVE N N\

P MO e € QUi 38 E1RFeHA O RUIDE OF sk Ll A a Y ¢ AN .

* Cantidad: Numeso y bpg G0 prodds Gue 5C Cntregan o retibe \

+ Bombre compleio y frma de QU reabe o entiega materal o istrume nist

+ Condkién del matenal: (CiO(H 5008 WMEK. WO O LONININIGC.

& facha de caducidad S Matenal pask enteg, of prsondl de enfermena dete (olocar 1 fetha on que (i 12 SHEnieat 15h (Mamo 30 mast
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Anexo 7. Area azul (limpia)
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1. Introducciéon

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, como drgano rector de la politica
nacional en favor de este grupo poblacional tiene por objetivo, dentro de las atribuciones que
le confiere la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, el promover que I3
prestacién de servicios y atencién que se fes brinda en cualquier institucién o centro se realice
con calidad para su desarrollo humano integral.

El INAPAM cuenta con Centros Gerontoldgicos, que en sus diferentes modalidades de atencién,
brindan servicios que dan respuesta a las necesidades e intereses de las personas adultas
mayores, entre los que se encuentra el Centro de Atencién Integral, espacio donde se brinda
atencién médica gratuita de primer nivel, a través de consuitas de medicina general y de
especialidades como: audiologia, clinica de la memoria, dermatologia, fisioterapia, geriatria,
ginecologia, homeopatia, nutricién, odontologia, optometria, ortopedia, psicologia, psiquiatria
y reumatologia, asi como estudios de gabinete de electrocardiograma y ultrasonido.

Durante la atencion médica brindada a las personas adultas mayores se generan residuos

sdlidos que se deben manejar de manera adecuada, dado que esto representa un elemento 3
esencial para la proteccidn del medio ambiente y la preservacion de la salud publica. La
generacidn de residuos sdlidos no peligrosos en el Centro de Atencién Integral del INAPAM

incluye una diversidad de materiales como: papel en oficinas administrativas, envases y
envolturas en areas comunes, residuos de limpieza y mantenimiento, entre otros. Aungue

estos residuos no se consideran peligrosos en términos normativos, su manejo inadecuado

puede propiciar la proliferacién de fauna nociva, malos olores, contaminacion ambiental,

riesgos para el personal y usuarios, asi como incumplimientos regulatorios que pueden
comprometer la operacién institucional.

Por ello, el presente procedimiento tiene como finalidad establecer las directrices especificas
para & manejo de los residuos sélidos no peligrosos, desde su correcta separacion en la fuente
hasta su disposicion final, incluyendo procesos de recoleccion, almacenamiento temporal y
entrega a los servicios municipales. Asimismo, se busca fomentar la participacién activa y
consciente del personal, las personas adultas mayores, voluntarias y familiares en un marco de
corresponsabilidad, cultura ambiental y mejora continua.

Establecer un procedimiento para el manejo eficiente y seguro de los residuos sélidos no
peligrosos generados en el Centro de Atencién Integral del INAPAM, asequrando su adecuada
clasificacidn, recoleccion, almacenamiento y disposicion, en cumplimiento de la normativa
ambiental aplicable.
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2. Marco Normativo

| ORDENAMIENTO | APARTADO __:
Ley General para la Prevencién y Gestién Integral de | Ultima reforma publicada en el
| los Residuos | D.O.F. 08 de mayo de 2023

['Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003: | Ultima reforma publicada en e |
Especificaciones para la seleccién del sitio, disefio, | D.OF. 20 de noviembre de 2004
| construccién, operacién, monitoreo, clausura y obras
| complementarias de un sitio de disposicién final de
| residuos sélidos urbanos y de manejo especial ==
Reglamento de la Ley General para la Prevencion y | Ultima reforma publicada en el |
| Gestién Integral de los Residuos - ?.O.F._31 de noviembre de 2014 |
| Ley de Residuos Sélidos de la Ciudad de México Ultima reforma publicada en e
) ] D.O.F. 22 de abril de 2023
| Reglamento Interno del Centro de Atencién Integral | Ultima actualizacién publicada en el
| INAPAM, SAN! octubre 2023.

4. Politicas

« la Direccién de Gerontologfa debera garantizar el cumplimiento de la normatividad
ambiental y sanitaria vigente en el manejo de residuos sdlidos no peligrosos dentro del
Centro de Atencién Integral.

¢ La Direccién de Gerontologia supervisara el cumplimiento del procedimiento de manejo de
residuos no peligrosos.

e E Departamento de mantenimiento y Servicios asegurard la disponibilidad, limpieza y
mantenimiento de contenedores y dreas de acopio temporal para residuos sdlidos no
peligrosos.

o E Departamento de mantenimiento y Servicios garantizard las rutas de recoleccion
internas y su conexién con la disposicién final.

o El Departamento de mantenimiento y Servicios deberd coordinarse con el personal de
limpieza para definir y mejorar circuitos de recoleccion y minimizar acumulaciones
innecesarias.

o El Personal de limpieza deberd cumplir con la separacién de residuos en organicos e
inorgénicos conforme a la codificacién y sefializacion.

s El Personal de limpieza deberd cumplir realizar la recoleccién y traslado de residuos a los
puntos de acopio en los horarios establecidos.

+ H Personal de limpieza debera notificar a la persona de Enlace Administrativo de cada turno
cualquier irregularidad detectada (mezcla de residuos, olores, fugas, desbordes, etc.).

e« B personal de salud deberd clasificar correctamente los residuos generados en
consuitorios, salas de exploracién o enfermeria, depositdndolos en los contenedores
adecuados.

o El personal de salud debera evitar la mezcla de residuos bioldgico-infecciosos o peligrosos
con residuos sélidos no peligrosos.
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« la persona Enlace Administrativo de cada turno deberd verificar durante su turno que la
recoleccion, separacion y disposicion de residuos se realiza conforme al procedimiento

+ La persona Enlace Administrativo de cada turno deberd reportar a la Direccion de
Gerontologia y al Departamento de Mantenimiento cualquier incidente o deficiencia en el

e« La persona Enlace Administrativo de cada turno implementar acciones correctivas
inmediatas en caso de detectar omisiones, negligencias o errores operativos en el manejo

Este procedimiento aplica 2 todas las areas del Centro de Atencién Integral del INAPAM,
incluyendo oficinas administrativas, areas de atencion médica y sanitarios. Aplica a todo e
personal que genere o maneje residuos sélidos no peligrosos en las instalaciones.

6. Procedimiento del manejo de residuos solidos

residuos solidos de cada uno de
los consultorios y d4reas del
+__Centrg) de Atencidn Integral

almacenamiento temporal los

3 | residuos solidos recolectados y
los separa de acuerdo, con su
| clasificacion. {(Anexo 1)

5 | de

Transporta al sitio de |

Entrega diariamente al servicio

Personal de limpieza

Personal de limpieza

r —. — — S 5
[N Actividad E Responsable | Materlal / Recurso
| Separa los residuos solidos, | Botes etiquetados %
pa de Personal de salud y . - ¥ \
acuerdo con las (orgénico, inorganico
1 - personas adultas : ] p
recomendaciones de . reciclable, inorganico
A mayores usuarias X
clasificacion. no reciciable)
Recolectar diariamente los

Bolsas biodegradables

Contenedor rodante,
sefalizacion adecuada

8 | almacenamiento temporal de
residuos solidos, realizando e
registro de la actividad en la

recoleccion  municipal los | Personal de limpieza Bolsas biodegradables
residuos sélidos recolectados
Limpia los contenedores y drea R | Agua, jabon, cioro,
: Personal de limpieza ;
de almacenamiento temporal cepillo
Monitorea y supervisa
semanalmente el drea de | Persona de Enlace | Bitacora de

administrativo de cada

turno

recoleccion de manejo
de residuos solidos
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7. Recomendaciones

Utilizar etiquetas grandes, legibles y con graficos universales (orgénico, inorgénico
reciclable, inorgénico no reciclable).

Colocar carteles en zonas de alto transito (consultorios, pasillos, dreas comunes),
evitando obstrucciones.

Garantizar que los contenedores estén siempre con tapa y en buen estado para
prevenir malos olores o fauna nociva.

Definir al menos dos horarios diarios de recoleccién de residuos no peligrosos
{rmatutino y vespertino), segun la generacion de residuos en cada drea.

Realizar un recorrido previo por todas las dreas para evitar acumulacion de residuos.
Documentar anomalias (mezcla de residuos, rebosamiento, dafios en contenedores,
etc.) para su atencion oportuna.

Fomentar la participaciéon activa de las personas adultas mayores usuarias en
actividades educativas y lidicas sobre separacion y reciclaje.

Promover convenios con servicios municipales o empresas autorizadas para la
recoleccién y disposicion final de residuos no peligrosos.

Evitar acumulaciones prolongadas que comprometan la salud publica y la imagen del
Centro.

8. Glosario

Almacén temporal: Sitioc designado en el Centro de Atencion Integral para almacenar
residuos de manera provisional antes de su disposicion final.

Disposicién final: Accién de depositar los residuos en un sitio autorizado para su
tratamiento o confinamiento.

Centro de Atencion Integral: Centro gerontoldgico del INAPAM, donde se brinda
atencién médica de primero nivel a personas adultas mayores, el cual se ubica en
Av. Universidad No. 150, Narvarte, Benito Juarez, Cédigo Postal 03020, Ciudad de
México.

Residuos sélidos no peligrosos: Desechos que no representan un riesgo directo para
la salud humana o el ambiente, como papel, cartén, restos de comida, envases
plasticos.

Separacién de residuos Proceso mediante el cual se clasifica € residuo en el lugar
donde se genera.
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Anexo 1. Clasificacion de residuos solidos
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Anexo2. Bitdcora manejo de residuos sélidos en el Centro de Atencién Integral del
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su inclusion en el
Inventario del Sistema de Administracién 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. El Reglamento debera ser colocado en un lugar visible del Centro de Atencion
Integral para el conocimiento del personal, las personas adultas mayores y sus
responsables, personas prestadoras de servicio social o practicas profesionales y demas
ocupantes del centro.

CAMBIOS DE VERSION

N e el DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION | ACTUALIZACION
01 Junio 2021 Actualizacion del procedimiento

Se realizaron modificaciones para mejorar la operacion
02 Octubre 2023 del Centro de Atencion Integral

| Se realizaron modificaciones a las disposiciones
establecidas para mejorar la operacion y organizacion

Integral.

03 Junig 2024 del Centro de Atencion Integral, del capitulo de los
T Expedientes y a la numeracion de los articulos
' Se establecieron los capitulos y se integraron y
' actualizaron articulos y anexos para fortalecer la
‘ 04 Diciembre 2025 | organizacion y funcionamiento del Centro de Atencion

ELABORO REVSG, _~_ ) APROBO P

( o/ g okl

Lcdo. Edgar Oydres Agustin |“Lcdo. Jorge Alberto ¥alencia

Sandoval

Directora de Gerontologia Subdirector Juridico Presidente del COMERI

Diciembre, 2025 Diciembre, 2025 Diciembre, 2025




