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INTRODUCCION

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

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

En este contexto, el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM), como érgano
rector de la politica nacional en favor de las personas adultas mayores, tiene entre sus atribuciones
—conferidas por la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, en su Articulo 28,
Fraccion Xl— fa de promover, en coordinacién con las autoridades competentes y en los términos
de la legislacion aplicable, que la prestacion de servicios y la atencién brindada a las personas
adultas mayores en instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier. otro centro

N de atencién, se realicen con calidad y cumplan con los programas, objetivos y metas orientados a su
desarrollo humano integral.

Asimismo, el Estatuto Organico del INAPAM, en su Articulo 25, Fraccion VII, establece la
responsabilidad de “Desarirollaren las unidades gerontoldgicas del Instituto modelos de atencion que
garanticen los derechos humanos de las personas adultas mayores y cuya metodologia sea
replicable en otros centros de atencién a personas adultas mayores” En este sentido, la Direccién
de Gerontologia coordina Centros Gerontoldgicos, entre los cuales se encuentran seis residencias
de dia: cinco en la Ciudad de México y una en Jerez, Zacatecas.

Las Residencias de dia del INAPAM son espacios donde se brinda atencién gerontoldgica en la
modalidad de estancia temporal a las personas adultas mayores, de lunes a viernes de 08:00 a 15:00
horas, para favorecer su interaccidn social, estado de &nimo, estimulacién cognitiva, capacidad
funcional, independencia y autonomia.

La atencion gerontoldgica incluye servicios de atencion médica y psicoldgica, cuidados generales,
alimentacién, trabajo social, terapia ocupacional y estimulacion cognitiva.

Estos espacios buscan ser un modelo interdisciplinario, a través del cual se promueve la
colaboracién activa de diferentes profesionales para disefiar e implementar planes de intervencion
orientados al bienestar de las personas adultas mayores. Se busca promover la comunicacion, la
corresponsabilidad y la toma de decisiones conjunta, fortaleciendo la caldad de la atencidn
gerontolégica.

En este sentido, la Direccion de Gerontologia establece el presente Reglamento Interno como un
instrumento normativo que regula la organizaciéon y funcionamiento de las residencias de dia del
Instituto, asi como las responsabilidades, derechos y obligaciones de las personas adultas mayores,
del personal, visitantes y de toda persona que colabore en estos espacios.
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Constitucién Politica de los FEstados Unidos

Mexicanos.

DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES

Ultima reforma publicada en el
D.O.F. el 15 de octubre del 2025.

LEYES GENERALE

S

Ley General de Salud.

T
|

Uitima
D.O.F.

reforma publicada en el
el 07 de junio del 2024.

Posesion de Sujetos Obligadfos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en | Ultima

reforma publicada en el

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

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ultima
D.OF.

reforma publicada en el
el 02 de enero del 2025.

. . Ultima reforma publicada en el
L_ey Gene(al de_Acceso de las Mujeres a una Vida DOE et 16 de Aisiembie. del
Libre de Violencia
I 2024,
Ley General para la Igualdad entre Mujeres Clitirar neluims; PLBICEEE ey ¢
J YID.OF. e 16 de diciembre del
Hombres.
= 2024.
Ley General de Transparencia y Acceso a la | Ultima reforma publicada en el
Informacioén Publica. D.O.F. el 20 de marzo del 2025

LEYES FEDERALES

Ley de Asistencia Social.

Ultima
D.OF.

reforma publicada en el
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 la

Discriminacion.

para y Eliminar

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

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

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

Ley Organica de la Administqacién Publica.

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

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

Ultima version publicada en el

D.OF. el 16 de agosto del 2019.

CODIGOS FEDERAL

ES

Codigo Civil Federal.

Ultima reforma publicada en el

D.O.F. el 17 de enero del 2024,
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Codigo Penal Federal.

D.O.F. el 16 de julio del 2025.

Ultima reforma publicada en el

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.

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

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

“Ultima actualizacion publicada en
el SANI, en septiembre dei 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 Proteccion de los Derechos
Humanos de las Personas Mayores, adoptada en
Washington D.C., Estados Unidos de América, el 15

\dejunio de 2015.

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

DECRETO Promulgatorio de la Convencion
Interamericana sobre la Proteccion de los Derechos

/i Humanos de las Personas Mayores, adoptada en

Washington D.C., Estados Unidos de América, el
quince de junio de dos mil quince.

D.O.F. 20 de abrit del 2023.

Ultima reforma publicada en el

NORMAS OFICIALES MEXICANAS (NOM)

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

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

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

Ultima reforma publicada en el

| D.OF. el 15 de octubre del 2012.

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

D.O.F. el 09 de julio del 2020.

Ultima reforma publicada en el

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

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

NOM-017-SSA2-2012,
epidemiologica.

Para la vigilancia

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

NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacion

| de servicios de asistencia social a adultos y aduitos

mayores en situacion de riesgo y vulnerabilidad.

Ultima reforma publicada en el
D.OF. el 13 de septiembre del
2012.
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| NOM-043-SSA2-2012, Servicios basicos de salud.
Promocion y educacién para la salud en materia

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

alimentaria.

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

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

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

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS INTERNOS

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

Manual de Procedimientos de Albergues y | Ultima actualizacién publicada en
Residencias de dia del Instituto Nacional de las | el SANI, en junio del 2024.
Personas Adultas Mayores.

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Ultima publicacion en el 23 de

Nacional de las Personas Adultas Mayores junio del 2011

N Ultima  publicacion de Ia

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras | ratificacion en la Normateca

Publicas del INAPAM Interna det INAPAM el 29 de junio
del 2022.

Ultima reforma publicada en el

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

PLANES Y PROGRAMAS NACIONALES

- Uitima reforma publicada en el
Plan Nacional de Desarrollo %925 - 20?:9j | D.OF. el 15 de abril del 2025,

PROPOSITO

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

ALCANCE

El presente Reglamento es aplicable y obligatorio para todas las Residencias de dia del

Instituto Nacional de las Persqnas Adultas Mayores: Cerro San Andrés, Corpus Christi, Dr.
Atl, Guadalupe Proletaria, Héroes del 47 (Ciudad de México), y Antonio de Haro Saldivar
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(Jerez, Zacatecas). Asi como a las personas servidoras publicas que laboran en dichos
centros, a las personas adultas mayores residentes, sus responsables, familiares,
visitantes, asi como a las personas prestadoras de servicio social y practicas profesionales.

CAPITULO |. CRITERIOS DE INTERPRETACION.

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

Vi.

VIl

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

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

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

Albergue: Centro gerontolégico del INAPAM en donde se brinda atencion
gerontoldgica en la modalidad de estancia permanente a personas adultas mayores
las 24 horas del dia, ios 365 dias del afio;

Atencidn gerontoldgica: el conjunto de servicios que se brindan con un enfoque
biopsicosocial, de derechos humanos, de género, intercultural y especializado a
personas adultas mayores;

Autonomia: Capacidad de una persona para tomar decisiones por si misma, sobre
su cuerpo, su entorno 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 disposicién de la persona adulta mayor, a partir
del momento en el cual se recaben sus datos personales desde su solicitud de
ingreso a un Albergue o Residencia de dia, con el objeto de informarle los propésitos
del tratamiento de estos;
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VHII.

IX.

XI.

Xil.

Xiil.

XIV.

XV.

XVI.

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 Ja poblacijén, con base en evidencia.

Capacidad funcional: Combinacion de las capacidades fisicas y mentales de una
persona con las caracteristicas de su entorno que le permiten ser y hacer lo que

considera significativo «‘en su vida;

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

Capacidad ocupada: Numero de personas adultas mayores que reciben el servicio
de estancia temporal e‘ la unidad;

Capacidad instalada: Capacidad maxima de servicic que se puede brindar a
personas adultas ma‘xyores considerando recursos humanos, financieros e
infraestructura de la un‘idad;

Carta Compromiso de la persona adulta mayor: Documento firmado por la
persona adulta mayor, %\mediante el cual consta que las gestiones para su ingreso a
la residencia de dia se han realizado sin coaccion alguna, por su voluntad vy
determinacioén, y que gonoce el Reglamento Interno de las residencias de dia del
INAPAM, comprometiéndose a cumplir cabalmente con las disposiciones

establecidas en éste;

Carta compromiso de la persona responsable: Documento firmado por la(s)
persona(s) responsable(s) de la persoha adulta mayor, en el que cohsta su
conocimiento del Reglamento Interno de las Residencias de Dia del INAPAM, asi
como su compromiso Y obligacién de cumplir con las disposiciones establecidas en
éste y atender las necesidades de atencidn que requiera la persona adulta mayor
desde su ingreso y durante su estancia;

Centro Gerontolégiqo: Espacios del INAPAM donde se brindan atencién
gerontoldgica a person‘as adultas mayores en diversas modalidades con el proposito
de favorecer su bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos, entre los que
encuentran: Albergues, Residencias de dia, Centros Culturales y Centro de
Atencién Integral; L

Consentimiento inforimado: Proceso en el que se informa sobre el alcance,
caracteristicas, riesgos|y limitaciones de los servicios y en el cual la persona adulta

mayor residente manifiesta haber sido informadas de los mismos y acepta recibir,

2



BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA .‘.“”‘L INAPAM

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Cddigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 12 de 223

XVII.

XVill.

XIX.

XX.

XXI.

libre de coercion y por voluntad propia, los servicios. Es considerado un proceso
continuo y gradual que se da entre el personal de salud y el paciente y que se
consolida en un documento;

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

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

Persona Titular de la Direccidén de Gerontologia — Secretaria (0) Técnica (0)

c) Persona Titular de Subdireccién de Modelos Gerontologicos y Capacitacion —
Secretaria (0) suplente

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

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

R

f) Asi mismo, el Comité de Ingreso y Casos Especiales podra invitar a cualquier

otra persona servidora publica a las sesiones en las que su participacion resuite
de pertinencia, como de la Subdireccion Juridica, area de nutricion, de la
Direccién de Gerontologia o personal de los albergues y residencias de dia.

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

Cuota de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor 0 su responsable por concepto de la atencion gerontoldgica brindada en el
Albergue o Residencia de dia del INAPAM y de acuerdo con los “Tabuladores para
el cobro de los servicios brindados en Albergues, Residencias de dia y Centros
Culturales del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores” vigentes;

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

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

XXIn.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX,

identificacion temprana y la impecable evaluacion y tratamiento del dolor y otros
problemas fisicos, psicosociales y espirituales;

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

Direccion de Gerontologia: Direccion responsable de los Centros Gerontoldgicos
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;
|

Egreso econdmico de la persona adulta mayor: Los gastos que realiza la
persona adulta mayor. nvolucra el pago de las diferentes obligaciones econdmicas
dque adquiere una perspna como son. servicios, bienes, préstamos, medicamentos,
mantenimiento de la vivienda, alimentacion, entre otros;

Enlace administrativo: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacién de

la Direccion General de‘l Instituto se encarga de administrar y organizar internamente

2 | N
ja operacion de un Centro gerontolégico;

Equipo interdisciplina‘zrio: Personas que, independientemente de su esquema de
contratacion o colaboracion hayan sido designadas por el INAPAM para participar
en la atencidon gerontolégica dentro de un albergue o residencia de dia; entre los
gue se encuentran personal administrativo, de medicina, psicologia, enfermeria,

rehabilitacion, trabajo s‘ocial, cocina y limpieza.

Equipo de valoracién: Equipo multidisciplinario de profesionistas trabajadoras(es)
del INAPAM cuya fun?ién es realizar valoraciones gerontologicas a las personas
aduitas mayores candicﬁ'atas para ingresar a alglin Albergue o Residencia de dia del
INAPAM, elaborar el I|‘1forme de la valoracion gerontologica y presentarlo ante el
Comite de Ingreso y Casos Especiales a Albergues y Residencias de dia del

INAPAM,;

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

Estudio socioecondémico: Instrumento disefiado para recabar y analizar
informacion relevante sobre la persona adulta mayor, que permite conocer su
dinamica familiar, las redes de apoyo con las que cuenta, sus ingresos y egresos,
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XXXI.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

ijk)(l .

“J

a)

b)
<)

d)

asi como sus condiciones de vida, también sirve como base para determinar la cuota
recuperaciéon mensual a cubrir al momento de su ingreso.

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

Identificar las necesidades de la persona adulta mayor considerando su capacidad
funcional, intereses y situacién especifica.

Verificar que la persona adulta mayor cumple con los criterios de ingreso.

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

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

Envejecimiento: Proceso gradual que se desarrolia durante el curso de vida y que
conlieva cambios biolégicos, fisiolégicos, psico-sociales y funcionales de variadas
consecuencias, las cuales se asocian con interacciones dinamicas y permanentes
entre el sujeto y su medio;

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

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

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

Ingreso econdmico de la persona adulta mayor: Es la percepcién econémica por
cualquier fuente o concepto y en cualquier periodicidad de la persona adulta mayor;

INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores;



BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA NV, INAPAM

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 15 de 223

XXXVl

XXXIX.

XL.

XLI.

XL

XL,

XLIV.

XLV.
XLV
XLVIL.

XLVIil.

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

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social;

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

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
institucion que brinda servicios de seguridad social y servicios sociales a los
trabajadores del gobierno y sus familias

Maltrato: Cualquier ac:‘to u omision que tenga como resultado un dafo, que vulnere
0 ponga en peligro la integridad fisica o psiquica, asi como el principio de autonomia
y respeto de sus dereqhos fundamentales de la persona, el cual puede ocurrir en el

medio familiar, c0munilario 0 institucional;

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

Normatividad aplicable: Conjunto de leyes, reglamentos, normas oficiales
mexicanas, Iineamient‘os, acuerdos y disposiciones administrativas vigentes que
regulan y orientan la operacion, funcionamiento, prestacion de servicios y gestion

institucional de la Residencia de dia del INAPAM.

Persona adulta mayor: Aquella persona que cuenta con sesenta afios 0 mas y que
se encuentra domiciliada o en transito en el territorio nacional;

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

Persona adulta mayor residente: Persona adulta mayor que asiste de manera
permanente en una Residencia de dia del INAPAM,;
Persona responsable

: Persona que se asume como responsable ante el INAPAM
de una persona adulta‘ mayor, y que tiene la responsabilidad y obligacion legal de
estar al tanto y satisfacer sus necesidades meédicas, materiales, fisicas y sociales
para su atencion y deéarrollo integral desde su ingreso y durante su estancia en la
residencia de dia

N
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XLIX.

El

LIL

LIV.

LV.

LVI.

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

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

Semindependiente: Aquella persona que se encuentra en posibilidad de desarrollar
actividades de la vida diaria con asistencia o0 apoyo parcial

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

Valoracién gerontolégica: Es un proceso diagnostico multidimensional disefiado
para identificar y evaluar el estado biopsicosocial de la persona adulta mayor que
es candidata para ingresar a Albergue o Residencia de dia del INAPAM, el cual
consta de valoracion médica, psicoldgica y social. Esta valoracién se comprende
por:

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

b) Valoracién psicologica: Es una evaluacion que tiene por objeto identificar el
estado de salud mental y emocional de una persona adulta mayor, suele
acomparnarse de la realizacién de pruebas psicoldgicas para establecer su
estado cognitivo, afectivo y emocional;

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

Vejez: Construccion social de la Gltima etapa del curso de vida;

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

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

LVI. Visitante: Persona que acude a una residencia para convivir por un tiempo
determinado con una Hersona adulta mayor;

LVII.  Voluntariado: Expresip’'n de solidaridad organizada que implica compromiso de una
0 M3s personas para con las necesidades de una persona o grupo social con
caracteristicas determh adas; la realizacion de voluntariado implica la participacion,
solidaria y voluntaria, por lo que la realizacién de actividades no precisa de ninguna

remuneracién o devolu.cion econémica o de cualquier otro tipo;

LIX.  Voluntaria: Persona cLe realiza voluntariado.

CAPITULO Il. DE LA COORDINACJON Y SUPERVISION DE LAS RESIDENCIAS
DE DIA DEL INAPAM

Articulo 2.- La Direccién de Gerontologia sera responsable de supervisar la prestacion de
la atencion gerontoldgica bringada a las personas adultas mayores en las residencias de
dia, realizando visitas periodicas, las cuales deberan llevarse a cabo, de acuerdo con el
procedimiento establecido por la Direccidn y registrarse en el Formato de Visitas de
Supervision Interna de Residercias de dia (Anexo 1. FO-DGERO-04-01).

Articulo 3.- En el caso del ser‘vicio de alimentaciodn, las visitas de supervision se realizaran
de manera periddica por el area de Nutricién de la Direccion de Gerontologia, utilizando el
Formato de Verificacion del Seivicio de Alimentacién, conforme a la NOM-251-SSA1-2009,
Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios

(Anexo 2. FO-DGERO-04-02),

Articulo 4.- El personal designado por la Direccion de Gerontologia sera el encargado de i:
coordinar y supervisar la prestacion de la atencién gerontoldgica brindada a las personas
adultas mayores en las residchias de dia.

Articulo 5.- La Direccién de C%erontologia aplicara semestralmente una Entrevista dirigida
a las personas adultas mayorgs residentes, con el fin de evaluar la calidad de la atencion
gerontolégica proporcionada en las residencias de dia e identificar areas de oportunidad

para la mejora continua de los servicios (Anexo 3. FO-DGERO-04-03).

Articulo 6.- La persona EnIaFe administrativa sera la responsable de la organizacién y
funcionamiento de las residencias de dia.

Articulo 7.- Las Residencias de Dia del INAPAM tienen como mision brindar atencion
gerontolégica de calidad para/mantener y mejorar la capacidad funcional de las personas
adultas mayores, asi como contribuir a su bienestar a través de los servicios
proporcionados.
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Articulo 8.- Las Residencias de dia del INAPAM tienen la visién de ser un modelo de
atencién replicable para otras instituciones publicas o privadas que proporcionen atencion
gerontoldgica a las personas adultas mayores para mejorar su calidad de vida y promover
el ejercicio de sus derechos.

Articulo 9. La Direccion de Gerontologia, en conjunto con la Direccién de Fortalecimiento
y Operacion de Politicas Publicas, establecera las metas institucionales de las residencias
de dia el INAPAM. Estas metas seran comunicadas al personal de las residencias de dia
para su conocimiento y cumplimiento, promoviendo el trabajo colaborativo y los resultados
en beneficio de las personas adultas mayores

CAPITULO lil. DE LOS CRITERIOS Y PRODECIMIENTO DE INGRESO

Articulo 10.- Seran candidatas de la atencién gerontologica brindada en las Residencias
de Dia del INAPAM, las personas adultas mayores que cumplan con los siguientes criterios:

L Tener 60 afos o0 mas;
1L Expresar su deseo y/o voluntad para ingresar (No sus familiares, amigos o

conocidos);
} L Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diaria;
- V. Recursos econémicos y redes de apoyo insuficientes;
V. Contar con una persona responsable.

Articulo 11.- Lapersona adulta mayor debera solicitar informacion sobre el Procedimiento
de ingreso a la Direccion de Gerontologia, en el caso de la residencia de dia de Jerez,
Zacatecas. deberd dirigirse directamente a este espacio, donde el personal de fa unidad
realizara la valoracion y los casos se presentaran de igual manera ante el Comité de Ingreso
y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM

Articulo 12.- El Equipo de valoraciéon, mediante una entrevista semiestructurada,
identificara si la persona adulta mayor cumple con los criterios establecidos para ser
candidata a ingreso a una Residencia de dia del INAPAM.

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

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

Articulo 15.- La persona adulta mayor candidata debera entregar la documentacion
completa en el plazo establecido en su Cita de valoracion (Anexo 4. FO-DGERO-04-04)

f
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para complementar su solicitud y firmar el Aviso de Privacidad (Anexo 5. FO-DGERO-04-

05) y la Carta de consentimiento (Anexo 6. FO-DGERO-04-06). En caso de incumplimiento,

se cancelara el procedimiento ;de ingreso.

Articulo 16.- La aplicacion de la valoracion gerontoldgica no garantiza el ingreso a
una Residencia de dia, La re{solucién de ingreso sera emitida por el Comité de Ingreso y
Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM, con base en el analisis

de los resultados obtenidos en dicha valoracién y los recursos disponibles del Instituto.

Articulo 17.- El equipo de valc?racién debera realizar la valoracion gerontolégica y la visita
domiciliaria, en caso de ser necesario a la persona adulta mayor candidata y a sus personas
responsables, elaborar el informe de resultados correspondiente y presentarlo ante el

Comite de Ingreso y Casos Eslpeciales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM.

|

Articulo 18.- Las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales debera
actuar conforme alo establecrdo en los Lineamientos de Integracion y Operacién del Comité

de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM (Anexo 7. LIN-DGERO-04-01).

Articulo 19.- El Comité de Ingreso y Casos Especiales a Albergues y Residencias de dia
decidira la viabilidad del ingreTo considerando:

.  Capacidad instalada y ocupada de las residencias de dia: En caso de no
contar con espacio disponible, se brindara informacién sobre otras instituciones
publicas o privadas;

iI. Bienestar de las personas adultas mayores residentes: Sila estancia de la
persona candidata representa un riesgo para la integridad o convivencia de las
personas adultas mayores residentes, se le orientara hacia otra institucién que
pueda atender sus necesidades.

lll. Bienestar de la persona adulta mayor candidata: El ingreso debe orientarse
a mejorar su calidad de vida y mantener y/o mejorar su salud y capacidad
funcional. Si se identifican instituciones o programas que respondan de manera
mas oportuna a sus necesidades, se orientara a la persona adulta mayor y/o a 4
sus familiares para solicitar su atencion; y

IV.  Recursos humangs, financieros y materiales disponibles y destinados por el
Instituto para la atencién gerontologica en las residencias de dia.

Articulo 20.- La Direccion de Gerontologia, notificara la decision del Comité de Ingreso y
Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia a la persona adulta mayor y a su (s)
responsable (s). En caso de ser favorable, confirmaré mediante oficio la fecha y periodo de
adaptacion (Anexo 8. FO-DGERO-04-07).

Articulo 21.- No podréan ser admitidas las personas adultas mayores en una Residencia de
dia en los casos siguientes:
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Padezcan alguna enfermedad gravemente contagiosa que ponga en riesgo la
salud de las demas personas adultas mayores residentes;

Requieran de servicio de enfermeria especializada las 24 horas, o cuidado
hospitalario;

Presenten condiciones de salud que requieran de hospitalizacion o cuidados
médicos paliativos;

Existan antecedentes de conductas violentas en el ambito comunitario o
institucional, que puedan afectar el bienestar de las demas personas adultas
mayores.

CAPITULO IV. DEL INGRESO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR A LA
RESIDENCIA DE DIA

. Articulo 22.- La persona adulta mayor debera presentarse en la residencia de dia en la
\  fecha establecida por la Direccién de Gerontologia, acompafada por la (s) persona (s)
. | responsable (s) designada (s) ante el INAPAM, presentando copia de su identificacién
\\\\ oficial y comprobante de domicilio de cada una de ellas. Asimismo, debera llevar consigo

L]

WS pertenencias y articulos personales sefalados en el articulo 31 del presente Reglamento

\ Articulo 23.- El equipo de valoraciéon entregara a la persona Enlace administrativa la
documentacién generada durante el procedimiento de ingreso, la cual se integrara al

documentacion esté completa, se utilizara una lista de verificacion (Anexo 9. FO-DGERO-

/expediente unico al ingreso de la persona adulta mayor. Para verificar que la
i

04-08) y la persona Enlace administrativa confirmara su correcta recepciéon y resguardo y
firmara el acuse de entrega correspondiente.

Articulo 24.- El personal de la residencia de dia debera recibir a la persona adulta mayor y
a su(s) responsable(s) actitud amable, respetuosa y empatica, asegurando un ambiente de
confianza y seguridad conforme al Protocolo de actuacion del Equipo Interdisciplinario de
los Albergues y Residencias de Dia del INAPAM al ingreso (Anexo 10. PRO-DGERO-04-
01). En esta etapa se debe:

Brindar orientacion inicial sobre las instalaciones, areas de uso comun, rutinas
diarias, horarios, servicios y personalde entacto:

Entegar y leer en conjunto el presente Reglamerto Inkerno, resolver duchs y
recabar la firma del acuse de recibo;

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

Articulo 25.- El Equipo Interdisciplinario de la residencia de dia debera elaborar el Plan de
Atencién Individualizado Integral (PAIll) (Anexo 11. FO-DGERO-04-09) conforme al
Protocolo de actuacion del Equipo Interdisciplinario de los Albergues y Residencias de Dia
del INAPAM al ingreso de una perisona adulta mayor.
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Articulo 26.- La persona adulta mayor y su (s) responsable (s) deberan firmar las Cartas
compromisos sin coaccién alguna, dejando constancia de que el ingreso se realiza por
voluntad propia, con pleno conocimiento de los derechos y obligaciones de ambas partes
durante la estancia de la pergona adulta mayor en la residencia de dia (Anexo 12. FO-
DGERO-04-10 y Anexo 13. FO-DGERO-04-11).

Articulo 27.- Si la persona adulta mayor cuenta con servicio médico proporcionado por el
Estado (IMSS, IMSS-BIENESTAR, ISSSTE u otro), su(s) responsable(s) debera(n)
gestionar el cambio de adscriﬂ)ci()n a la unidad médica més cercana a la residencia de dia
y presentar la documentacion que lo acredite, en un plazo no mayor a treinta dias habiles
a partir de la fecha de ingreso.

Articulo 28.- En caso extraordinario de que la persona adulta mayor que no cuente con
una persona responsable, el Lpersonal de trabajo social de la Residencia de dia podra
apoyarla en el tréimite para cuente con atncion médica en la uni cad a la que e sté afiliala
0 en alguna institucion publica.

Articulo 29.- En la fecha de su ingreso a la Residencia de dia, la persona adulta y su
responsable mayor deberan llevar:

Articulos de arreglo e higiene personal

Si la persona adulta mayor uliiza pafiales, toallas sanitarias o ropa interior desechable,
ella y/o su responsable debe levar dos mudas de ropa, y si es el caso 5 pafales, toallas
sanitarias o ropa interior desechable y un paquete de toallas himedas, los cuales
deberan ser repuestos conforme se vayan utilizando.
Medicamentos y ayuda técnica

En caso de que la persorha adulta mayor se encuentre bajo algun tratamiento
farmacolégico, debera Ilevar‘ consigo los medicamentos y las recetas médicas que
justifiquen su uso (no se pr‘Oporcionaré ningun medicamento sin receta). Asi como

cualquier ayuda técnica como: bastones, andaderas, lentes, auxiliares auditivos, entre ?

otros. De igual manera _r_e@n‘erlos cada que se necesiten.

Articulo 30.- El resguardo y administracién de los articulos sefialados en el Articulo 29 son
responsabilidad de la persorha adulta mayor y/o su responsable, el perscnal de la
Residencia de dia debera vigﬁlar gue la persona adulta mayor cuente con los elementos
minimos para su cuidado, en caso contrario debera solicitar a la persona responsable para

que se los proporcione.

Articulo 31.- En caso de que un tratamiento farmacolégico deba ser administrado dentro
del horario de funcionamieqto de la residencia, el personal podra resguardarlo vy
administrarlo con la respectiva receta médica, mismo que la persona responsable debe
proporcionar semanalmente. i que la persona adulta mayor al ingreso se presenta con
otros articulos que no se sefialan en el Articulo 29, éstos no deberan ser resguardos en la
Residencia de dia.
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Articulo 32.- El periodo de adaptacién de la persona adulta mayor sera de treinta dias
naturales, durante esté el personal observara y registrara la integracién de la persona adulta
mayor a las rutinas, actividades y convivencia de la Residencia de Dia. Cualquier
eventualidad debera ser informada a la persona Enlace administrativa, quien, a su vez, la
reportara a la Direccion de Gerontologia para su seguimiento y valoracion.

Articulo 33-. Concluido el periodo de adaptacién de treinta dias naturales, la persona
Enlace administrativa informara a la Direccion de Gerontologia sobre la integracion de la
persona adulta mayor, presentando el PAIll y el Reporte de Observacién de Integracién
(Anexo 14. FO-DGERO-04-12) con la participacion del Equipo Interdisciplinario.

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

| CAPITULO V. DE LA ATENCION GERONTOLOGICA DE LA RESIDENCIA DE
\ DIA
W
~\| Articulo 35.- La atencion gerontologica que se brinda a las personas adultas mayores en
\) Mas Residencias de dia del INAPAM se compone de los siguientes servicios:

\\_51

. Alojamiento temporal: estancia de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas;

L. Alimentos: se proporciona una comida ligera sana y balanceada, adecuada en
cantidad y calidad suficiente al dia a través de menus preestablecidos.

M. Atencion médica: Contempla valoracién, diagnéstico, plan de manejo y en caso
de una situacién emergente, se realizara la referencia al nivel de atencion en
salud que proceda;

Iv. Atencion psicoldgica: Considerando la necesidad de intervencion psicolégica
en beneficio de la salud mental de la persona adulta mayor;

V. Cuidados generales: De acuerdo con las necesidades de salud de la persona
adulta mayor;

VL. Intervencion de trabajo social: A través de apoyo y asesoria para la
vinculacion de diversos servicios enfocados a la atencion de las necesidades de
las personas adultas mayores, asi como intervenciones sociales con el objetivo
de fortalecer las herramientas y redes sociales de apoyo;

VIL. Terapia ocupacional: Actividades fisicas, culturales y recreativas que
contribuyen con el mantenimiento de la capacidad funcional y el bienestar de la
persona adulta mayor;
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VIl

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

CAPITULO V|. DEL MODELO DE ATENCION DE LAS RESIDENCIAS DE DIA
DEL INAPAM

Articulo 36. -1 a atencion brindada en las Residencias de dia del INAPAM se basa en un

modelo centrado en la persona.

Articulo 37. - Toda intervencién debera garantizar los derechos y el bienestar fisico, mental,
emocional y social de las personas adultas mayores, promoviendo su participacién activa y

evitando practicas discriminat?rias.

h P . Ao
Articulo 38. - El personal debera fomentar la empatia, la comunicacion respetuosa y la
escucha activa como principios esenciales del trato digno

Articulo 39.- De [os objetivos de la atencién gerontoldgica brindada por el Equipo

interdisciplinario:

VL.

VI

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

La atencién de enferrr‘leria debera enfocarse en el apoyo y mantenimiento de la
salud de las personas %dultas mayores, promoviendo su bienestar integral mediante
la prestacion de cuidados y la notificacién oportuna al area médica ante cualquier
cambio o situacion emérgente en su estado de salud.

La atencion psicolégicaw debera contribuir a fortalecer la salud mental, autoestima, la
adaptacioén al entorno y la prevencion de sintomas depresivos o de ansiedad de las

personas adultas mayres.

Las intervenciones de trabajo social deberan orientarse a fortalecer las redes de
apoyo de las personas aduitas mayores, mediante la comunicacion permanente con
familiares y responsables, asi su participacion activa en la residencia de dia

Las actividades de rehabilitacién deberan fomentar la funcionalidad, independencia
y la autonomia, asi como prevenir caidas en las personas adultas mayores.

Las actividades ocupacionales, recreativas y de estimulaciéon cognitiva deberan
favorecer la creatividad, la memoria, la percepcion, el aprendizaje y la convivencia
de las personas adultas mayores, contribuyendo a su bienestar.

El servicio de cocina debera apegarse a los menUs proporcionados por el Area de
nutricién de la Direccion de Gerontologia, los cuales contienen refrigerios que

J

/

w‘ ‘\\.\
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N

VIII.

complementan una alimentacion equilibrada y adecuadas que benefician las
condiciones de salud de las personas adultas mayores.

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

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

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

B

Cada persona aduita mayor debera contar desde su ingreso con un Plan de Atencion
integral individualizado (PAll), elaborado por el Equipo interdisciplinario de la
residencia de dia

El plan debera incluir objetivos, estrategias y acciones especificas en los ambitos
médico, de enfermeria, psicologico, social y rehabilitacién.

El seguimiento del plan se realizarda de manera periddica, por la Direcciéon de
Gerontologia, por lo que el equipo interdisciplinario de la residencia de dia debera
actualizar la informacién segin la evolucién y necesidades de atencién de la
persona aduita mayor.

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

CAPITULO VIi. DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA EN LAS RESIDENCIAS
DE DIA

Articulo 41.-Todas las personas aduitas mayores, sus responsables, visitantes y el
personal de la residencia de dia deberan mantener una conducta basada en el respeto, la
colaboracion y el buen ftrato, promoviendo un ambiente de armonia, solidaridad y
convivencia sana.

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

Articulo 43.- No se permitira la acumulacion de objetos, muebles o ropa en areas comunes
o pasillos, con el fin de prevenir accidentes y mantener las condiciones de limpieza e higiene
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Articulo 44.- El uso de los jardines, patios o areas de esparcimiento debera realizarse con
responsabilidad y cuidado del entorno, protegiendo las plantas, el mobiliario y evitando el
desperdicio de agua.

Articulo 45.- No estd permitido colgar ropa o articulos personales en espacios no

designados para ese fin, especialmente en barras de apoyo o estructuras destinadas a otro
proposito.

Articulo 46.- Los horarios del servicio de alimentacion deberan respetarse conforme a la
programacion interna de la residencia de dia, procurando puntualidad y orden durante su
consumo.

Articulo 47.-Esta prohibido el uso de aparatos eléctricos personales dentro de la residencia
de dia, tales como televisores, radios, refrigeradores, planchas o calentadores, a fin de
evitar riesgos eléctricos y gathizar el uso adecuado de la energia.

Articulo 48.- Las personas ad ‘Itas mayores deberan participaran en las actividades fisicas,
culturales y recreativas prograradas, salvo que su estado de salud o su capacidad
funcional lo impida.

Articulo 49.- Las personas visitantes deberan respetar las normas de uso de los espacios,
los horarios establecidos y las indicaciones del personal.

CAPITULO VIIl. DE LOS DERECHOS DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
Articulo 50.- Son derechos de la persona adulta mayor residente:

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

Il.  Recibir informacion cITra, oportuna y veraz respecto a su atencion;

Mmanera veraz, clara, precisa y legible toda la informacion relacionada con las
intervenciones biopsicosociales realizadas, para consulta del personal involucrado
en su atencion y considerado en la toma de decisiones.

IV. Gozarde conﬁdencialigad y de la no divulgacion de los datos personales contenidos
en su expediente, salvo para fines relacionados con su estadia o atencién, conforme
a la normativa aplicable en materia de proteccion de datos personales;

lll.  Contar, desde su ingreso, con un expediente individual en el que se concentre de ?

V. Recibir una alimentaci?n sana y balanceada y adecuada dentro de los horarios y a
través de los menas pTeestabIecidos por la Direccion de Gerontologia;

VI.  Llevar un refrigerio o ffuta de su preferencia para consumo personal, siempre gue
cumpla con condiciones adecuadas de higiene y conservacion. Esta disposicion se
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Vil

VIIL.

XIl.

Xiv.

XVI.

XVII.

establece considerando que el servicio de alimentacién proporcionado consiste
Unicamente en un refrigerio ligero y no en una comida completa;

Recibir asistencia, apoyo y cuidados por parte del personal de enfermeria cuando
sea necesario.

Recibir atencion psicoldgica en beneficio de su salud mental, conforme a la
disponibilidad de recursos humanos de la Residencia de dia;

Recibir atencion y acompafiamiento por parte del personal de trabajo social de la
Residencia de dia;

Participar en ias actividades de terapia ocupacional, fisicas, culturales y recreativas
organizadas en la Residencia de dia;

Asistir a un espacio que le proporcione seguridad y proteccion;

Ausentarse temporalmente de la Residencia de dia previa solicitud escrita, dirigida
a la persona Enlace administrativa o al personal de trabajo social, indicando motivo
y tiempo de ausencia (Anexo 15. FO-DGERO-04-13). La solicitud debera
presentarse con anticipacion, excepto en los siguientes casos:

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

Manifestar su inconformidad sobre ia atencion brindada en la Residencia de Dia, de
manera verbal 0 por escrito, ante la persona Enlace Administrativa. En caso de no
obtener respuesta o alternativa de solucion, podra dirigirse a ia Direccién de
Gerontologia;

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

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

Presentar de manera andnima cualquier alertar de actos graves de corrupcion, en
los que se encuentren involucradas las personas servidoras publicas de la
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residencia de dia, a través de la plataforma Ciudadanos Aleriadores Internos y
Externos de la Corrupcion de la secretaria de la Funcion Publica, en el sitio
electronico: https://alertadores.buengobierno.gob.mx/

CAPITULO IX. DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
Articulo 51.- Son obligaciones de la persona adulta mayor residente:

. Conocer y cumplir con la normatividad y procedimientos que se establezcan, en
materia de su atencion;

Il. Respetar las creencias religiosas, politicas, morales, civicas y sociales, de las

demas personas a“dultas mayores residentes, del personal y de las personas
visitantes con quienes conviva;

1. Manifestar de manera respetuosa y asertiva cualquier inconformidad; ]
Iv. Tratar a las perstnas adultas mayores residentes, al personal y demas \\J\J
ocupantes de la unidad con respeto y dignidad; O\ %

V. Acatar las indicacic?nes de cuidado, administrativas y de atencién en beneficio \
propio y de las demas personas adultas mayores residentes;

VI. Conservar el orden y respeto debido en las actividades que realicen dentro de
la Residencia de dia las demas personas mayores residentes, personas
visitantes o personal del Instituto;

VIl Presentarse diariamente con aseo y arreglo personal;
VIIl. Respetar las raciones de alimento de las demas personas adulta mayores U

residentes y prese ntarse al comedor, en el horario establecido y en actitud de
orden y respeto;

IX. Consentir y participar activamente en las valoraciones del equipo
interdisciplinario de'la Residencia de dia;

X Realizar las pruebas clinicas, de laboratorio y estudios indicados por el personal
médico, psicolégico o de trabajo social.

Xl. Mantener su aseo y arreglo personal diario, seguln su capacidad funcional.

XI. Ingerir sus alimentos en el comedor en el horario establecido;

Xlll.  Realizar el pago qorrespondiente a la cuota de recuperacion en la cuenta

bancaria sefalada y presentar la ficha de depésito a la persona Enlace

administrativa de‘ tro de los primeros siete dias habiles de cada mes. El
retraso en el pago por tres meses consecutivos o diferidos sin causa justificada
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XIV.

XV.

& cﬁ//

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

se considerara como renuncia voluntaria a los servicios y dara lugar a la baja
definitiva;

En caso de requerir salir durante su estancia en la Residencia de dia:

a) Debera requisitar la Bitacora de salida. Las personas residentes no podran
solicitar mas de tres salidas por semana. (Anexo 16. FO-DGERO-04-14).

b) En caso de requerir ausentarse de la Residencia de dia por varios dias,
presentar la solicitud escrita por lo menos con siete dias de anticipacion.

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

a) En caso de presentarse alguna situacion extraordinaria, la persona Enlace
administrativa debera informar a la Direccién de Gerontologica e integrar el
expediente para presentar el caso ante el Comité de Ingresos y Casos
Especiales de Albergues y Residencias de dia para revisar y analizar la
situacion.

Para un adecuado control farmacolégico y para disminuir el riesgo de
prescripciones inapropiadas; el personal de enfermeria podra apoyar a la
persona adulta mayor durante su estancia en la Residencia de dia en la
ministraciéon de medicamento, sin que esto implique el resguardo o
responsabilidad de estos, salvo en caso extraordinario y previa notificacién a la
Direccion de Gerontologia. Toda ministracion debera estar sustentada en receta
meédica y registrarse en su expediente;

Participar en todas las actividades de terapia ocupacional, fisicas, culturales y
recreativas; salvo que su estado de salud o funcionalidad lo impidan;

Asumir la responsabilidad de los objetos personales de valor que lleve consigo
durante su permanencia en el centro. Dichos objetos no serdn responsabilidad
del personal ni del Instituto;

En caso de recibir una invitacion de alguna persona, empresa, organizacién o
institucion para asistir a eventos ajenos al Instituto, la persona adulta mayor y/o
su responsable deberan requisitar la Carta Responsiva sobre su visita voluntaria
(Anexo 17. FO-DGERO-04-15);

Ante eventos no considerados en el presente reglamento, implementar los
protocolos, programas y/o recomendaciones dispuestos por el Instituto, la
Direccion de Gerontologia o autoridad competente, para garantizar la seguridad
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y el bienestar de I?s personas adultas mayores, personal y demas personas
ocupantes de la Residencia de dia;

Articulo 52.- Queda estrictamente prohibido para la persona adulta mayor residente:

L Introducir bebidas a‘llcohélicas, drogas, armas o instrumentos punzocortantes a
la residencia de di

L. Presentarse a la lasidencia de dia bajo los efectos del alcohol o sustancias
psicotropicas.

1. Fumar dentro de I:aF instalaciones, incluidos los espacios al aire libre, dado que
éstas constituyen propiedad de la Federacion;

Iv. Introducir medicamentos para uso ajeno a su consumo personal y sin receta
medica que avalé su uso; \
V. Introducir cualquier tipo de mascota, televisores u objetos ruidosos a la . \
Residencia de dia; \\\
. : : ; N Y
VI. Robar o dafar cualquier propiedad de las demas personas adultas mayores y \%
del personal,
VIl Dar y solicitar dadivas en dinero o especie, asi como solicitar préstamos al

personal de la Residencia de dia, personas residentes, visitantes,
realizadores(as) de practica profesional, prestadores(as) de servicio social o
voluntarios(as); en el presente supuesto se realizara la denuncia
correspondiente anFe la autoridad competente;

VIIl.  Vender mercancias o ejercer cualquier actividad remunerada dentro de la unidad (

IX. Causar disturbios 0 dafio a las personas adultas mayores, al personal de la
Residencia de dia 0 a cualquier ocupante de la unidad; en el presente supuesto

\
se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

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

XI. Cometer actos de violencia sexual contra las personas adultas mayores, €l
personal o cualquier ocupante de la Residencia de dia o a cualquier ocupante
de la unidad; en el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente
ante la autoridad canpetente;

XIl. Dafar intencionalmente instalaciones o bienes del INAPAM; se procedera con
denuncia ante la autoridad competente
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CAPITULO X. DE LAS OBLIGACIONES DE LA PERSONA RESPONSABLE DE
LA PERSONA ADULTA MAYOR

Articulo 53.- Las personas adultas mayores preferentemente deberan contar desde su
solicitud de ingreso con una persona responsable, cuya obligacién sera atender sus
necesidades durante su estancia en la Residencia de Dia.

Articulo 54.- La persona responsable de la persona adulta mayor debera ser
preferentemente personas de la primera linea consanguinea, en caso de no contar con
elios, se contemplara la posibilidad de continuar con las personas de la segunda linea
consanguinea y asi sucesivamente.

Articulo 55.- Son obligaciones de la persona responsabie de la persona adulta mayor
residente:

|

4,
» '\

.
W

AN 1II.

W

VL.

VII.

VIiL.

Acompariar a la persona adulta mayores el dia de su ingreso;

Proporcionar y actualizar sus datos y documentos de contacto para mantener
comunicacién constante con el personal de la Residencia de dia para atender
asuntos relacionados con las necesidades de la persona aduita mayor;

En caso de que la persona aduita mayor cuente con servicio médico proporcionado
por el Estado (IMSS, IMSS- BIENESTAR, ISSSTE u otro), desde su solicitud de
ingreso deberd entregar una copia del carnet que avale el nimero de afiliacion de
la persona adulta mayor a una unidad médica.

En caso de que la persona aduita mayor que ingresa no cuente servicio médico,
debera realizar las gestiones necesarias a fin de que la persona adulta mayor cuente
con un servicio de atencion médica y presentar la documentacion que conste el alta
en un plazo no mayor a 20 dias habiles a partir de la fecha de ingreso;

Registrar sus entradas y salidas en el libro de visitas; por motivos de seguridad, en
caso de no mostrar identificacion le sera negado el acceso;

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

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

Atender oportunamente los requerimientos de informacion o documentacion
emitidos por la persona Enlace administrativa relativos a la estancia de Ia persona
adulta mayor;
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IX.

Xl.

XIl.

XIi.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

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

Hacerse cargo de los lraslados, tramites y acompafiamiento de la persona adulta
mayor a consultas, senvicios, estudios y/o cualquier atencién médica, psicologica o
de cualquier otra indolg;

Hacerse cargo de los traslados, tramites y acompafiamiento de la persona adulta
mayor a la realizacioén (Fe framites Administrativos, juridico o de cualquier indole;
Realizar el pago y presentar oportunamente los recibos de los depésitos
correspondientes a la cuota de recuperacion;

Proporcionar los elementos minimos para el cuidado personal de la persona adulta
mayor durante su estaﬁcia, conforme a lo establecido en el Articulo 29 del presente
Reglamento;

Entregar el material solicitado por la persona Enlace administrativa o por el personal
de Trabajo Social para la realizacién de actividades de terapia ocupacional;

Asistir puntualmente a las citas, reuniones o evaluaciones convocadas por el
Instituto;

En caso de defuncién de la persona adulta mayor; hacerse cargo de las gestiones,
framites y gastos funerarios correspondientes;

|

Cuando por causa jus’uFicada no pueda cumplir con las fracciones X, X, XI, XIll, XIV
y XIl, del presente Articulo, debera designar por escrito a ofra persona responsable,
sus datos de contacto persona Enlace administrativa de la

Residencia de dia y al Tersonal de trabajo social;

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

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

implementar las medidas o protocolos establecidos por el Instituto o la autoridad
competente para salvaguardar la seguridad y bienestar de las personas adultas
mayores ante eventos no previsto.

Firmar el formato de Término de Servicios en caso de baja de la persona adulta
mayor, indicando el motivo (baja voluntaria, fallecimiento, cambio de domicilio,
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incumplimiento del reglamento, situacion médica, u otra causa), conforme al Anexo
18. FO-DGERO-04-16.

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

Articulo 56.- Queda estrictamente prohibido para la persona responsable de la persona
adulta mayor residente:

. incumplir con las obligaciones sefialadas en el Articulo 58 del presente
Reglamento;

I Abandonar a la persona adulta mayor en la Residencia de dia, de ser asi
persona Enlace administrativa con apoyo del Apoderado iegal del instituto,
debera denunciar los hechos ante el Ministerio Publico, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles, administrativas o de cualquier indole que pudieren ser
reclamadas a quien o quienes incurrieren en dichas faltas; ya que la atencion
otorgada en el INAPAM a la persona adulta mayor de ninguna manera libera a
ios familiares y/o persona responsable de los derechos y de las obligaciones
legales que la Ley les reconoce e impone;

Intervenir en el funcionamiento interno de la Residencia de dia;
Presentarse bajo el influjo del alcohol o de drogas.
Fumar dentro de las instalaciones de la Residencia de dia incluidos los espacios

al aire libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de
la Federacion;

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

Vil Ofrecer o solicitar dadivas en dinero o especie, asi como solicitar préstamos al
personal de la Residencia de dia, personas residentes, visitantes, personas
prestadoras de practicas profesionales, servicio social o voluntariado; en el
presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad
competente;

VIH. Danar, sustraer o apropiarse cualquier material o instalacién propiedad del
INAPAM o de las personas adultas mayores; en el presente supuesto se
realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

IX. Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores residentes, al personal
de la Residencia de dia o a cualquier ocupante de la unidad;
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Xl.

XIL.

Ejercer cualquier aFto de violencia en contra de las personas adultas mayores,
del personal del Instituto o cualquier otro ocupante de la Residencia de dia; en
el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad

competente;

Cometer actos de violencia sexual en contra de las personas adultas mayores
residentes, al personal de la Residencia de dia o a cualquier ocupante de la
unidad; en el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante
la autoridad compe]ente:,

Destruir o danar intencionalmente bienes del INAPAM.

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

Articulo 57.- Cuando las personas adultas mayores o sus responsables incumplan las

obligaciones establecidas o realicen actos prohibidos en este Reglamento, se procedera de
la siguiente manera:

V.

Articulo 58.- Las decisiones

Amonestacién verbLI hacia la persona adulta mayor por parte la persona Enlace
administrativa de la Residencia de dia, misma que debera hacer de
conocimiento formal a la Direccion de Gerontologia mediante una Nota
informativa (Anexo 19. FO-DGERO-04-17);

En caso de una primera reincidencia, la persona Enlace administrativa de la
Residencia de dia debera elaborar una Nota de incidente a la persona adulta
mayor con copia para su responsable describiendo detalladamente los hechos
(Anexo 20. FO-DGERO-04-18). Dicha nota quedara asentada en el expediente
de la persona adulta mayor y debera informarse a la Direccion de Gerontologia
mediante una Nota informativa;

En caso de una segunda reincidencia, la persona Enlace administrativa de la

Residencia de dia ‘geberé realizar una segunda Nota de incidente a la persona
adulta mayor y/o su responsable, describiendo los hechos. La nota quedara
registrada en el expediente de la persona adulta mayor y debera notificarse

formalmente a la Direccion de Gerontologia mediante una Nota Informativa;

La acumulacion de dos Notas de Incidente, independientemente de si derivan
de una misma situqcién o de hechos distintos, motivara la presentacion del caso
ante el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de

d | [P k.
Dia, para que su analisis y resolucion.

‘del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y

Residencias de dia del INAPP\M seran nofificadas a la persona adulta mayor residente y/o
su responsable a través de 16‘1 Direccion de Gerontologia con copia a la persona Enlace
administrativa para su integracion al expediente.
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Articulo 59.- Sera motivo de baja definitiva de la persona adulta mayor residente:

L. El incumplimiento de lo establecido en el Articulo 55 fracciones IV, V, X, Xl y Xli
sin causa justificada del presente reglamento;

il El retraso de pago de tres meses de la cuota de recuperacion, consecutivos o
diferidos sin causa justificada;

liL. Introducir bebidas alcoholicas, drogas enervantes, armas o instrumentos
punzocortantes a la Residencia de Dia, por parte de la persona adulta mayor o
su responsable;

g' Iv. Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores residentes, al personal
de la Residencia de dia o a cualquier ocupante de la unidad por parte de la
N\ persona adulta mayor o su responsable;

\J V. Ejercer cualquier acto de violencia en contra de las personas adultas mayores,
) del personal del Instituto o cualquier otro ocupante de la Residencia de dia; en
el presente supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad
competente;

V. Cometer actos de violencia sexual en contra de las personas adultas mayores
residentes, al personal de la Residencia de dia 0 a cualquier ocupante de la
unidad por parte de la persona adulta mayor o0 su responsable; en el presente
supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

VIL. Destruir 0 dafiar intencionalmente bienes del INAPAM; en el presente supuesto
se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Articulo 60.- En caso de baja definitiva, la persona adulta mayor a partir de ser notificada
por escrito debera abandonar las instalaciones antes de la hora del cierre de la Residencia
de dia y su responsable deben presentarse en este mismo plazo por ella; si la persona
adulta mayor no se retira de la unidad en el plazo antes mencionado, se procedera conforme
a las indicaciones de las autoridades competente. En caso de que su responsable no se
presente, el INAPAM iniciara la denuncia correspondiente por abandono.

Articulo 61.- En los casos de abandono o incumplimiento de las obligaciones por parte de
los familiares o responsables de la persona adulta mayor residente, el INAPAM lo hara del
conocimiento de las autoridades competentes para los efectos legales correspondientes

Articulo 62.- Ninguna persona adulta mayor que cause baja definitiva de la Residencia de
Dia del INAPAM podra ser readmitida.

Articulo 63.- Todo lo no previsto en el presente Reglamento respecto a la estadia de una
persona adulta mayor en la Residencia de dia, sera revisado por el Comité de Ingreso y
Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM.
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CAPITULO XIl. DE LA FUNCIONALIDAD DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

Articulo 64.- La funcionalidag de cada persona adulta mayor implica una diversidad de
condiciones particulares; por ello, las situaciones no previstas en el presente Reglamento
deberan ser sometidas al Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues vy

. . . [ iy
Residencias de Dia, para su Ta"SIS y resolucion.

Articulo 65.- Cuando una persona adulta mayor presente deterioro cognitivo que le impida
ejercer su autonomia, el personal de la residencia de dia actuara siempre en beneficio de
su bienestar y respetando sus derechos humanos.

Articulo 66.- La persona adulta mayor en el ejercicio de su autonomia administrara sus
recursos econémicos propios.

Articulo 67.- En el caso de que alguna persona adulta mayor residente desarrolle
durante su estancia en la Residencia de dia deterioro cognitivo avanzado, demencia
o algun padecimiento psiqu‘iétrico que ponga en riesgo su integridad, de las demas
personas adultas mayores Fesidentes, del personal o cualquier otro ocupante de la

unidad; se sugerira a ia persona responsable para que acuda a otra institucién que \\<

pueda brindar la atencién eépecializada requerida.

Articulo 68.- Todas las personas adultas mayores deberan contar con una valoracion \
gerontolégica a su ingreso, misma que deberd ser actualizada por el Equipo

i =i " k L. . = "
interdisciplinario de la residencia de dia una vez al afo durante su estancia.

Articulo 69. -La valoracion gerpntolégica debera contemplar los aspectos biopsicosociales
de la persona adulta mayor, u fiizando instrumentos validados por la Organizacién Mundial

de la Salud (OMS) y el sector 'salud y autorizados por la Direcciéon de Gerontologia.

Articulo 70.- Los instrument ®y registros utilizados deberan mantenerse actualizados e
integrados en el expediente de la persona adulta mayor, para consulta durante
supervisiones internas o auditorias externas, garantizando la confidencialidad y el respeto
a la privacidad de |a informacion.

CAPITULO XIII. DE LA ORGANIZACION INTERNA Y DEL PERSONAL
DE LAS RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAM

Articulo 71.- Con el propésito de garantizar que la atencion gerontoloégica en las
residencias de dia se realici:e de manera organizada, la Direccion de Gerontologia
establecera los planes de trabajo especificos para cada area y servicio.

Articulo 72.- Cada plan de trabajo definira las responsabilidades y actividades del personal

en las residencias de dia. La Direccion de Gerontologia sera responsable de la elaboracion,

y actualizacion de estos plana-‘s.
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Articulo 73. La organizacién las residencias de dia se estructura en areas funcionales
coordinadas por la Direccién de Gerontologia, es decir, areas médicas, de enfermeria,
psicologia, trabajo social, rehabilitacién, cocina, limpieza y administracion.

Articulo 74. La Direccién de Gerontologia sera responsable de establecer el Organigrama
funcional de las residencias de dia, precisando las areas, niveles jerarquicos y lineas de
comunicacion para facilitar la coordinacién interna y la eficiencia operativa (Anexo 21. ORG-
DGERO-04-01).

Articulo 75.- La funcién principal del personal que labora en las residencias de dia del
INAPAM sera brindar asistencia, apoyo y cuidado a las personas adultas mayores,
promoviendo su bienestar, desarrollo y el respeto a sus derechos humanos.

Articulo 76.-El desemperio del personal debera realizarse de manera efectiva y de acuerdo
con lo establecido en el presente Reglamento, el Manual de Procedimientos de Albergues
y Residencias de Dia del INAPAM y las Condiciones Generales de Trabajo para dar
cumplimiento a los objetivos del Instituto.

x_Articulo 77.- Las obligaciones de todo el personal que labora en las residencias de dia son:

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

Il Conducirse bajo los principios, valores y reglas de integridad establecidos en
el Cédigo de Conducta de las personas servidoras publicas del INAPAM
(Anexo 22. COD-DGERO-04-01), promoviendo un ambiente de respeto, ética
y profesionalismo.

L. 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 con la
atencién gerontolégica que se brinda a ias personas adultas mayores.

v. Trabajar de manera conjunta y mantener una comunicacién efectiva para
satisfacer las necesidades de atencién de las personas adultas mayores
residentes.

V. Tratar a las personas adultas mayores residentes, comparieras(os) y demas

ocupantes la residencia de dia con respeto; lo que supone abstenerse de
realizar cualquier acto u omisidon que impligue malirato en sus multiples
dimensiones y manifestaciones.

Vi. En caso de que una persona adulta mayor presenie una urgencia médica
dentro la residencias de dia, el personal debera solicitar una ambulancia para
su traslado a una unidad hospitalaria, dar aviso inmediato a su(s) persona(s)
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Vil

VIl

XL

XI.

responsable(s) y a la Direccion de Gerontologia y, de ser necesario, el
personal disponible acompaiara y/o dara seguimiento al traslado, siguiendo
el protocolo establecido e indicaciones de las autoridades correspondientes,
sin que ello implique responsabilidad juridica alguna por las posibles
complicaciones de su evolucion durante el traslado (Anexo 23. PRO-DGERO-
04-02)

Registrar e integrar la informacién relacionada con las intervenciones
biopsicosociales brindadas a las personas adultas mayores en un expediente
unico, a fin de que pueda ser consultada en un mismo lugar, de forma veraz,
clara, precisa y legible, y ser considerada al momento de la toma de decisiones
del equipo interdisc iplinario.

Mantener limpios y ordenados los cajones, escritorios, vitrinas y demas areas de
trabajo, evitando 1esguardar objetos personales, alimentos, medicamentos o
materiales ajenos a los servicios, asi como la exposicion o acumulacion de
articulos que obstaculicen el desempefio de sus labores o el uso adecuado de
los espacios.

Participar con el equipo interdisciplinario para brindar una atencion yerontolégica
de calidad a las pe{sonas adultas mayores.

Colaborar en conju‘nto con la Direccion de Gerontologia en la actualizacion de
documentos norma‘tivos y operativos de las residencias de dia.

Participar en ac‘{ividades de capacitacion para fortalecer la atencion
gerontoldgica que se brinda en las residencias de dia.

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

Articulo 78.- Del Plan de Trabajo de la persona Enlace administrativa de las residencias

de dia
I

El objetivo de la p‘ersona Enlace administrativa de las residencias de dia es
garantizar la administracion y organizacién de los recursos humanos y
materiales de la residencia de dia, asegurando el cumplimiento de la normativa
aplicable y la caldad de la atencién gerontolégica brindada a las personas

adultas mayores.

La Direccion Genq al designara a una persona como Enlace Administrativa. En
caso de ausencia d‘le dicha persona, la responsabilidad recaera en el personal
que ésta designe previamente y notifique a la Direccion de Gerontologia.
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La persona Enlace administrativa debera mantener comunicacion constante con
la Direccién de Gerontologia a través de area responsable de coordinar los
albergues y residencias de dia para informar, notificar y atender situaciones con
respecto a la atencidon gerontolégica de las personas adultas mayores, el
personal y demas asuntos relacionados a la organizacién y administracién de la
residencia de dia.

Articulo 79.- La persona Enlace administrativa debe deben contar con conocimientos en,
normativa gerontoldgica, planeaciéon operativa, control de insumos, gestion documental,
manejo de equipos de cdmputo, administracion de recursos, elaboracién de informes y con
plena disposicion de servicio.

Articulo 80.- Las responsabilidades de la persona Enlace administrativa de la residencia
de dia son:

VL.

Organizar y coordinar las actividades del personal médico, enfermeria, trabajo
social, psicologia, rehabilitacion, cocina y limpieza, priorizando las necesidades de
atencion de las personas adultas mayores.

Vigilar el funcionamiento y operacién de la residencia de dia, asi como promover el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Administrar los recursos humanos y materiales asignados a la residencia de dia

Participar con el equipo interdisciplinario para brindar una atencién gerontolégica de
calidad a las personas adultas mayores.

Elaborar, reportar y archivar informes, notas, oficios y demas documentacion
relacionada con la atencién gerontologica que se brinda a las personas adultas
mayores, asi como a la operacién y funcionamiento de la residencia de dia

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

Articulo 81.- Las actividades de la persona Enlace administrativa de la residencia de dia

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

Brindar atencién a personas adultas mayores y familiares, ofreciendo informacién,
orientacion y aclaraciéon de dudas.

Revisar, concentrar y elaborar mensualmente los servicios brindados por €l Equipo
interdisciplinario a las personas adultas mayores y entregar en las fechas sefialadas
por la Direccién de Gerontologia (Anexo 24. FO-DGERO-04-19)
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VL.

VI

VIIL

IX.

XL

XL

Xl

Informar a'la Direccion de Gerontologia sobre cualquier situacion relevante que se
presente en la res:denma de dia, a través del Formato de informe semanal (Anexo
25. FO-DGERO-04-20). Asi como de manera inmediata cualquier hecho o evento
gue pongan en riesgo |la salud y seguridad de las personas adultas mayores, del
personal y cualquier otro ocupante en el centro,

Difundir el reglamento jnterno, manual de procedimientos, lineamientos, protocolos
y demas dlsposu:lones emitidas y compartidas por la Direccién de Gerontologia,
colocandolos en un Iugar visible a fin de garantizar su conocimiento y consulta por
parte del personal, las personas adultas mayores y autoridades competentes, en

caso de visita de inspe‘ccic’m.

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

Resguardar los expedlentes unicos de las personas adultas mayores y llevar el
control de su uso y consulta mediante la Bitacora de control de Expedientes (Anexo
26. FO-DGERO-04- 21)

Llevar el control de las\vacaciones, dias econémicos y de riesgos del personal con
la finalidad que no se v em afectadas las necesidades del servicio.

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

Adoptar oportunament‘g las medidas sanitarias y epidemioldgicas que correspondan
ante la presencia de enfermedades transmisibles para-su-deteeeion-y-eontrol en
coordinacion con las autoridades competenies;

Actualizar mensualmente la relacion de personas adultas mayores y plantilla de
personal (Anexo 31. RE-DGERO-04-01).

Entregar la notificaciér‘l a las personas adultas mayores y/o su (s) responsables
sobre los montos esta'olemdos en los tabuladores de cuotas de recuperacién de
albergues o residencias de dia, proporcionando el numero de la cuenta bancaria
establecida para mgre‘sos propios del Instituto y verificar todos los datos de los
recibos de cuotas de aportacion.

Elaborar y entregar a|la Direccién de Gerontologia el Concentrado mensual de
cuotas de recuperacion (Anexo 32. FO-DGERO-04-22), que detalle el nombre de
las personas adultas mayores que cubrieron su cuota (s) en el mes, el comprobante
del depésito bancario, asi como el folio del recibo entregado a las personas adultas
mayores y/o su resporsable.
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XIV. Reportar la necesidad de actualizacion del responsable sanitario a la Direccion de
Gerontologia.

XV. Solicitar mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones, mobiliario y
equipo de la residencia de dia al rea competente para su atencion.

XVL  Administrar adecuadamente los insumos como: materiales de limpieza, papeleria,
alimenticios y médicos destinados de la residencia de dia

XVIl. Resguardar los articulos de higiene, limpieza, bienes muebles y de archivo

XXIL.

XX,

XXIV.

XXV,

documental de la residencia de dia

Detectar y solicitar el abastecimiento de insumos y suministros basicos para la
operacién de la residencia de dia, conforme a las necesidades de! servicio.

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

Revisar los informes semanales y mensuales sobre las existencias de abarrotes,
semillas, chiles secos, pan y enlatados para su entrega al Area de Nutricion de la
Direccién de Gerontologia (Anexo 33. FO-DGERO-04-23 y Anexo 34. FO-DGERO-
04-24).

Verificar el manejo de residuos peligrosos (RP) y reportar eventualidades a la
Direccién de Gerontologia

Gestionar la adquisicion de insumos y servicios con otras instituciones para la
operacién de la residencia de dia (solo foranea).

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

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.

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

Articulo 82.- Del Plan de trabajo del personal médico de la residencia de dia.

El objetivo del personal meédico es brindar atencion médica integral, continua y
de calidad a las personas adultas mayores, mediante acciones de promocion,
prevencion, diagndstico y seguimiento, orientadas a preservar su salud, y
capacidad funcional.
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Articulo 83.- El personal méd.ico debera contar con titulo y cédula profesional en Medicina,
preferentemente con especiallidad o diplomado en Geriatria, Gerontologia o Medicina
familiar. Dichos documentos deberan estar visibles en el consultorio para consulta de las
personas adultas mayores y '® las autoridades competentes en caso de supervision o
inspeccién sanitaria.

Articulo 84.- El personal m‘édico debera actualizarse en temas como enfermedades
cronicas, sindromes geriétrico‘s, farmacologia de fa persona adulta mayor, promocion de la
salud y seguridad del paciente.

Articulo 85.-Las responsabilidades del personal médico de la residencia de dia son:

. Brindar atencion médica general y de seguimiento a los tratamientos de las
personas adultas mayores.

ll.  Actualizar el expediente unico de acuerdo con la NOM 004-SSA3-2012 Del
expediente clinico.

.  Realizar actividades de promocion de la salud.

| 3
IV.  Elaborarinform e s,n ota‘sy demas documeptacioy, celacionada g estado de salud de \1\
las personas acl u ltass Tyone:s N
N

Articulo 86.- Las actividades del personal médico de la residencia de dia son:
I.  Brindar consulta médica general por lo menos dos veces al mes y dar el seguimiento
necesario a las personas adultas mayores,

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

lll.  Elaborar y actualizar la ficha de identificacion de las personas adulta mayor. (Anexo
35. FO-DGERO-04-25)

IV. Elaborar y actualizar las historias clinicas de las personas adultas mayores cada
que su estado de salud presente cambios. (Anexo 36. FO-DGERO-04-26)

V.  Participar en las valoraciones gerontoldgicas a las personas adultas mayores una
vez al afio en conjuntcx\con el equipo interdisciplinario de la residencia de dia

VL. Implementar las accu’mes esenciales para la seguridad del paciente al realizar
cualquier intervencionm édica en las personas adultas mayores:

¢ Realizar el lavadoc le manos antes y después de cualquier contacto con la
persona adulta mayores (aplicando la técnica y los cinco momentos establecidos
por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS).
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Vil

VIIL.

: x

Xl.

X1

X1

¢ |dentificar correctamente a la persona adulta mayor al momento de realizar
cualquier intervencion de enfermeria.

¢ Mantener una comunicacién efectiva con el equipo interdisciplinario en torno a
ia atencion de las personas adultas mayores.

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

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

Elaborar notas de evolucioén, interconsulta y referencia en caso de que la persona
adulta mayor lo requiera. (Anexo 37. FO-DGERO-04-27, Anexo 38. FO-DGERO-04-
38 y 39. FO-DGERO-04-29).

Realizar acciones de promocion y prevencion de la salud.

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

Emitir las prescripciones meédicas correspondientes para las personas adultas
mayores, con base en su valoracion clinica. Toda prescripcion debera elaborarse
en el formato de receta institucional, de manera clara, legible y conforme a la
normatividad aplicable (Anexo 40. FO-DGERO-04-30).

Explicar con claridad a la persona adulta mayor o a su representante en que consiste
cada procedimiento meédico, sus beneficios, riesgos y alternativas, dejando
constancia en el expediente mediante la Carta de Consentimiento Informado firmada
(Anexo 41. FO-DGER(O-04-31) es caso de que aplique.

Eiaborar y remitir informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas a
la atencibn medica brindada a las personas adultas mayores (Anexo 42. FO-
DGERO-04-32).

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

Articulo 87.- Del Plan de trabajo del personal de enfermeria de la residencia de dia

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

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

El personal de enfermeria debera poseer habilidades clinicas para la
ministracién de medicamentos, toma de signos vitales, curaciones, movilizacion
y acompafamiento en actividades de la vida diaria.
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Articulo 88.- Las responsabilidades del personal de enfermeria en las residencias de dia

SOon:

VI.

Ministrar medicamentos y realizar tratamientos conforme a indicaciones médicas.

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

Realizar curaciones y otros procedimientos de enfermeria.
Brindar cuidados basicos

Promover habitos saludables, higiene y autocuidado.

Elaborar informes, r 1d1e‘13 y diésdcumentacionrelacionadaalestadodesaludde
las personas adulta s1nay ores.

Articulo 89.- Las actividades del personal de enfermeria en las residencias de dia son:

VI.

Realizar y registrar la toma y registro de signos vitales de las personas adultas
mayores (Anexo 43. F(J-DGERO-04-33).

Apoyar a la persona adulta mayor en la ministraciébn de sus medicamentos y
tratamientos prescritos,

Brindar asistencia en Pl bafio, cambio de ropa o pafal de ias personas aduitas
mayores que lo requierLan.

Llevar a cabo las meta‘ de seguridad del paciente al realizar cualquier intervencién

de enfermeria en las personas adultas mayores:

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

¢ Identificar correctamente a la persona adulta mayor al momento de realizar
cualquier intervenciéon de enfermeria.

¢ Mantener una com}unicacién efectiva con el equipo interdisciplinario en torno a
la atencién de las personas adultas mayores.

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

e Valorar el riesgo de caidas y aplicar medidas preventivas.

Registrar las intervenciones en la nota de evolucién del expediente Unico, conforme
a la NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. (Anexo 44. FO-DGERO-04-34).

Elaborar y remitir informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas a
la atencién medica brinda a las personas adultas mayores (Anexo 45. FO-DGERO-
04-35).
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VIL.

VIIL.

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

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

Articulo 90.- Del Plan de trabajo del personal de rehabilitacion en las residencias de dia;

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

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

Articulo 91.- Las responsabilidades del personal de rehabilitacion en las residencias de dia

son:

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

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

Registrar las valoraciones e intervenciones realizadas en el expediente de las
personas adultas mayores

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

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

Articulo 92.-L as principales actividades de rehabilitacién en las residencias de dia son:

Brindar orientacion al personal de la residencia de dia sobre técnicas adecuadas
de movilizacion, transferencia y prevencion de caidas o lesiones en personas
adultas mayores
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VI.

VII.

VIIl.

Xl.

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

Colaborar en los planes individualizados integrales de las personas adultas
mayores

Apicar. ejercicios terapéuicos, técnicas de fisicerapia, estmuacion mobra y
actividades recreativas.

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

Realizar las anotaciones correspondientes de sus intervenciones en el
expediente Unico Wde las personas adultas mayores, a fravés de nota de
evolucién, de acugrdo con la NOM 004-SSA3-2012 Del Expediente clinico
(Anexo 46. FO-DGERO-04-46)

Elaborar informes diarios, mensuales y notas informativas relacionadas a la
atencién brindada a las personas adultas mayores. (Anexo 47. FO-DGERO-04-
37)

Fomentar préctica§ de autocuidado, ejercicio fisico adaptado y prevencion de
caidas entre las personas adultas mayores

Colaborar con €l ecJuipo interdisciplinario en la atencion integral de las personas
adultas mayores.

Participar en activid‘ades de promocion de la salud fisica y envejecimiento activo
dentro de la reside ncia de dia.

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

Articulo 93.- Del Plan de trabrjo del personal de psicologia en las residencias de dia son:

El objetivo del personal de psicologia es promover la salud mental, emocional y
cognitiva de las personas adultas mayores, a través de la prevencion,
intervencion y acompafiamiento psicologico, fortaleciendo su bienestar,

1 (g p
autonomia y adaptacion social.

El personal de psicologia debera contar con titulo y cédula profesional como
licenciado(a) en Psicologia, preferentemente con formaciéon o experiencia en
psicogerontologia.

-
A
i
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M. El personal de psicologia debera poseer conocimientos sobre envejecimiento,
evaluacion y estimulacion cognitiva; contencién emocional y acompafiamiento al
duelo.

Articulo 94.- Las responsabilidades del personal de psicologia en las residencias de dia
son:

I. Realizar valoraciones psicologicas a las personas adultas mayores.
ll.  Aplicar evaluaciones cognitivas y emocionales.
ll.  Apoyo en la adaptacién al entorno.
IV. Implementar programas de estimulaciéon cognitiva, asi como ofrecer apoyo
emocional y orientacion psicolégica a las personas adultas mayores y sus

responsables.

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

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

Articulo 95.-Las actividades del personal de psicologia en las residencias de dia son:
I.  Realizar valoracion psicolégica iniciales y de seguimiento.
ll. Desarrollar sesiones de estimulacién cognitiva.
lll.  Aplicar pruebas psicoldgicas basicas (de depresion, memoria y estado de animo).

IV. Brindar atencion individual a personas con alteraciones emocionales cuando lo
requiera.

V. Facilitar sesiones grupales de estimulacién cognitiva o emocional.
VI.  Prevenir, detectar y tratar sintomas de trastornos psicolégicos.
VIl.  Atender situaciones de crisis psicolégicas.

VIIl.  Brindar acompafamiento a la persona adulta mayor durante el proceso de duelo o
situaciones criticas.

IX. Realizar las anotaciones correspondientes de sus intervenciones en el expediente
tnico de acuerdo con la NOM 004-SSA3-2012 Del Expediente clinico (Anexo 48.
FO-DGERO-04-38)
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Xl.

Articulo 96.- Del Plan de tra

son:

Elaborar informes diar'ps, mensuales y notas informativas relacionadas a la atencion
psicolégica brinda a las personas adultas mayores. (Anexo 49. FO-DGERO-04-39)
Cumplir con las diqusiciones emitidas por la Direccién de Gerontologia y las
autoridades competenjes.

ajo del personal de trabajo social en las residencias de dia

El objetivo del personal de trabajo social es contribuir al bienestar biopsicosocial de
las personas adultas mayores a traveés de la intervencion social, el fortalecimiento

de redes de apoyo, la éestién institucional y la promocion de sus derechos.

El personal de trabajo Locial debera contar con titulo y cédula profesional técnico o
licenciatura en Trabajo social, preferentemente con especializaciéon o experiencia

en intervencion gerontologica, comunitaria o institucional.

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

Articulo 97.- Las responsabiliiades del personal de trabajo social en las residencias de dia

son:

Iv.

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

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

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

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

Articulo 98.- Las actividades del personal de trabajo social en las residencias de dia son:

Realizar y actualizqr estudios socioecondmicos, asi como evaluaciones de la red
de apoyo y/o familiar de las personas adultas mayores periédicamente. (Anexo
50. FO-DGERO-04-40).

Elaborar informes diarios, mensuales, notas y demas documentacion
relacionada a la atencién gerontologica que se le brinda a las personas adultas
mayores. (Anexo 5FO-DGERO-04-41)
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V1.

VIL.

Xi.

XII.

XIH.

Xiv.

Readlizar las anotaciones correspondientes de sus intervenciones en el
expediente unico de las personas adultas mayores (Anexo 52. FO-DGERO-04-
42)

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

Promover la participacién de las personas mayores en actividades de la
residencia de dia

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

Elaborar y colocar en un lugar visible de la residencia de dia un directorio con
los niimeros de contacto para emergencias (salud, seguridad publica, proteccion
civil, bomberos, entre otros).

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

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

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

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

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

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

Promover la participacion de las personas responsables y familiares de las
personas adultas mayores en eventos realizados dentro de la residencia de dia.
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XV.  Colaborar con las ;?ersonas responsables y el personal de la residencia de dia
en la atencién de l1as necesidades de las personas adultas mayores.
XVI. Informar a la persona responsable de la residencia de dia sobre cualquier
anomalia detectada en la realizacion de sus labores.
XVIi.  Cumplir con las disposiciones que emita la Direccién de Gerontologia y las

\'A

VI.

autoridades compet¢antes.

Articulo 99.- Del Plan de Tabajo del personal de cocina en la residencia de dia

El objetivo del personal de cocina es garantizar la preparacion y distribucién de
alimentos que com plementan las necesidades nutricionales de las personas
adultas mayores, através de los menus preestablecidos.

El personal de coc‘ina debera contar preferentemente con formacion basica o
técnica en Gas1ronom|a Nutricion o manipulacion de alimentos y con

capacitacion en Buenas Practicas de Higiene (BPH).

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

El personal de co‘cina con sintomas de enfermedad infectocontagiosa (tos,
fiebre, vomito, diarrea, ictericia, lesiones en piel, entre otros) no debera participar

en la manipulacién de alimentos, bebidas o suplementos alimenticios.

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

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

Articulo 100.- Las responsabilidades del personal de cocina en la residencia de dia

son:

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

Cumplir con las normas de higiene y seguridad alimentaria durante la
preparacion, manipulad6 n y corservacion de los alimentos, conforme a las
NOM-251-SSA 1-2009y A J(M-043-SSA2-2012,

i
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V.

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

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

Elaborar, informes, notas y demas documentacion relacionada al servicio de
alimentacion que se le brinda a las personas adultas mayores

Articulo 101.- Las actividades del personal de cocina en la residencia de dia son:

V1.

VIL.

Revisar el menu vy listado de insumos semanales, proporcionado por la persona
Enlace administrativa para la preparacién de los alimentos programados.

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

Realizar las preparaciones diarias conforme a los gramajes establecidos en los
menus semanales y con base en las Técnicas de elaboracion de alimentos en caso
de requerirlo (Anexos 53. FO-DGERO-04-43 y Anexo 54. TEC-DGERO-04-01)
emitida por el Area de Nutricion de la Direccion de Gerontologia.

. Vigilar que los alimentos que se elaboren diariamente en el servicio de alimentacion

sean para el consumo exclusivo de las personas adultas mayores residentes.

Servir los alimentos en las raciones correspondientes a las personas adultas
mayores.

Aplicar el sistema PEPS (Primeras Entradas, Primeras Salidas) en el almacén de
secos, etiguetando y ordenando los alimentos por fecha de ingreso para evitar
rezagos. El registro se realizara diariamente y se entregara a la persona Enlace
administrativa al finalizar la semana, quien lo remitira al area de Nutricion de la
Direccion de Gerontologia (Anexo 33. FO-DGERO-04-23 y Anexo 34. FO-DGERO-
04-24)

Recibir semanalmente del proveedor los insumos alimentarios para la elaboracion
de los menus preestablecidos y cotejar en los formatos que el peso y la cantidad de
alimentos surtidos, corresponda a lo solicitado por el area de Nutricién de la
Direccién de Gerontologia.

VIIl.Verificar el peso, cantidad y caracteristicas de los alimentos de acuerdo con lo

IX.

establecido en la “Guia de caracteristicas de los alimentos para su recepcion”
(Anexo 55.GUI-DGERO-04-01).

Reportar mensualmente a la persona Enlace administrativa de la residencia de dia
las condiciones de los electrodomésticos, utensilios y loza.
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X. Mantener coordinacién con la persona Enlace administrativa de la residencia de dia
y area médica, para el cumplimiento de las indicaciones alimenticias de las
personas adultas mayres.

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

XIl. Elaborar el calendario y realizar la limpieza exhaustiva del area de cocina, lavado y
desinfeccion de la loza, utensilios, mobiliario y las areas que integran el servicio de
alimentacion.

Xlll.Realizar las “previas” para la preparacion de los alimentos (pesado y limpieza de
insumos, asi como preparacion de bebidas).

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

XV. Realizar la “escamocha” y recolectar loza, utensilios y los recipientes de plastico con
los residuos solidos v liquidos del comedor y trasladarlos al area de lavado.

XVI. Realizar lavado de |OZT y utensilios

XVIl. Realizar pesaje y limpieza de insumos

XVIIl. Mantener limpias las ai¢2as de preparacion de alimentos

XiX. Realizar la limpieza de|las areas de almacén de secos, refrigerador y congelador.

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

Articulo 102.- Del Plan de traJuajo del personal de intendencia en las residencias dia

l. El objetivo del personal de intendencia es garantizar las condiciones éptimas de
higiene, orden y salubridad en todas las areas de la residencia de dia mediante
la limpieza y desinfeccion, con el fin de prevenir riesgos sanitarios, proteger la
salud de las persoHas adultas mayores, del personal y visitantes y favorecer un
entorno seguro.

il. El personal de intendencia debera contar preferentemente con formacion basica
y capacitacion en ljmpieza, con conocimientos sobre desinfeccion, manejo de
insumos, control de residuos y seguridad en el trabajo.

Articulo 103.- Las responsabilidades del personal de Intendencia en las residencias dia
son:
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. Ejecutar actividades de limpieza y desinfeccion del mobiliario y equipo del centro
de trabajo.

I Preparar y aplicar soluciones, detergentes, desinfectantes para el centro de
trabajo.

Articulo 104.- Las actividades del personal de intendencia en las residencias dia son:

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

. Recoleccion de basura y desechos no toxicos.
.  Control de inventario de insumos de limpieza.
V. Reporte de fallas, darios, fugas o necesidades de mantenimiento durante la jornada.
\\E\Q V.  Cumplir los protocolos de higiene y seguridad establecidos.
\\"' Realizar limpieza general de pisos, ventanas, paredes y techos.

VIIl.  Lavar y desinfectar bafos, lavabos y sanitarios.

VIIl.  Ventilar espacios antes de iniciar actividades de limpieza.

IX. Reposicion de consumibles (papel, jabon, toallas, pastillas sanitarias).

X. Limpieza y desinfeccion de barandales, manijas, apagadores y mobiliario de
contacto frecuente.

Xl.  Limpieza profunda de areas comunes, habitaciones y mobiliario

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

Articulo 105.-La limpieza de las distintas areas de la residencia de dia debe efectuarse
conforme al cuadro de frecuencia establecido por la Direccion de Gerontologia,
garantizando condiciones adecuadas de higiene, orden y seguridad en cada espacio
(Anexo 56. FRL- DGERO-04-01).

Articulo 106.-Queda estrictamente prohibido para el personal que labora en la Residencias
de Dia:

L. Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo el influjo de cualquier
droga;

1. introducir bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, armas e instrumentos
punzocortante a la Residencia de dia;
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Vi

VIL

VIHI.

Xl.

XIl.

XIil.

XIv.

XV.

Fumar dentro de Ias‘ instalaciones de la Residencia de dia, incluidos los espacios
al aire libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de

la Federacion;

Robar o dafar cualguier insumo, material, o instalacion propiedad del INAPAM,
de las personas ad ultas mayores residentes y del personal;

Solicitar o recibir gédivas en dinero o especie, asi como préstamos de las
personas adultas mayores residentes, prestadores(as) de practica profesional y

de servicio social, résponsables y demas visitantes;

Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores, al personal o a
cualquier ocupante de la Residencia de dia;

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

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

Vender cualquier ‘tipo de mercancia y ejercer cualquier actividad u oficio
remunerado en el irﬂterior de la Residencia de dia;

Incumplir con sus f‘ nciones y actividades en beneficio de las personas adultas
mayores y la Residencia de dia;

Ausentarse de la Residencia de dia dentro de su jornada laboral de manera
injustificada;

Hacer uso indebid‘o y divulgar los datos personales de las personas adultas
mayores o del personal de la Residencia de dia;

Hacer uso indebido de las instalaciones de la Residencia de dia;

Permitir el ingres‘o a la Residencia de dia a personas, empresas u

organizaciones ajénas al Centro Gerontologico, a las édreas de trabajo o
acercamiento a las }personas adultas mayores sin su consentimiento y sin previa
autorizacion de la Direccién de Gerontologia.

|
Permitir el ingreso a representantes médicos a la Residencia de dia, asi como
personas que ofrezcan servicios funerarios o venta de auxiliares de la marcha o
cualquier otro tipo de apoyo tecnico u otros productos a personas adultas
mayores y demas acupantes de la unidad.
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XVI. Colocar, distribuir o difundir publicidad, carteles, folletos, muestras o
promociones de empresas privadas dentro de la residencia de dia.

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

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

XIX. Ingresar mascotas o animales a las instalaciones de la residencia de dia, salvo
aquellos gque cumplan funciones de apoyo o asistencia previamente acreditadas

\\ y autorizadas por la Direccion de Gerontologia.
&\\;\\XX.
A

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

CAPITULO XIV. DEL INCUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES Y
OBLIGACIONES DEL PERSONAL DE LA RESIDENCIA DE DIA

Articulo 107.- En las situaciones no previstas en el presente Reglamento, el personal
debera aplicar las instrucciones, protocolos, planes, guias y programas emitidos por la
Direccién de Gerontologia, el Instituto o la autoridad competente, con el propésito de
garantizar la correcta organizacion, operacion y funcionamiento de la Residencia de Dia,
asi como el cumplimiento de sus funciones y obligaciones.

Articulo 108.- 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 la demas
que dispongas las autoridades competentes dentro de la normatividad aplicable.

CAPITULO XV. DE LAS PERSONAS VISITANTES

Articulo 109.- Toda persona visitante debera registrar sus entradas y salidas en el libro de
visitas. Por motivos de seguridad, en caso de no mostrar identificacion le sera negado el
acceso.

Articulo 110- En caso de que las personas responsables u otra visita se presenten durante
el desarrollo de actividades previamente establecidas - como actividades fisicas,
actividades culturales o actividades recreativas-, deberan esperar la finalizacion de estas o
participar en ellas.
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Articulo 111.- Las visitas por parte de las personas responsables estaran limitadas a las
areas designadas para tal fin.

Articulo 112.- En caso de que la visita no sea efectuada por la persona responsable, el
desarrollo de la visita dependera de la voluntad de la persona adulta mayor.

Articulo 113.- Las personas visitantes no podran intervenir en las labores del personal.

Articulo 114.- Queda estrictamente prohibido a la persona visitante:

Vi.

VIL.

Vil

IX.

Intervenir en el fungonamiento interno de la Residencia de dia;

Presentarse a la Residencia de dia en estado de embriaguez o bajo €l influjo de
cualquier droga;

Fumar dentro de Iaﬁ instalaciones de la Residencia de dia incluidos los espacios
al aire libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen propiedad de

la Federacion;

Introducir medicamentos no autorizados, bebidas alcohdlicas, drogas
enervantes, sustancias psicotrépicas, armas u objetos punzocortantes a la
Residencia de dia

Dar o solicitar daqivas en dinero o especie, asi como solicitar préstamos al
personal de la Residencia de dia, personas residentes, visitantes,
realizadoras(es) de practica profesional, prestadoras(es) de servicio social o

voluntarias(os),

Robar o dafiar cua'lguier insumo, material o instalacion propiedad del INAPAM o
de las personas gdultas mayores residentes; en el presente supuesto se
realizara la denuncja correspondiente ante la autoridad competente;

Cometer actos de v‘iolencia contra las personas adultas mayores, €l personal del
Instituto o cualquier ocupante de la Residencia de Dia; en tal caso, se procedera
con la denuncia correspondiente.

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

Destruir o dafiar intencionalmente bienes del INAPAM.

Articulo 115.- Se prohibe estrictamente el ingreso de empresas, instituciones o personas
ajenas al INAPAM a las instalaciones de la Residencia de Dia, sin la autorizacion previa y
por escrito de la Direccion de Gerontologia.
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Articulo 116.- Queda prohibido colocar, distribuir o difundir dentro de la residencia de dia
publicidad de empresas privadas, tales como folletos, carteles, muestras de productos,
invitaciones a eventos comerciales o promociones de servicios particulares, con el fin de
preservar la neutralidad institucional y evitar conflictos de interés

Articulo 117.-Durante su estancia, las personas visitantes, prestadoras(es) de servicio
social, practicantes o voluntarias(os) deberan apegarse y respetar las normas internas, de
convivencia y de seguridad de la Residencia de Dia.

Articulo 118.- Toda informacién relacionada con las personas aduitas mayores que sea
compartida con personas visitantes, prestadoras(es) de servicio social, practicantes o
voluntarias(0s) estara sujeta a confidencialidad y requerira autorizacion previa de la persona
adulta mayor o de su responsable.

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

Art|cqu 119.- Son obligaciones de las personas prestadoras de servicio social,
\reghzadoras de practicas profesionales, voluntarias y cualquier ofra ocupante de la
ReS|denC|a de dia:

1. Presentar a fa Direccién de Gerontologia la solicitud para desarrollar la actividad
correspondiente, cuya autorizacién dependera de su pertinencia;

Il Presentar un plan de trabajo calendarizado a ia Direccién de Gerontologia para
su autorizacion;

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

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

V. Verificar con la persona Enlace administrativa de la Residencia de dia que las
actividades propuestas no pongan en riesgo la integridad de las personas
adultas mayores residentes;

VI. Acatar las indicaciones de ia persona Enlace Administrativa en la Residencia de
dia;

VI.  Realizar actividades en beneficio de las personas adultas mayores;

VIII.  Respetar la voluntad de las personas aduitas mayores con respecto a las

actividades propuestas;
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IX. Abstenerse en todo momento de dar o recibir dadivas en dinero o especie, asi
como solicitar préstamos al personal de la Residencia de dia, personas

residentes, visitantés, y/o cualquier ocupante de la unidad;

X Abstenerse en todo momento de vender cualquier tipo de servicio o mercancia
hacia el interior de fa Residencia de dia y/o solicitar material para la realizacion
de actividades;

XI. Abstenerse a introducir a la Residencia de dia bebidas alcohdlicas, drogas
enervantes, armas e instrumentos punzocortante;

XIl. Abstenerse a presentarse a la Residencia de dia en estado de embriaguez o
bajo el influjo de cualquier droga;

Xlll.  Abstenerse a fumar dentro de las instalaciones de la Residencia de dia, incluidos
los espacios al aire libre, en el entendido de que las instalaciones constituyen
propiedad de |a Federacion;

XIV. Respetary hacer un uso adecuado de cualquier material o instalacién propiedad
del INAPAM o de las personas adultas mayores Residencias de dia;

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

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

Articulo 120.- En caso de incumplimiento de las obligaciones y/o por la ejecucién de actos

o acciones establecidas como prohibidas en el presente Reglamento, por parte de Asr {
personas prestadoras de serV|C|o social, realizadoras de practicas profesionales vy
voluntarias, se procedera de la siguiente manera:

. Amonestacion verbal por parte de la persona Enlace administrativa de la

il En caso de reincidencia, la persona Enlace administrativa de la Residencia de

dia realizara una Npta de Informativa dirigida a Direccidén de Gerontologia, con
copia a la persona que incumple obligacion describiendo los hechos. La
Direccion de Gerontologla determinara la sancién a aplicar o la cancelacion

definitiva de la actividad desarrollada;
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% V. Destruir o dafiar intencionalmente bienes del INAPAM.

Articulo 121.- Serd motivo de la cancelacion definitiva automatica de la actividad
desarrollada por parte de las personas prestadoras de servicio social, realizadoras de
practicas profesionales y voluntarias:

. Introducir a la Residencia de dia bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, armas
e instrumentos punzocortantes;

L. Causar disturbios o dafio a las personas adultas mayores residentes, al personal
de la Residencia de dia o a cualquier ocupante de la unidad; en el presente
supuesto se realizara la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

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

Iv. Violentar sexualmente a las personas adultas mayores residentes, al personal
de la Residencia de dia a cualquier ocupante de la unidad; en el presente
supuesto se realizard la denuncia correspondiente ante la autoridad competente;

Articulo 122.- 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 visitantes, la persona Enlace administrativa de la Residencia de dia solicitara que
se retiren de la unidad.

Articulo 123.- En caso de haberlo solicitado y las personas visitantes no abandone el
inmueble, la persona Enlace administrativa de la Residencia de dia solicitara el apoyo de
personal de seguridad publica

CAPITULO XVIIl. DE LAS CUOTAS DE RECUPERACI()N DE LAS
RESIDENCIAS DE DIA
Articulo 124.- La cuota de recuperacién asignada a cada persona adulta mayor sera
determinada con base en los resultados del estudio socioeconémico y conforme al
tabulador de cuotas de recuperacion vigente en las Residencias de Dia del INAPAM.

Articulo 125.- La cuota de recuperacién deberd actualizarse cuando cambie la situacion
sociofamiliar de la persona adulta mayor o cuando se modifiquen los tabuladores de cuotas
vigentes. Las personas responsables deberan proporcionar oportunamente |la
documentacién e informacion solicitada por el area de Trabajo Social de la Residencia de
Dia para dicho fin.

Articulo 126.- La cuota de recuperacion podra actualizarse de manera extraordinaria
cuando el personal de Trabajo Social o la persona Enlace administrativa de la Residencia
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de dia identifiguen cambios en las circunstancias o posibilidades economicas de la persona
adulta mayor o de sus responsables.

|

Articulo 127.-El monto de la cuota de recuperacion de la persona adulta mayor debera
depositarse en la cuenta bancarias del Instituto destinada para tal fin y la persona adulta
mayor y/o su responsable debera entregar la ficha de depodsito que avale su pago a la
persona Enlace administrativa de la Residencia de dia.

Articulo 128.- Una vez recibida la ficha de depésito correspondiente a la cuota de
recuperacion, la persona Enlace Administrativa debera entregar a la persona adulta mayor
y/o a su responsable una copia del recibo oficial de cuota de recuperacion.

CAPITULO XIX. DEL EXPEDIENTE CLINICO DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES

Articulo 129.- El personal debera mantener los expedientes de las personas adultas
mayores organizados, consideﬁando los tiempos de conservacion establecidos en la Norma
Oficial Mexicana NOM-004-SSA 32012, Del expediente clinico y los lineamientos dispuestos
por la Direccién de Gerontologia y demas autoridades competentes-

Articulo 130.- El personal de s‘alud debera elaborar las notas al finalizar toda intervencién,
cumpliendo con las caracteristicas establecidas en la Norma Oficial Mexicana NOM-004-
SSA3-2012, Del expediente Elmlco y los lineamientos dispuestos por la Direccion de
Gerontologia. Toda la informacién debera integrarse en un expediente unico.

Articulo 131.- Todas las notas contenidas en el expediente Unico deberan expresarse en
lenguaje técnico-médico, sin abreviaturas, con letra legible, sin enmendaduras, ni
tachaduras y conservarse en buen estado y deberan elaborarse por el personal médico u
otro profesional de la salud que proporcione atencién a la persona adulta mayor, anotando

su nombre completo, cédula pLofesmnaI y firma autégrafa.

Articulo 132.-La informacioén contenida en el expediente Unico sera manejada con estricta
confidencialidad, conforme a los principios éticos y a la normativa de proteccién de datos
personales. Queda prohibida | su divulgacion verbal, escrita o electrénica a cualquier
persona que no sea el titular o su representante legal debidamente acreditado.

Articulo 133. Todas las acciones, intervenciones y evaluaciones realizadas deberan
registrarse, garantizando la evidencia, trazabilidad y coherencia de los servicios reportados
en los informes diarios y mensuales de cada area.

Articulo 134.- El expediente de las personas adultas mayores debera contener, como
minimo:

I.  Hoija frontal - Ficha de identificacion (Anexo 35 FO-DGERO-04-25)

ll. Plan de Atencion Integral Individualizado (PAIll).
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lil.  Historia clinica conforme a la NOM-004-SSA3-2012.
IV. Instrumentos de valoracién gerontoldgica actualizados.
V. Notas de evoluciéon de cada area participante.
VL. Notas de interconsulta, referencia y contrarreferencia.
VIl.  Estudios de laboratorio y gabinete.
VIlIl. Escalas de valoraciéon biopsicosocial.
Hojas diarias de enfermeria.

Expediente del procedimiento de ingreso. elaborado y proporcionado por el Equipo
de valoracion de la Direccién de Gerontologia;

Cartas de consentimiento informado.

Xll.  Cartas de compromiso de la persona adulta mayor y su responsable.
XIll.  Notificacién de ingreso y periodo de adaptacion.
XIV. Reporte de observacioén e integracion
XV. Cartas responsivas (en caso de aplicar).
XVI.  Aviso de privacidad firmado.
XVI. Nota de baja y formato de término de servicios.
XVill.  Otros documentos y registros derivados de la atencién gerontolégica.

Articulo 135.- El numero de expediente sera asignado por el personal médico al momento
del ingreso de la persona adutta mayor. En ausencia de este, la asignacién podra realizaria
la persona Enlace administrativa. El nimero debera integrarse conforme la siguiente
estructura:

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

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

- Linea diagonal (/)

- Iniciales del nombre y apellidos de la persona mayor

- Linea diagonal (/)

- Nomenclatura de la Residencia de dia

= Linea diagonal (/)

- Numero consecutiv
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Ejemplo de nimero de expediente: INAPAM/MY JJ/HIR3/05

Dato de la persona adulta mayor =~ —

a)

e)

Siglas del Instituto Nacional de las Residencia de dia Hohjenclatica
Personas Adultas Mayores _Cerro San /_\“f’res £
(INAPAM) Corpus Christi R2
Inicial del sexo de la pefsona adulta Dr. At RS
mayor (H o M) Guadalupe proletaria R4
Iniciales del nombre y apellidos de la Héroes del 47 R5
persona mayor: Moralei Villanueva Prof. Antonio de Haro, (R6) R6

José Joaquin

Nomenclatura de la Residencia de
dia: Dr. Atl (R3)

Numero consecutivo: 05

Articulo 136.- Los expedientes de las pefsonas adultas mayofes deberan cumplir con la
NOM-004-SSA3-2012 y seguir el orden establecido por la Direccion de Gerontologia (Anexo

I

57. ORD-DGERO-04-01). El listado no es limitativo; cualquier documento adicional debera
integrarse previa consulta con la Direccién, asegurando la ofganizacion e integfidad del
expediente.

Articulo 137.- Para garantizar la custodia y confidencialidad del expediente tnico:

v,

Queda estfictamente prohibido extraer total o parcialmente los expedientes fuera de
la Residencia de dia;

Queda estrictamente prohibido cualquier tipo de reproduccion, ya sea parcial o total,
por cualquier medio de tecnologico, (video, audio, fotografia, fotocopias, etc)., con
fines diferentes al de in‘cluirse en el expediente fisico, salvo que la personas titular
de los datos personalﬁs 0 su lepfesentante legal solicite copia de su expediente
tnico o de cualquier informacion que contenga este, a través de la Direccién de
Gefontologia;

Queda estrictamente prohibida la divulgacién no autofizada de la informacién
contenida en los expedientes clinicos de las personas adultas mayofes;

El personal debera llevar el registro del movimiento de los expedientes de manefa
diaria, mediante una Bitacora de Control de Expedientes en donde se deberad
registrar la entrada y sahda de los expedientes, fecha, hora, nombre y firma de quien
entrega y recibe los documentos (Anexo 26. FO- DGERO-04-21);

Los expedientes no poqrén permanecer fuera del area asignada para su resguardo
fuera del horario de servicio, posterior a la intervencién del personal de salud, deben

sel devueltos a la misrr‘u‘a;

1
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Articulo 138.- De la activacion del expediente Unico de la persona adulta mayor:

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

Il. El personal médico de la Residencia de dia debera actualizar cada cinco afios la
historia clinica de la persona adulta mayor, de acuerdo con la Norma Oficial
Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico, o bien cada que la persona
adulta mayor presente cambio considerable en su estado de salud;

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

L]
"I IV. Siexistieran dos expedientes de la misma persona, la informacion debera unificarse
en un solo expediente, verificando previamente la correcta identidad del titular.

1} Articulo 139.- En caso de extravio total o parcial de algin expediente Unico, la persona
Enface administrativa, 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 para la investigacion.

Articulo 140.- La divulgacién no autorizada de los datos personales contenidos en el
expediente Gnico debera denunciarse por escrito ante la Direccion de Gerontologia y demas
autoridades competentes;

Articulo 141.-La Direcciéon de Gerontologia evaluara de manera periddica los expedientes
clinicos de las personas aduitas mayores utilizando el Modelo de Evaluacion del Expediente
Clinico Integrado y de Calidad (MECIC), conforme a fa NOM-004-SSA32012, Del
expediente clinico y el Formato de evaluacion de expedientes (Anexo 58. FO-DGERO-04-
44),

Articulo 142.- 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 investigaciéon y cada una en el ambito de su
competencia. Para tal efecto, la persona de Enlace administrativa en turno debe informar
del incumplimiento a la Direccion de Gerontologia para los efectos procedentes.

CAPITULO XX. DE LA SEGURIDAD Y URGENCIAS MEDICAS
Articulo 143. El INAPAM proporcionara a las personas adultas mayores residentes los

lineamientos de seguridad e higiene aplicables ante cualquier evento natural, sanitario o
extraordinario que afecte la prestacion de la atencidon gerontolégica. Asimismo, cuando sea
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necesario, se emitiran normas adicionales para el cuidado de la salud en situaciones no
previstas en el presente Reglamento.

Articulo 144.- En caso de gue una persona adulta mayor presente algun accidente o
urgencia médica dentro de la .‘Residencia de dia, recibira asistencia por parte del personal
de salud que se encuentre almiomento del evento.

Articulo 145.- El personal dekeré dar aviso inmediato del evento al contacto de emergencia
de la persona adulta mayor. Cuando la situaciéon asi lo requiera, detera solicitar una
ambulancia al 911, sin que ello implique responsatilidad administrativa o juridica por las
posibles complicaciones de la onlucién del caso. Esta actuacion se realizara conforme al
Protocolo de Acuacion ante una Emergencia o Urgencia Mé&dica (Anexo 23, PRODGERO-

04-02).

CONSERVACION DE REGISTROS

TIEMPO DE -
CONSERVACION CODIGO DE
AN, De acuerdo con a | RESPONSABLE DE REGISTRO O
Catélogo de CONSERVARLO IDENTIFICACION
Disposicion UNICA
Documental del
INAPAM 2024,
1. Formato de Supervision z Direccién de
5 afios GeroMtalogia FO-DGERO-04-01
2. Formato Supervisién del ' = Direccion de
Servicio de Alimentos ' 9 2fex GeroMNtologia FO-DEERC-0--02
3. Entrevista de satisfaccion de = Persona Enlace
las residencias de dia S:aias administrativa FO-BEERD-G.05
2 Cta  ide - Yelregin INdefiNido PersoNa adulta nayor FO-DGERO-04-04

gerontologica

5. Aviso de privacidad iNtegral

Permanente o
mieNtras el
expediente

| permalezca activo

| 8. Carta de Consentimiento

PersoNa Enlace
admiNistrativa

FO-DGERO-04-05

Permalelte o

| INformado del procedinieNto de | mientras el Persona Enlace
| Ngreso expedieNte administrativa FO-BCERGOL00
l | permalezca activo
| |
i ien n ion
7. LineamieNto de INtegracion y Direccion de

Operacion del Comité de Ngreso
y Casos Especiales del INAPAM

lidetermiNado

Gerontologia

LIN-DGERO-04-01
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8. Notificacion de
periodo de adaptacion

ingreso y

Permanente o
mientras e}
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-07

P

A’f;///ﬁ“”

9. Lista de verificacion de Permanente o

entrega de Expediente de mientras el Persona Enlace

Ingreso expediente administrativa FODEEROEE-08
permanezca activo

10. Protocolo de actuacion al

Ingreso de una persona adulta Direccion de

mayor al Albergue o residencia
de dia

Indeterminado

Gerontologia

PRO-DGERO-04-01

1, Plan de Atencion
Individualizado Integral (PAll)

N

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-09

12. Carta Compromiso de la

persona adulta mayor

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-10

13. Carta Compromiso de la
persona responsable de la
persona adulta mayor

“Permanente 0
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-M

14. Reporte de observacion de la
integracion de la persona adulta

| mayor

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-12

15. Notificacién de ausencia

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-13

| 16. Bitacora de registros de

salidas de
mayor

la persona adulta

5 anos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-14

17. Carta responsiva

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-15

18. Reporte de
servicio

termino  de

5 afos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-16

19. Nota Informativa

Permanente o
mientras el

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-17
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expediente
perTanezca activo

20. Nota de Incidencia

P;er ‘manenteo
mientras el
‘expediente

pernnanezca activo

Direccion de
Gerontologia

FO-DGERO-04-18

21. Organigrama Funcional de

Direccion de

de existencias

Gerontologia

Iccj)'s albergues y residencias de Indefinido Gerontologia ORG-DGERO-04-01
ia del INAPAM
fﬁAPg&digo de Conducta del Indefinido gg;eoiﬁgrg ;Z COD-DGERO-04-01
24. Informes mensuales 5 afios P::C: i’](?rr]]izt:?;tlié\a/c;e FO-DGERO-04-19
25. Informe semanal 5 afios gg?ocniigggiz FO-DGERO-04-20
_E(ip;ggiggf de Control de 5 afios Paec; fnt?ggtrE;Jié\i;e- - FO-DGERO-04-21
ngéns uCac?ggentr ado de cuotas 5 afios nggr]cgglf; g(;iz FO-DGERO-04-22
34. Reporte de reserva mensual Sl Direccion de FO-DGERO-04-24

| 35. Ficha de identificacion (Hoja
| frontal)

P ermanente o
ientras el
xpediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-25

36. Formato de historia clinica

P ermanente o
ientras el
xpediente

perr‘nanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-26

37. Nota de evolucion

P ermanente o
ientras el
xpediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-27
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Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa
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FO-DGERO-04-28

g

39. Nota de referencia

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-29

40. Formato de receta médica

3 meses

Persona aduita mayor

FO-DGERO-04-30

41, Formato de cata de
consentimiento informado

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-31

42 Informe diario de actividades
del personal médico

5 afos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-32

43. Bitacora de signos vitales

5 afos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-33

44 Nota de enfermeria

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-34

45 Informe diario de enfermeria

5 anos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-35

46. Nota de Rehabilitacion

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-36

47. informe diario de

rehabilitacion

5 afos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-37

48. Nota de psicologia

49, Informe diario de psicologia |

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-38

5 aflos

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-39

50. Estudio socioecondémico

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-40

51. Informe diario de trabajo
social

Permanente o
mientras el
expediente

permanezca activo

Persona Enlace
administrativa

FO-DGERO-04-41
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52. Nota de trabajo social Permanente o | | -
mientras el | Persona Enlace FO-DGERO-04-42
expediente administrativa

pemanezca activo

53. Formato de menl z Direccion de

preestablecido i Gerontologia FO'DGE}_?E'M"%

54. Técnicas de elaboracion de = Direccion de

alimentos Indefinido Gerontolonia TEC-DGERO-04-01

55. Guia de caracteristicas de % Direccion de

alimentos Ipeledinda Gerontologia QUI-DEERD- 0401

56. Frecuencia de limpieza en los = Direccion de

albergues y residencias de dia Ipdiefinkdia Gerontologia FRERERT-aA

57. Orden de integracion de los Tilhecetin HE

expedientes en los albergues y Indefinido P e P ORD-DGERO-04-01

residencias de dia _ i _g_

58. Formato de evaluacion de . Direccion de

expedientes e Gerontologia L FO'DG_ERO-OA"M

El tiempo de conservacion de registros se determin6 de acuerdo con el Catélogo de
Disposicion Documental del INAPAM 2024, validado y registrado ante el Archivo
General de la Nacional, dic{amen de validacion DV/005/24 de fecha 26 de abril de
2024. Ley General de Ar‘phlvos, articulos 44 y 52, Fraccion Il, ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2023

X
W
N
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ANEXOS DEL REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DiA DEL
INAPAM

ANEXO 1. FORMATO DE SUPERVISION DE RESIDENCIAS DE DiA DEL INAPAM
(FO-DGERO-04-01)

Bienestar | Qf;_:?a_; INAPAM

Seceetaria de Bleneitar

VISITAS DE SUPERVISION INTERNA DE LAS RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAM
Fundamento

Articulo 28, Fraccion X1 Estatuto orgdnico del Instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores

Articulo 2. del Reglamento Interno de las Residencias de dia del Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores

Politica 6.1.1 del Manual de Pracedimientos de los Albergues y Residencias de dia del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores

Objetivo

Supervisar la operacion y funcionamiento de las Residencias de dia del INAPAM en términas de
las condiciones del inmueble, personal, servicios, documentacion y atencién brindada a las
personas adultas mayores, verificando el cumplimienta de la normatividad aplicable.

Procedimiento de Supervision

1. La Direccién de Gerontologia designard las fechas de las visitas de supervisién y a la(s)
persona(s) responsable(s) de realizarlas.

2. ia persona enlace administrativa facilita a fa(s) responsable(s} los expedientes, bitacoras,
pratocolos, avisos de funcionamiento, inventarios y demés documentacion requerida,

3 La(s} responsable(s) de la visita recorren todas las dreas de las residencias de dia junto con la
persona enlace administrativa, evaluando limpieza, mantenimiento, accesibilidad, sequridad,
iluminacién y funcionamienta de cada servicio, conforme al instrumento de supervision,

4. Se registraran los hallazgos, ohservaciones e incumplimientos en el instrumentao, se pueden
anexar evidencias como fotagrafias o documentas.

5. Al finalizar, la persona enlace administrativa y la(s) responsable(s} firman el instrumento vy,
afrecen una retroalimentacién preliminar.

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

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

« Cumple | No cumple | Colocar N/A (No aplica)
s En caso necesario se pueden realizar observaciones o especificaciones del elemento.
= Se puede anexar evidencias (fotografias, documentos, registros}.
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Bnenestar | .\Wf INAPAM

w;: E 4
Secretarfa de Bienestar mw nm RA gpwss 08 LAR

AWEE TR R

FORMATO DE VISITA DE SUPERVISION INTERNA DE LAS RESIDENCIAS DE DiA DEL INAPAM

__Fecha de visita Hora de visita
| Inicio: | Término:

Nombre de la Resndenua de dxa ]

; — = e ——
| B No |
Criteri Cumple Observaciones
cumple

| Aviso de funcionamiento y responsable sanitario ante | MR SR =T

| COFEPRIS visible y actualizado.
| Letrero de horario de atencién y servicios visible \
{ E X = ‘H = Ultima fecha de constancia: \S‘ I
| Constancia de fumigacion vigente y visible : e
| h
| Manejo de residuos sélidos no peligrosos (basura) conforme N
I_.E'_ manejo interno. ot P T o Tt

| Bitacora de determinaciones periodicas de moni
I "R
| cloro en los depésitos de agua.
| comentarios:
i
| |

2. Documentacidn Técnico - Administrativa
I No
cumple

Registro de entradas y salidas de visitantes.

Criterio Cumple | Observaciones ]|
|
[
[

Registro de entradas y salidas del personal

Reglamento Interno visible y actializado (C0p|a 1mpresa y

cartel con QR). | |
| Manual de Procedimientos visible y actualizado (Copia | — -

impresa y cartel con QR).

| Carteles de Buzdn de quejas y sugerencias de la DGERO e

Institucional visibles.

|
|

| ostucionsl viles s B B T
I

| Encuestas de satisfaccion accesibjes (lmpresas y en cartel
| con codigo QR
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Codigo de ética y de Conducta visible (Copias impresas y |
carteles con QR). J
_I5roroco|o actuacién ante una emergencia visible {Copia |
impresa y cartel con QR). |
Directorio de emergencias visible |

Comentarios:

3. Condiciones generales del inmueble (infraestructura)

\’.‘ ~ Criterio Cumple Observaciones
y cumple
]

7 Sefalizacion visible de todas las dreas. I

i

Accesibilidad (rampas, pasamanos y cinta antiderrapante)

Areas limpias, ventiladas e iluminadas adecuadamente | |
s TR T L ey S o M1 LA d IEES e — |

Ventanas y puertas funcionales y limpias

Techos, paredes y pisos limpios y sin dafios |

: Instalaciones eléctricas sin riesgos

Instalaciones de gas sin riesgos

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

Areas verdes y de recreacién en condiciones seguras y
limpias

Camas y colchones en buen estado y limpios

Cocina lfﬁ)pié

Comedor limpio’

Funcionamiento adecuado de la linea telefonica y equipo de
cémputo.
Banos limpios y funcionales

Disponibilidad de jabon y papel en bafios. |
Barras y apoyos técnico en regaderas y W.C
oEE P e

Comentarios:
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M

4. Proteccidn civil

| A7 INAPAM
53. e s

Criterio

l

H
1

Observaciones

Programa de Proteccidn civil visible

Salidas de emergencia sefializada |y libre de obstaculos
Alarmas de emergencia

Alarmas y detectores | |
Extintores colocados, cargados }5_0‘13__[1 verfia ¢

Directorio con numeros de contd}to de em
_personas adultas mayores y del p

Personal capacitado en temas de

proteccidn civil

Ultima  fecha
| capacitacion:

y tema

| Equipo de proteccidn civi

Simulacros realizados y registradas

| Botiquin completo con insumos vigentes

[ Fecha ytipo de ultimo
simuiacro:

Comentafios:

5. Servicio de atencién médica

4 |

de |

|
|
|
|
4
|

|
Criteria |
|

Cumple

No

Observaciones
| cumple |

Consultorio accesible, sefializado con horario, servicio vy |
nombre del personal médico.

Consuitorio limpio, ordenado y sin objetos personales.
Mobitiario en buen estado (escﬁtorio, sillas y cama de |
exploracién) | S —
Lavamanos con agua corriente {(jabon liquido, toallas |
desechables y letrero favado de manos). |
Manejo de Residuos peligroso bit?légico infeccioso RPBI en
consuitorio  conforme a  NOM-087-ECOL-SSA1-2002 |
{identificacion, clasificacio” y envasado). |

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

Uniforme (bata o filipina limpia) yé}fete de ide ntificacion l

Formato de registro diario de actividades
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‘Uso de formatos del expediente actualizados {notas de |
evaluacién, hoias referencia y recetas). |
Historia clinica y valoracdidn gerontolégica actualizada e |
| integrada en el expediente.
Notas médicas actualizadas e integradas en el expediente |
"Referencias y contrarreferencias médicas documentadas en i
los expedientes.

Consentimientos mformados firmados {cuando aplica

Implementacnon correcta de HOJa de indicaciones médicas | | |
Implementacion correcta de Bitdcora de “control de |
expedientes clinicos | |
Actualizacidn y seguimiento de actividades en los (PAIl) de | |
las personas adultas mayores | |

Comentarios:

6. Servicio de enfermeria

Criterio Cumple Observaciones
cumple

A SR

‘Uniforme o filipinas limpias y gafete de identificacion
Equipos de toma de signos vitales funcionales

lepfeza y desinfeccion de material y equipo de toma de
signos vitales

Insumos  basicos  disponibles  para  actividades de |
enfermeria |
Bitacoras de signos vitales ltenada correctamente |

‘Formato de registro diario de actividades

| Notas de enfermeria actualizadas e mtegradas en el
expediente |
Actualizacion y seguimiento de actividades en los {PAll) de
las personas aduitas mayores

“Comentarios:

7. Servicio de trabajo social

Criterio Cumple Observaciones [

Area limpia, ordena y sin objetos personales




REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA NV, INAPAM
BIENESTAR DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS SR mme
ADULTAS MAYORES

Codigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 73 de 223

Blenestq.ar AW, INAPAM

‘\ (4 Secretania de Rlenestar e
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e AR —
!

Documentacion actualizada de las personas mayores y
datos de contacto de sus responsables |
Estudio socioeconomico actualizado e integrado en ell !
expediente ‘ -_
Notas de trabajo social actualizadas e mtegradas en ei
expediente ] }
' Registro de seguimiento a redes de apoyo familiares, | |
comunitarias o institucionales cﬁe las personas mayores | |
| (Bitacora de sequimiento de redes de apoyo)

| Asesoria @ personas adultasL mayores y familiares

|

|

i

_doctmentadas (Uso de formato de asesoria). o 1
Registro y seguxm:ento de bajas permisos y salidas de las | |

personas mayores (Elaboracion de pases de salida, cartas | |

| responsivas, permisos de ausencia y término de servicios) | | |

Formato de reglsi;o diario de actudades | i s ’

Programacnon de actividades sacioculturales (Calendario |
visible) |
|
|

Actualizacién y seguimiento de actividades en los (PAIL) de |
las personas adultas mayores |
Comentarios:

e B i

8 Servicio de Psicologia

B No s
Criteria Cumple cumple' Observaciones

PR el LS

Area rea limpia, ordena y sin objetas personales. | ]
“Valoraciones ps'EJé'Qlcas actualizadas E-Tﬁi@_d_as en o |
expediente (Uso de pruebas psicoldgicas validadas y [
I
|

actu ahzadas)

Registro de actividades “de estimulacién cognmva _y
ermocional (Calendario) . :
Formato de registro diario de actividades ] o
Actualizacion y segulm:ento de attividades en los (PAII) de | |

_las personas g_dultas mayores !

Comentarios:

9. Servicio de rehabilitacién
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L8 No .
| Criterio Cumple Observaciones
| cumple

| Vvaloracién ‘funcional actualizada e lntegrada al exped;en[e % —
| “Notas de sesiones terapéuticas individuales y grupales ' |
| registradas e integradas a los expedientes |
' | Formato de regls[ro diario de actividades ' [ B B ) ) |
Actuallzauon y seguimiento de actividades en fos | {PAID) de
j28 personss pdultozmayanes. L e ! =1
| Comentarios:

1

|

|

&\ \ 10. Servicio de alimentacién*

Criterio Cumple Observaciones

|“_C_Q'Eiﬁa y comedor limpios y sin objetos personales

[ L!mpleza de utensmos equipos y drea de preparacion
Electrodomésticos  funcionales y en buen estado
(refrigeradores, congeladores, estufas y licuadoras) | |

{ Mentis aprobados por el area de nutricion visibles

| Use de uniforme completo y equipo de proteccién (cofia, |

guantes, y cubrebocas) |

Formato de registro diario de actividades ] |

Comentarios:

*Nota: Con el ob;euvo de fortalecer la verficacién del servicio de alimentos, @ area de Nutnicién realizard visitas de supervision detalladas. conforme a los
lineamientos establecidos en fa Norma Oficial Mexicana NOM-251-55A1-2009, Practicas de Higiene para e Proceso de Akmentos, Bebidas o Suptementos
Alimenticios, la cual establece los requistos minimos de buenas practicas de higiene que deben cumplirse durante la preparacién, manejo, almacenamiento y
servicio de alimentos.

11. Servicio de limpieza

Criterio Cumple | Observaciones

Almacenamiento adecuado de productos de limpieza

Uso de productos ‘adecuados para hmpieza (identificados y
con fecha de caducidades visibles . — ) |
Mane}o adecuado de residuos sélidos no peligrosos (basura) |

Areas Ilmp;las y libres de obstaculos

enahzacxon de areas moJadas 0 en mantenimienta,
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T—— 53
| Comentarios:

Oficina hmpia ‘ordenada 3 y sm ob;etos personales

Mobiliario en buen estado {escritorio, sillas, equipo e
¢ émputo_e impresora)

Mane;o correcto de archivo dofumental confarme tiempos
de conservacion establecidos

. Bienestar & [NAPAM
Secretaria de Blunwstar i ﬁg/ i (> w _m i z:,
12. Area administrativa
Critefo Cumple | cu:;;!e} Observaciones %
Ty LTi i E it =

Control de correspondencia actualizad?n'"(Bi‘técora de
entrada y salida)
Registro y evidenc
actividades del personal, cuotas «de recuperacion e insumos
médicos. 61“
Actualizacion de relacion de personas adultas mayores
usuarias |

de reportas e informes mensuales de |

——

Expediente técrico- sanitario (el inmueble dispenible y
actualizado (Constancias DNIRS y Registra tnico INAPAM,
Aviso de funcionamiento y respnsable sanitario, constancia
de fiumigacion y de recarga de xtintores ).
Comentarios:

Nombre {s) y fi rma (s) de Ja (s) i
persona (s) responsable (s} de la
visita

8

" Nombre y firma Enlace administrativo

del Albergue

Este formato se podra actualizar cada que se identifiguen mejora en su aplicacién y sera difundido

por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 2. FORMATO SUPERVISION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS (FO-DGERO-04-
02)

o
11

1

_Bienestar | &'z INAPAM

Secretarla de Bicnestar |

SUPERVISION DEL SERVICIO DE ALIMENTOS DE LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

NOM-257-55A1-2009
Fecha de visita Hora de visita
Inicio: {Término:
Nombre del Atbergue:
Nombre de Enlace administrativa/o:

PROCESO DE SUPERVISION:

1. Elaboracidn de alimentos

;Se encuentran los insumos Aecesarios para la preparacion de fos alimentos? ( Si ) (Mo )}

;Se observan alimentos preparadosfSi) {No)

;Lns alimentos preparados corresponden al mentd programado?! 5 ) ( No )

2. Servicio de alimentos 1

;La cantidad proporcionada a las personas adultas mayores es suficiente?{ Si J (Mo |

{La presentacion de bs alimentos es llamativa?{5i } ( No }

¢La textura y presentacion de los atimentos es la adecuada para las personas mayores?(Si} (Mo}
;El personal que proporciona los alimentos, presenta los platos limpios? {Si) {No)
3. Condiciones del drea de cocina

¢E drea de cocina se encuentra limpia?{ Siy (Mo )

Ll material y equipos estan limpios y en buen estadoy S ) (No)

4. Condiciones de almacenamiento

a) Almacén de secos
Area limpia: S ) (No) Insumos ordenados par sistema PEPS{ S5 ) (No)

[nsumos atmacenados de manera adecuada:( SI ] { No )

b) Refrigerador:

Alimentos almacenados de manera adecuada: (Si) {No}

Insumos etiquetados para su uso:(Si)(No):;Por que?

¢) Congelador

Insumos almacenados de manera adecuada:(Si){No)
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I

32 INAPAM

Insurnos etiguerades para suuse: (ST o & Par qué?

5. Condiciones del pesonal

El personal se encuentra as?adoz {51} (Mo}
|
l

;Quenta con cofia y mascarfia gue cubre nariz y boca?{5ij(No)

¢Cuenta con uniforme o indurnientaria adecuada para la preparacion de alienentos? {51 {Nao)

Tiena las uitas cortas, Himpias y sin esmaltey] 5 ) { No }

¥

Utifiza accesorios o joyerialSij(No}

6. Administracién

Se observa mend impreso: (5§ (No}

Formato de entradas y salidas: {54} (No)

Ciilcio 0 nota de dietas espetales: {(Si) {No)

7. Observaciones y / sugerencias

8 Personal que se encuerwra al momento de fa supervision

vfﬁta

Nombre compléfw Cargo Firma
Nombre (s} y faf‘rma {s) de 1a {5) Mombre y firma Enlace adeministrativo
persona (s) responsable (s) de la del Albergue
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ANEXO 3. ENTREVISTA DE SATISFACCION DE LAS RESIDENCIAS DE DiA (FO-
DGERO-04-03)

. oy
Bienestar | a\M'%. INAPAM
Secretaria de Birnestar i ﬁs I b g

ENTREVISTA DE SATISFACCION PARA PERSONAS ADULTAS MAYORES RE SIDENTES
Objetivo:

Evaluar de manera periddica ia percepcion de las personas adultas mayores atbergadas sobre la calidad de
atencion gerontologica que se brindan en las Residencias de dia del INAPAM,

Instrucciones: ’ ’
Leer con atencibn cada pregunta y marque con una “X° 18 opcion que mejor describa su opinion. La
informacion proporcionada serd confidencial y utilizada Gnicamente para fines de mejora institucional.

Fecha:.
\ I. Datos generales
Nombre de la Residencia de dia
Nombre de a persona adulta mayor:
Sexo de la persona adulta mayor Edad de s persona adulta mayor:
1 Hombre 0 Mujer ¢Hace cuanto tiempo acude a la Residencia?
1
I Como s siente en ¢l albergue
1. ;Como se siente asistiendo en fa residencia de dia
[ Bien 3 Reguiar 3 Mal
2. :;Considera que en fa residencia de dia se le trata con respeto?
[ Siempre 1 A veces 1 No
3. cSiente que puede expresar sus opiniones o pedir ayuda cuando la necesita?
ool T A veces jmp Y
4. En general, ;esta satisfecho(a) con los servicios que recibe en la residencia de dia?
o Si [0 AVeces ONo
it. Trato del personal
5. ¢El personal laflo frata con respeto?
[ Siempre [ A veces 1 Nunca
6. ¢El personal faflo escucha cuando tiene alguna necesidad o problema?
2 Si. siempre CAveces ONo
7.;Siente confianza para habiar con el personal si necesita algo?
ca T A veces O ho
8. En general, como calificaria ¢ trato del perscnal de Ia residencia de dia:
[ Bueno 3 Regular 0 Malo

. Servicios que recibe

9, :Come le parece of rerrigerio que recibe en ¢ la residencia de dia?

 Buena 3 Regular O Mala
10. ;Recibe atencion meédica cuando ia necesita?
0 Siempre 1 Aveces ONo
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11. ;Recibe ayuda cuando negesita apoyo desplazarse?

L1 Siempre 0 Aveces OOND

12. ¢:La invitan a participare‘ las actividades de la residencia de dia {ejercicio, musica, talleres,
juegos) etc.)? £

5 Aveces ONe me invitan

13. ¢Considera gue las instalaciones de la residencia de dia estan limpias y son comodas (balios,
comedor, dreas comunes, J? |
oS A veces 1 No

14. ¢E1 lugar donde duerme esta limpio y comodo?
o8 CAver es ONo

W, Convivencia y ambiente

15. ;Como se Heva con las dmd s personas que asisten a la residencia de dia?

T Bien 3 Regular OMal
16. ;E! ambiente de la residenfc:ia de dia le parece tranquilo y agradable?
oS DAveces ONo 3
17.;Las perspnas que asistel‘} a la la residencia de dia lo tratan con respeto y amabilidad?
T Siempre o Aveces INo ]
18. ;Participa en las reunione§, celebraciones o actividades grupales de Ia residencia de dia?
L1 Si, siempre I1 Aveces CINo me interesa
19. ;L e gustaria que se hicierf# ailgin cambio para mejorar la convivencia o el ambiente?
08 ONo CINo sabe

Si respondio "SI, 4,qué sugeriria ?:

Y. Sugerencias o comentarios {inales

20. ;Giué es lo que mas le gusta de fa residencia de dia?

21. :Qué cree que podria mejorarse en la residencia de dia?

¥ Guservaciones del entrevisadoria (31 aplica):

Nombre y firma de la persona entrevistadora:

Este formato se podra actualizar gcada que se identifiguen mejora en su aplicacion y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 4. CITA DE VALORACION GERONTOLOGICA (FO-DGERO-04-01)

BIENESTAR &N INAPAM
CITA PARA VALORACION GERONTOLOGICA

Cudad de México a de del 202_.

Nombre de la persona adulta mayor:

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

jugar para realizar la valoracion gerontolégica integral y entregar los estudios de
laboratorio, gabinete y demds documentacion para complementar sy valoracién médica y estudio
| socioeconomico.

*En caso de cambio de Cita o cancelacién, favor de avisar con 2 dias de anticipacion al teléfono:
: 559155 4154 en un horario de 9.00 am a 2.30 pm.

* {a aplicacion de la valoracién gerontoldgica no garantiza el ingreso a un albergue o residencia de dia, &

‘dictamen de aceptacion de ingreso depende del anaiisis de los resultados de su valoracion gerontologica por
parte del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM;

N\

~El dia de Ia cita debera presentar la siguiente documentacion:

Requisito para valoracion médica: | Requisitos para estudio sociveconémica:
1.- Quimica sanguinea de 6 elementos. 1.- Comprobante de domicilio de la persona adulta
2.- Biometria hematica completa. | mayor y de su responsable (s).
3.- Examen general de orina. 2.- Fotografia tamario infantil o fotografia digital de fa
4.- Tele de térax. | persona adulta mayor
5.- Electrocardiograma. | 3.- Copia credencial INE de la persona adulta mayor y
6. Historial medico | de su responsable (s).
7.Recetas médicas actualizadas. | 4.- Copia credencial INAPAM.
6.- Comprobantes de vacunacion contra COVID-19 I 5. Acta de nacimiento,
6.- CURP

maximo 3 meses. | responsable (s) que se encargaran de realizar el pago
mensual de la cuota de recuperacion.

Es importante que su responsable conozca y comparta los siguentes  datos de la persona aduita mayor:

Nombre y edad

Fecha y lugar de nacimiento

Estado de salud de la persona aduita mayor

Si cuenta con seguridad social

Consumo de medicamentos prescrito y/o alternativos

Si requiere de alimentacién especifica (presentar diagndstico médico que lo soporte)

i e Pt i i i AT =

*Nota: Los estudios deberan tener una vigencia de | 7.- Comprobante de ingreso de la persona mayor yio de |
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ANEXO 5. AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL (FO-DGERO-04-05)

.. Bienestar | a'%. INAPAM

- ) A
W Secrelarie de Rienestas ‘;

fting

AVISQ DE PRIVACIDAD INTEGRAI

Ef Instituto Macional de las Perapnas Aduitas Mayores (INAPAM), & través de la Direccion de Gerontologia,
con demcilio 2n Calle Mitls 73, Colonia Narvarte Oriente, Alcsidia Benito Juiarez, Codigo Postal 03020, de
la Ciudad de Méixico, es la autondad responsaile del tratamiento de los datos personales que 1os
proforciang, los cugles, s ar@n protegides conforme a lo dispuesta por fa Ley General de Transparencia v
Acceno a la Infarmacidn Publica, publicads en & Diario Oficial de la Federadion el 20 de marzo de
2025 asi comio en da Ly Oenersl de Provercion de Datos Personsles en posesitn de Sujetos
Chiligados, publicads en el Dislo Cficial de s Federacion en la misma fecha, medisnte Ias cusles s2
establecen los paramenros, rgﬁlalidades y procedirniertos para la portabilidad de datos perscnales
yolemas normatividad quer

ulte aplicable.
Datos personales gue se recalm

Se dara tratamiiento a los siguigtes datos personales:

s Nombra de persona fisica v Domiclic
= SExa v MNumers relefanico
s Género s Neombre de personas de contacto
s Edad s Numeros telefdnicos vy demiclho  de
«  Clave Unice de Reggro de Poblacion personas de cofntacto
1{CURPY s Ocugarnidn o ultina coupadion
»  Pertenericiz étnica « Fotogmsfia para expediente
 Nacionalidad s Firmna autscraia
« Facha de nacmisnio »  Diomicdio completo
»  Enticad de nacimisento v Telefono fip
»  Estado civil o Telefono mdvl
Escolaridad +  Corec electrdrco

- »

Discapacidad
Mumero de Seguridad social

Datos personales sensibles

Se hace de su conocimuento gque desde la solicitud de ingreso vy durante la estancia en ej Albergue_ o
Residencia de Dis__serec dbarén datos personales sensibles, relacicnades a su ss_ud, antecedentes
clinicos, habitos ersonales de higiene, sctividades de riesgo oerg & salud, antecedentes famiiiars <
misrnos que serdn clesificados como nformacidn confidencial, dade que revelar aspectos como angen
riacia o etrico, estado de salud presente o futurg, informacian gengtica, creencias religiosas, fiinsdficas v
mcrales, opiiones politicas y peferencia sexual kb anterior de conformidad con e articulo 3 fraccion X
e iz Ley Genersi de Proteccisnde Datcs Personaes en Posesion de Sujetos Obligados

Finalidad del tratemiento de los datos personales

Les datos pers onales que recabymos, los utiizaremes para les siguentes finalidades:

s Integrar la Base de datos depersonas aduitas mayores usuarias de las Residencias de Dia,
Elaboracion e integracion de Expedentes chnicos

Elaberasion de informes esta disticos sobre los servicios de las Residencias de Dia

integrar asuntos de compat‘enn:sa da la Direccion de Gerontolngia

¥ tendran ung vigencia de & a'rog, y posteriormente seran eliminades

Fundamento jegal para el trat amiento de datos personales

o Articulo 20 del Estatuto Orgénica del Instituto MNacional de las Personas Adultas Mayores.

+ ey General de Transparentia y Acceso a la informecion Pdblics, publicads en e Diario Sficial ce
la Federacion el 20 de marzo de 2025,

« sy General de Proteccion de Datos Personales en Posesidr de Sujetos Obligados y demnas
monmatividac gue resulte aglicable, publicada en el Dianio Oficial de by Federaddn el 20 de marzo

de 3035
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¢ Ley Federal de Proteccion e Datos Perstnales &y Bose sifyde Sujetos Obligados, publicad,

el Digrio Cficial de |2 Federacion & 20 de marzo de 2025,

Transferencias de Datos Personales

La Direccion de Cerontologia, no realizara transferencias de datos pe roonges, salvo aquelias gue sean
necesarias para cumplir con lo dispuesto en materia de fransparencia, accesc a B informacion publica 4
preteccion de datos personales, v para atender solicitudes o reguenmientos reilzades por autoridadss
competsnies, de confermidad con los articulos 20, 21, 22, 59 €0, 63y 84 de la Ley General de Proteccion
de Datos Personales en Posecion de Sujetos Obligados, o wie wvdo previamente o= haya obtenide su
consentimiento expresc por escrits o por un medio de autenticacién similar.

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

Usted podrd ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, canceladion u oposicién de sus datos
personaies (derechos ARCQO) directamente ante iz Unidad cle Transparencia del instituto Macional
de las Personas Aclultas Mayores, ubicada en Calle Petén 419, Colonia Veartiz Nacsarte, Alcaldia Benito
Juarez, Codigo Paostal 03 020 de la Ciudad de Méxica, nimerc telefanico 5554488215, exenc iones
1205, correo elecydnico 2.ofbvaresi@inapam. gobmx, &1 Como presentar una solicitud de ejercicic de
dereches ARCD a traves o la Plataforma Necicnal de  Transparencia, disponible en
hrips/fwews plataformadetr ansparenciaorgmxsebsguest/inictio, en & apartade de Sclicitudes ce

efectronico 2 B direcdion antes sefialada o comunicarse al nimeroe v extension indicacls.

Con fundamenito en o dispuesto en bs aticulos 42, 43 44, 45 46 47y 48 de &8 Loy Genarail de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Olligados, 12 persona interesada en ejercer
sus derechos ARCOP, deberd manifestar expresaments la solicitud de acceso, rectificacion,
cancelacion, oposicion y portabilicdad de que cualguier documento ses publicad2 con sus datos
personales Por io antes mendionado, unicamente e INAPAM podra lievar a cako la transferencia
datos perschales oara atender reop aerimigntos debidaments fundados ¢ mo tvades , provernisntes e
una autericad competente

Portabilidad de datos personales

En =l cese de i@ portabilidad de datos perscnales, se informa que, por el tipo de soporte ¥y Bs
caracteristicas del tratamiento de detos personales, este sistema no se adecla a los formatos
apiicables para reslizar el procedimiento de ejercicio al derecho de portabilidad, de acuerdo con o
esteblecido en los articules 5157 v 58 de I3 Ley Cenergl de Proteccion de Datos Perconales en
Posesicn de Sujetos Obligados.

Cambios al aviso de privacidad
Derivado de nueves reguerimisntos legales & presente ais.0 de privacicdad puede tener modificacionss.
carmbios 0 actualizaciones Nos compromeremcs @ mantenerlc informade scbre los cambios que pusda

tener &l presente avisc de privacidad. a traves de https:fesene/ gobmxli napam

Enterado{a)

Naombre completo Firma

Fecha-,
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ANEXO 6. CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO DEL PROCEDIMIENTO DE

INGRESO (FO-DGERO-04-06)
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IMSTELITO Na0Nel DE LAS BEB SORAS ADLETAR MAYORES
DHRECCION DE GERONTO OO0 R
ALFERG LES ¥ RESIDEMNCIOS DF 0la

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO DEL PRODECIMIENTO DE INGRESO
Ciudad de México a ___ de de20___

Yo | comprendo que
como parte del procedimiento de ingreso se me agendard una cita para la aplicacion de una valoracion

gerontolbgica integral, con e objelvo de identificar y evaluar m estado mi estade fsico, psicolégico v
S0ciat.

Cemprendo que durante la apliceion de la valoracion geruntologtca integral 2 me solicitaran mis datos
personales y se aplicaran una sefie de instrumentos gerontologicos ¥ que no involicra riesgos potenciales
para mi estado de salud e znlegnrad

Comprendo gus de no asistir a 1acita de valoracion v no entregar la documentacion solicitada en la fecha
sstablecida sera motivo de canalacion de mi selicitud de ingreso a un Albergue 0 Residencia de dia del
INAPAR.

Comprendo que la aplicacion de la valoracién gerontologica no garantiza mi ingreso a un Albergue o
Resigencia de dia, o dictamen de aceptacion depende del andlisis de los resultados de mi valoracidn
gerontologica por el Comité de|Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del
INARAM.

Conozeco gue mi soliciiud de ingeso se Hevard a cabo conforme 2 io esiablecide en e Manual de
Procedimientos de Albergues v Residencias de dia def IMAPAM

Con &l presente documento, doy fe de que & Equipo de valoracion adlaré mis dudas sobre los criterios,
requisitos y & procedimiento de ingreso a un Albergue o Residencia de dia del INAPAM, por lo que doy
mi consentimiento de manera vountaria, para Ia aplicacion de la valoracion gerontolégica y continuar con
el procedimiento de ingreso aun A!bergue 0 Residencia de dia del INAPAM.

Asi mismo, acepto que he leido, comprendido v estoy de acuerdo con o Aviso de Privacidad integral

Nombre y firma de la persona responsable
Nombre y Firma de consatimiento de la de la persona aduita mayor
persona adulta mayor

{Huella en caso de no saber o poder escribir)
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+ Secretaria de Blenestar :

Bienestar ‘ é"‘;). INAPAM

|

Lineamientos de Integracion y Operacion del Comité de
Ingreso y Casos Especiales de los Albergues y Residencias
de Dia del INAPAM
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1. Introduccién

México atraviesa un proceso de enve jecimiento demografico sin precedentes, lo que plantea
importantes desafios para la atencién y el cuidado de las personas adultas mayores. En este
contexto, los centros gerontolégicos desempefian un papel fundamental en la provision de
servicios orientados a su bienestar.

La atencién en estos espacios requiere un abordaje integral e interdisciplinario que
considere las particularidades del envejecimiento y las necesidades especificas de cada
persona. De acuerdo con la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, se
reconoce como persona adulta mayor a quien tiene sesenta afios o mas y se encuentra
domiciliado o en trénsito en el territorio nacional.

En este marco, los articulos 24 y 25 de la citada Ley establecen la creacién del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) como entidad rectora de la politica
nacional en favor de este sector, con la responsabilidad de coordinar, promover, apoyar,
fomentar, vigilar y evaluar acciones, estrategias y programas dirigidos a las personas de 60
aflos y mas. Asimismo, el articulo 28, fraccidn X1, establece que el INAPAM debe promover,
en coordinacién con las autoridades competentes y conforme a la legislacién aplicable, que los
servicioS de atencién en instituciones, casas hogar, albergues, residencias de dia o cualquier otro
centro se presten con calidad y cumplan con sus programas, objetivos y metas, favoreciendo el
desarrollo humano integral.

Por ello, la Direccion de Gerontologia coordina diversos centros gerontoldgicos cuyo
propdsito es garantizar derechos ymejorar la calidad de vida de las personas mayores, entre
los que destacan los albergues y las residencias de dia.

Los albergues ofrecen atencién gerontolégica en modalidad de estancia permanente, las 24
horas del dia durante todo €l afio, brindando alojamiento, atencién médica y psicoldgica,
cuidados generales, alimentacion, trabajo social, terapia ocupacional, estimulacion
cognitiva y servicios de lavanderia. Por su parte, las residencias de dia proporcionan
atencién temporal de lunes a viernes, de 08:00 a 15:00 horas, con el objetivo de favorecer la
interaccién social, el estado de animo, la capacidad funcional, la independencia y la
autonomia de las personas adultas mayores.

La creacion del Comité de Ingreso y Casos Especiales resulta fundamental para garantizar
que las decisiones sobre la admisién y atencién se tomen de manera informada, integral y
centrada en la persona, considerando los aspectos biopsicosociales de las personas adultas
mayores.
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En este sentido, los Lineamientos de Integracion y Operacidn del Comité de Ingreso y Casos
Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM establecen los principios
operativos, las funcines de las personas integrantes y el marco de referencia para su
correcta implementacidn, con el propésito de garantizar un procese de ingreso

sl o
transparente, equitativo y en beneficio de las personas adultas mayores

II. Objetivo del Comité del Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de
Dia del INAPAM

El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM tiene S

la funcion de decidir a partir del andlisis de las valoraciones gerontoldgicas de las personas \
adultas mayores canéiida tas, sobre [a factibilidad de su ingreso a los Albergues o Residencias \
de dia del INAPAM, agl’ como para analizar y atender situaciones especiales de las personas ' \sl N
adultas mayores albergadas y residentes, garantizando un proceso de admisién y atencion \

acorde con sus neceg‘idades y derechos.

{1 Integracion del Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité se estd integrado con la siguiente estructura de forma enunciativa mas no
limitativa:

a) Directora(or) Genfral del INAPAM - Presidenta (e)
} Directora(or) de Iq Direccién de Gerontologia - Secretaria (o) Técnica (o)

o

¢} Subdirectora(or) é‘le Modelos Gerontoldgicos y Capacitacidn - Secretaria (o} suplente
d) Responsable de c‘oordinar los Albergues y Residencias de dia del INAPAM
e) Equipo de valoracion conformado por: Médica{o) Psiquiatra, Psicdloga(o),

Trabajadora{or) S‘?cial, Médica(o) geriatra. {

f) Asi mismo, e Cornité de Ingreso y Casos Especiales podrd invitar a cualquier otra
persona servidaa publica g las sesiones en las que su participacién resulte de
pertinencia, comp de la Subdireccion juridica, 4rea de nutricién, de la Direccion de
Gerontologia o personal de los albergues y residencias de dia.

N

Para efectos del pérr?'fo anterior, las personas que ocupen la Direccidén General, la Direccién
de Gerontologfa, Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacién y la
coordinacion de Alber gues y Residencias de dia, tendrdn voz y voto, mientras que el Equipo
de valoracion y las personas invitadas sol6 tendrd voz, con el proposito de evitar cualquier
sesgo en las decisiones de ingreso.
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Toda la informacion tratada en el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y
Residencias de Dia del INAPAM deberan mantenerse por parte de las personas integrantes
en estricta confidencialidad, conforme a la Ley General de Proteccion de Datos Persaonales
en Posesion de Sujetos Obligados, garantizando en todo momento la privacidad y dignidad
de las personas adultas mayores involucradas.

1V. Suplencias de las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casas Especiales

) \ Las personas que ocupen la Direccidén General, la Direccidn de Gerontologia, la Subdireccion
\}\ de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacidén contardn con una suplencia y conforme a lo
'k siguiente:

W a) Tratédndose de la persona que ocupe la Presidencia, su suplencia serd la persona que
\‘ ocupe la Secretaria Técnica, quien actuara con ese doble caracter, teniendo, por tanto,
voz y voto de calidad.

b) En el caso de la Secretaria Técnica y Secretaria Suplente podran ser representados por
personas servidoras publicas del nivel jerarquico inmediato inferior. 5

¢} En el caso de la ausencia de la persona responsable de coordinar los albergues y
residencias de dia, su suplencia quedara solventada por la persona titular de la Direccién
de Gerontologia.

d) En los casas antes mencionados, se deberd notificar por aoficio a la Presidencia el motivo
de la ausencia de las personas titulares a las sesiones y el nombre de la persona que la
suplird, lo cual se hard constar en la minuta correspondiente,

e) Sialguna de las personas integrantes del Equipo de valoracion se ausenta de una sesion,
no se requerird natificacion mediante oficio, solo quedard asentada en la minuta de la
sesion, en caso de contar con participacion, el resto de las personas del equipo podréd
apoya en su representacion.

V. Funciones y responsabilidades del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Son funciones y responsabilidades de todas las personas integrantes del Comité de Ingreso
y Casos Especiales:

1. Asistir a todas las sesiones ardinarias y extraordinarias. En caso de ausencia, natificar
y justificar su falta conforme a los lineamientos establecidos.

2. Conocer las disposiciones normativas, criterios de seleccion e ingreso establecidas
en el Manual de Procedimientos y en los Reglamentos internos de albergues y
residencias de dia del INAPAM.

3. Ejercer su voto informado en los asuntos que sean sometidos en las sesiones.
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Realizar el anallisis necesario para cada caso presentado en las sesiones del Comité
de Ingreso y|Casos Especiales, garantizando una decisién objetiva y basada en
Criterios técnic0s y normativos.

Son funciones especificas de las personas participantes del Comité de Ingreso:

a) Presidenta/e del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Autorizar la convocatoria y propuesta de orden del dia del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

Presidir y dirigir las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Presentar anta el Comité de Ingreso y Casos Especiales el orden del dia,

Dirigir y modeT'ar los debates durante las sesiohes.

Externar su op'nién sobre la factibilidad del ingreso de las personas adultas mayores
candidatas para ingresar a los albergues o residencias de dia, con base en los
criterios de in?reso y en el andlisis de los resuitados de su valoracién gerontolégica.
Verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el pleno de! Comité de Ingreso
y Casos Especi‘F!es, con el apoyo de la secretaria téenica.

Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunion, asi como la documentacion
correspondiejte del Comité de Ingreso y Casos Especiales,

Las demas qx;% Sean necesarias para € cumplimiento de la funcién del Comité de
Ingreso y las gue le confieran otras disposiciones normatividad aplicable.

Secretaria/o Téc nica/o:

Emitir y poner a consideracion de la Presidencia la convocatoria y orden del dia de
las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

.« Elaborar y difindir el Calendario anual de Sesiones para cada ejercicio fiscal

Disefiar y coordinar el uso de formatos estandarizados para la presentacion de
informes, notifcacion y minutas del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

Elaborar el orgen del dia, lista de asistencia y convocatoria de cada sesién de Comité
de Ingreso y Casos Especiales

Convocar a las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Espediales a las
sesiones ordinarias y extraordinarias

Externar su opinion sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de
los resuitados de su valoracién gerontoldgica

Coordinar la lpgistica y documentacion de las reuniones, asegurando la correcta
integracion de los expedientes de cada sesién.

verificar la exigencia de quérum legal e informar a la Presidencia;

|
|
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9. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunidén, asi como la documentacion
correspondiente del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

10. Elaborar y resguardar las actas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos
Especiales, vigilando que la documentacién esté completa y se mantenga
actualizada, organizada y clasificada;

11. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares sobre la
resolucién del Comité de Ingreso y Casos Especiales, en caso de aceptacion,
coordinar la programacién de su ingreso al albergue o residencia de dia.

12. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares en los casos
donde no se cumplan los criterios de ingreso, incluir en el documento sugerencias
de instituciones o espacios que puedan brindar atencidén y seguimiento a sus
necesidades.

13. Las demaés que le confiera la Presidencia del Comité de Ingreso y Casos Especiales y
la normativa aplicable.

Subdirectora/o de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion:

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinién sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el andlisis de
los resultados de su valoracién gerontoldgica

4. Colaborar dentro del &mbito de su competencia, en el sequimiento de los dictdmenes
y cumplimiento de los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales

5. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunion y la documentacion correspondiente
del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

6. Las demds que le confiera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

Responsable de la coordinacion de Albergues y Residencias de dia del INAPAM

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

2. Revisar €l orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinién sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de
los resultados de su valoracién gerontoldgica

4, Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

5. Colaborar en la integracién y resquardado de la documentacién de solicitudes,
valoraciones, dictdmenes y carpetas de cada sesion.

n‘\l\
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6. Firmar Ia lista de asktencia, & acta de la reunidn y la docurnentacidn correspondiente
del Comité de ingeso y Casos Especisles.

7. Las demés gue le confiera el Comité de ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

e} Equipo de valoracién:

1. Informer a las personas adultas mayores v o sus familiares sobre los criterios y el
procediriento de ingreso a los albergues y residencias de dia.

2. Mediante entrevists semiestructurada identificar si la persona adulta mayar cumple
con o8 criterios defingreso a un albergue o residencia de dia dei INAPAM.

3. Realizar la valoradin gerontolagics de las personas adultas mayores candidatas a
ngreso.

4, Elabora los informes de resuitados de ingresos de igs parsonas adultas mayores
para sy presentacion en el Cornité de Ingreso v Casos Especiales.

5 Asistir @ las sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales.

6. Revisar el orden del dia y analizar ios asuntos a tratar en ias sesiones 8

7. Presentar ante el Comité de Ingrese y Casos Especiales los informes de ingresa con
jos resultados de la valoradan gerontolégica de las personas adultas mayores.

8. Aclarar cualquiers duda sobre los resultados de de la valoracidn gerontolagica de las
persoras adultas rayores,

9. Erveaso de que la persona adulta mayor no cumpla con 1os criterios de ingreso, pero
requiera atencidn especializada, el Equipo de valoracion deberd identificar y sugerir
a la Secretarfa Tdonica posibies instituciones poblicas o privadas gue puedan
brindarie la atenddn que necesita,

0. Reportar periddicarnente a la Direcdon de Ger ontologla el ndmero de solicitudes de
ingreso y las valomiones geramtologicas reslizadas.

TFirmar la lista de asjstencia, el acta de la reunion y la docurnentacion correspondiente
el Cormité de ingréso y Casos Especiales.

12, Las demds gque le cafiers of Comité de Ingreso y Casos espedales y la normatividad
apiicable.

VL Criterios de Ingreso a fos Albergues y Residencias de Dia def INAPANM,

Serdn candidatas de la atmeidn gerontoldgics brindads en los Albergues del INAPAN, fas
personas adulias mayores que cumplan con los siguientes criterios:

L Tener 8 afios o rnas;

IL Expresar su desec ywo voluntad para ingresar (No sus familiares, smigos o conocidos);
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IIL Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diaria;
IV. Recursos econdmicos y redes de apoyo insuficientes;
V. Contar con dos personas responsables;

La aplicacién de la valoracién gerontolégica no garantiza el ingreso a un albergue o
residencia de dia. La aceptacién dependerd del andlisis de los resuitados de dicha
valoracién, realizado por el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias
de Dia del INAPAM.

VII. Del analisis del Comité de Ingreso y Casos Especiales sobre la viabilidad de
ingreso

El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia decidira la
factibilidad del ingreso considerando:

1. Disponibilidad de espacio en el Centro gerontologico: Se considerara la capacidad
instalada y ocupada de los albergues o residencias de dia. En casoc de no haber
disponibilidad, la persona aduita mayor recibiré informacién sobre otras instituciones
publicas o privadas que puedan atender sus necesidades.

IL Bienestar de las personas aduitas mayores albergadas o residentes: Si el ingreso de
la persona mayor representa un riesgo para la integridad de las personas adultas mayores
albergadas o residentes, el Comité de Ingreso y Casos Especiales instruird al Equipo de
Valoracién para orientar a la persona adulta mayor sobre alternativas institucionales que
pueda brindarle la atencién requerida.

IIL. Bienestar de la persona adulta mayor candidata: El ingreso a un albergue o residencia
de dia gerontoldgica del INAPAM deberd contribuir a mejorar la calidad de vida, la salud y
la capacidad funcional de la persona adulta mayor. En caso de que existan programas o
instituciones que ofrezcan una mejor respuesta a sus necesidades especificas, el Comité de
Ingreso y Casos Especiales instruird a la Secretaria Técnica para coordinar la asesoria y
acompafamiento de la persona aduita mayor y/o de sus familiares en la identificacién de
alternativas.

IV. Recursos disponibles: Se tomard en cuenta la capacidad operativa del INAPAM,
incluyendo los recursos humanos, financieros y materiales destinados a la atencién
gerontoldgica en los albergues y residencias de dia.

No podrdn ser admitidas las personas adultas mayores que presenten alguna de las
siguientes condiciones:

1 "\]\




REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA V. [NAPAM
EENEAR DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS & G ol
ADULTAS MAYORES

Cddigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 93 de 223

Secretaria de Bienestar

NAPAM

_Bienestar AT

personas adultas thayores.
2. Requerimientos de atencion especializada continua, como servicio de enfermeria las 24
horas o cuidadosIrospitalarios.
Condiciones de salud que exijan hospitalizacién y cuidados médicos paliativos.
4. Antecedentes de c‘onductas violentas en los dmbitos familiar, comunitario o institucional
que puedan afectir y poner en riesgo la convivencia y bienestar de las demés personas

adultas mayores.

1. Enfermedades co[w(:agiosas graves que representen un riesgo para la salud de las demds

W

VIIL. De los Casos especiales de personas adultas mayores }

Se entenderdn por casos especiales aquellas situaciones de personas adultas mayores
albergadas y residentes que, por su naturaleza, requieren un andlisis interdisciplinario y \
excepcional, tales corno: w

« Personas aduitas mayores en condicién de abandono o sin redes de apoyo.

|

« Situaciones de incumplimiento de los reglamentos internos de albergues y 10
residencias de dia que pongan en riesgo la integridad fisica, emocional o social de
las demas personas adultas mayores usuarias de los albergues o residencia de dia.

s Situaciones jur'idicas o administrativas que incidan en el ingreso, permanencia o
egreso de la persona adulta mayor.

De esta manera, el Ciomité de Ingreso y Casos Especiales asegurard que la atencion a las
personas adultas mayores se realice con base en criterios de equidad, pertinencia y respeto

a sus derechos huma nos, privilegiando en todo momento su bienestar.

IX. De las Sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité de Ingresq y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM,
sesionard de manera| virtual o presencial, por lo menos cuatro veces al afio, conforme a lo
siguientes objetivos y periodicidad:

Sesiones Ordinarias!

a) Revisar las solicitudes de ingreso con hase en los instrumentos de valoracién
gerontolégica.

b) Analizar en conjuritamente los resultados de las valoraciones gerontoldgicas

¢) Decidir la factibilidad del ingreso de las personas adultas mayores candidatas

d) Dar seguimiento a los acuerdos de la sesién anterior.
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- Informar sobre el proceso de ingreso de las personas adultas mayores que fueron
aceptadas en la sesién anterior.
€} Abordar los asuntos generales
f) Establecer los acuerdos

Periodicidad: Por lo menos cuatro veces al afo, conforme al calendario anual de sesiones
del Comité de Ingreso y Casos Especiales

d Sesiones Extraordinarias:
< N
\% I. Atencién de casos de casos especiales
\_J- \\ a) Atender casos complejos, como situaciones de violencia, abandono o incumplimiento de

normas, incompatibilidad con el centro o requerimiento de atencién especializada en
otro espacio de las personas adultas mayores usuarias en conjunto con la Subdireccién
Juridica del Instituto.

Periodicidad: Podran llevarse a cabo en cualquier momento en que se presente una
situacién que demande atencién inmediata por parte del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

X. De las convocatorias del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de la Direccidon de Gerontologia, en su caracter de Secretaria Técnica, sera
responsable de emitir por escrito las convocatorias a las sesiones del Comité de Ingreso y
Casos Especiales. Estas deberan dirigirse a las personas integrantes a través de documento
impreso o correo electrdnico, con una anticipacién minima de cinco dias habiles en el caso
de sesiones ordinarias y de al menos 24 horas para sesiones extraordinarias o lo que sea
necesario.

El orden del dia de las sesiones ordinarias debera incluir, entre otros puntos:

s Registro de asistencia y declaracién de Quorum

s Lectura yen su caso aprobacién del orden del dia

+ Andlisis de los casos de las personas adultas mayores
e Asuntos generales

e Acuerdos

En el caso de las sesiones extraordinarias, el orden del dia estara enfocado exclusivamente
en los asuntos especificos que las motivaron, sin incluir la ratificacién del acta anterior,
sequimiento de acuerdos ni asuntos generales.

1
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Para que el Comité de Ingreso y Casos Especiales pueda sesionar, serd indispensable la
presencia de la persona que ocupe la Presidencia o su suplente, asi como de la mitad mas
una de las personas integrantes con derecho a voto. En ningln caso podra llevarse a cabo
la sesion sin la participacion tanto de la Presidencia como de la Secretatia Técnica, o de
quienes legalmente les suplan.

Sino se alcanza e quérum necesario, ia sesion debera reprogramarse en un plazo no mayor v
a cinco dias habiles posteriores a la fecha inicialmente establecida. La reprogramacion
deberd notificarse a todas las personas integrantes con la debida anticipacion.

Durante el desartrolp de las sesiones, se debera:
s Verificar la ex'sstencia del quorum necesario antes de declarar formalmente instalada

la sesion. l
« Someter a co {,ideracién y aprobacion el orden del dia.

+ Lectura yaprobacién del acta de la sesion anterior

« Proceder a la discusidn y aprobacion de los asuntos enlistados en € orden del dia.

. . 12
Los temas tratados, los acuerdos adoptados y, en su caso, las manifestaciones de las

personas integrantes quedaran asentados en la minuta de la sesidn.

Las decisiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales se tomaran por mayoria de votos
de las personas integrantes presentes con derecho a emitirio. En caso de empate, la
Presidencia ejercera su voto de calidad.

El calendario de sesinnes ordinarias del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues
y Residencias de Dl? del INAPAM serd aprobado en la primera sesién ordinaria del afio,
procurando gue se programe al menos una sesion por trimestre.

Si por alguna razén Le requiere modificar el calendario de sesiones, el cambio deberd ser
justificado por escritod, especificando los matives que lo ofiginan. Una vez aprobado, se
deberd informar a las personas integrantes privilegiando los medios electrénicos.

X1. De las minutas de 1as sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de la Direccion de Gerontologia serd responsable de la elaboracidn de las
minutas de las sesiowes del Comité de Ingreso y Casos Especiales. Para ello, contara con un
plazo maximo de side dias habiles posteriores a la sesion para su redaccion.

Una vez elaborada, la minuta debera enviarse a las personas integrantes del Comité de
Ingreso y Casos Especiales, privilegiando los medios electronicos, para su revision y
comentario en un plazo méxima de tres dias habiles para emitir sus observaciones.
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Las actas de sesion deberan ser firmadas por la totalidad de las personas integrantes del

Comité de Ingreso y Casos Especiales que hayan ejercido su voz y voto en la sesién

correspondiente. En caso de que alguna firma no se recabe, se deberd indicar el motivo

correspondiente. El proceso de firma deberd completarse en un plazo maximo de tres dias

habiles tras la recepcion de la version final del acta.

XIL Del sequimiento del Comité de Ingreso y Casos Especiales a las personas adultas
mayores en los Albergue y Residencias de Dia

Una vez aprobado el ingreso de la persona adulta mayor, la Direccién de Gerontologia
establecerd un periodo de 30 dias para valorar su adaptacién al nuevo entorno, su
convivencia con las demas personas residentes y su interaccién con el personal del Albergue
o0 Residencia de dia.

Al finalizar este periodo, la persona Enlace Administrativa informarad a la Direccién de
Gerontologia sobre la integracién de la persona adulta mayor, con base en el Reporte de
Observacién de la Integracién, e cual serd elaborado con la participacion del Equipo
interdisciplinario del albergue o residencia de dia. Esta evaluacidn permitird determinar su
permanencia en el centro gerontolégico.

Durante este mismo periodo, el Equipo interdisciplinario deberd elaborar un Plan
Individualizado Integral de Atencién {PAIl), en el que se establecerdn las actividades que
cada drea llevard a cabo durante la estancia de la persona adulta mayor en el Centro
Gerontolégico.

Este plan serd renovado anualmente o de manera extraordinaria si el estado biopsicosocial
de la persona lo requiere.

XIIL Egreso de ias personas adultas mayores

En los casos en que, durante su estancia en los albergues o residencias de dia, se identifique
alguna de las siguientes situaciones:

» Conductas que afecten la convivencia, incluyendo actos de violencia hacia el personal
o hacia otras personas adultas mayores
¢ Incumplimiento del reglamento interno

La Direccion de Gerontologia debera integrar un expediente con los antecedentes del caso
y convocar a las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales para su
analisis y resolucién en conjunto con la Subdireccién Juridica.

13
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En tode momento, se deberd garantizar el respeto a los derechos de las personas adultas
mayores, por lo que !‘fa Direccién de Gerontologia deberd solicitar la asesorfa e intervencién
de la Subdireccién juridica para asegurar que el proceso de egresoe se lleve a cabo canforme
a la normativa aplicable, priorizando la proteccién y bienestar de las personas adultass
mayores.

X1V, Glosario

1. Actividades Bés‘icas de la Vida Diaria (ABVD): son actividades encaminadas al
mantenimiento personal en términos de supervivencia fisica; por ejemplo, bafarse,

comer, trasladar. se, vestirse, ir al bafio y conservar la continencia urinaria y fecal.

2. Actividades Inst umentales de la Vida Diaria (AIVD): son actividades encaminadas al
mantenimientcp}q ersonal en términos de supervivendia cultural; por ejemplo, usar el
teléfono, hacer compras, cocinar, manejar medicamentos, lavar, hacer labores del
hogar, manejar dinero y usar transportes.

3. Actividades avanzadas de la vida diaria (AAVD): actividades comunitarias y auto
2 | . :
enriquecedoras; por ejemplo, acudir a clubes para personas mayores, tomar dases,

% | s " -
estudiar una carrera o idiomas, trabajar, etcétera,

4. Albergue: Centro del INAPAM en donde se brinda atencidn gerontologica en la
modalidad de esta ncia permanente a personas adultas mayores las 24 horas del dia, los
365 dias del afio.

5. Atencién gerontolégica: Conjunto de bienes y servicios que se brindan con un enfogue
biopsicosocial, de derechos humanos, de género, intercultural y especializado a
personas adultas|r nayores.

6. Autonomia: Capa cidad de una persona para controlar, afrontar y tomar decisiones
personales sobre<su vida cotidiana, de acuerdo con sus propias normas, preferencias y
valores. Una persona puede ser depefdiente de la ayuda de otros y, aun asi, ser
auténoma, es dedir, ser responsable de sus elecciones y decisiones, asi como participar
activamente en la organizacién de la ayuda que necesita.

7. Capacidad funcional: se define como el conjunto de atributos relacionados con la salud
que permiten a uha persona ser y hacer lo que es importante para ella,
|

8. Capacidad intrinseca: es la combinacién de todas las capacidades fisicas, mentales y
psicosociales que|posee una persona.

14




REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA V%, [NAPAM
BIENESTAR DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS N
ADULTAS MAYORES

Cddigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 98 de 223

Secretaria de Bienestar

_ Bienestar | s 3 INAPAM

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

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

11. Centro gerontoldgico: Espacios del INAPAM donde se brinda atencion gerontoldgica a

W personas adultas mayores en diversas modalidades con el propésito de favorecer su

\\ bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos, entre las que encuentran: Albergues,
Residencias de Dia, Centros Culturales y Centro de Atencidn Integral.

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

15

13. Cuota de Recuperacién: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor o sus responsables por concepto de la atencidn gerontoldgica brindada en el
albergue o residencia de dia; la cual se determinard mediante un estudio
socioeconomico y que se actualizard de manera ordinaria una vez al afio y de manera
extraordinaria en casos de que, la persona Enlace Administrativa o el personal de
trabajo social del albergue tengan conocimiento e informe que las circunstancias y/o
posibilidades econdmicas de las personas adultas mayores y/o sus responsables
cambien.

14. Dependencia: es el estado en el que una persona requiere asistencia o ayuda de otra
para realizar las actividades de la vida diaria debido a una alteracién en su esfera
psiquica, bioldgica y/o social.

15. Direccion de Gerontologia: Area responsable de los Centros gerontoldgicos del
INAPAM;

16. Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacidn de la
Direccién General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente la
operacién de un Centro Gerontoldgico;

17. Entrevista semiestructurada: Técnica cualitativa empleada por el Equipo de valoracién
de la Direccidon de Gerontologia a la persona adulta mayor interesada en ingresar a un
albergue o residencia de dia del INAPAM, donde se emplean un conjunto de preguntas
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abiertas que no necesariamente siguen un orden en especifico, las cuales tienen como
objetivos:

» Identificar las necesidades de la persona adulta mayor considerando su capacidad
funcional, intereses y situacién especifica.

 Verificar que la persona adulta mayor cumple con los criterios de Ingreso.

» En caso de que se identifique que no cumple con los criterios de ingreso, orientar a
la persona adulta mayor sobre otro modelo de atencion que se adapte a sus
necesidades.

e En caso de que se identifique que la persona adulta mayor si cumple con los criterios
de ingreso, in. flormar sobre el procedimiento a seguir para el ingreso y fijar fecha para
la valoracién gerontoldgica.

18. Enve jecimiento: Proceso gradual que se desarrolia durante el curso de vida y que
conlleva cambios bioldgicos, fisioldgicos, psico-sociales y funcionales de variadas
consecuencias, las cuales se asocian con interacciones dindmicas y permanentes entre
el sujeto y su medio

19. Equipo de valoracidn: Equipo multidisciplinario de profesionistas trabajadoras(es) del
INAPAM cuya fun cion es realizar valoraciones gerontoldgicas v visitas domiciliarias a las
personas adultas‘lmayores candidatas para ingresar a algin Albergue o Residencia de
Dia del INAPAM, elaborar el Informe de la valoracion gerontoldgica y presentarlo ante el

Comité de IngresT y Casos Especiales a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM;

20. Estudio socioecqnémico: El estudio socioecondmico consiste en una entrevista a
profundidad en la que se aplica un instrumento disefiado para comprender aspectos
relevantes que sé desean conocer sobre la persona adulta mayor, como la dinamica
familiar, redes de apoyo con las que cuenta, el ingreso y egreso de la persona adulta
mayor o de su responsable y sus condiciones de vida;

|
21 Informe de resxljltados de valoracién: Documento escrito que tiene la finalidad
presentar de manera integral los resultados de la valoracién gerontoldgica de una
persona adulta mayor candidata, en éste se resumen los resuitados de la valoracién
médica, psicoléglﬁa y social.
22. Ingreso econém‘ico de la persona aduita mayor: Es la percepcion econdmica por
cualquier fuente o concepto y en cualquier periodicidad de la persona adulta mayor

23. INAPAM: Institutn Nacional de las Personas Adultas Mayores

24. Maltrato: Cuaiquier acto u omisidén que tenga como resultado un dafio, que vulnere o
ponga en peligro la integridad fisica o psiquica, asi como el principio de autonomia y

16
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respeto de sus derechos fundamentales de fa persona, el cual puede ocurrir en el medio
familiar, comunitario o institucional.

25. Persona adulta mayor: Aquella persona que cuenta con sesenta afos o més y que se
encuentre domiciliada o en transito en el territorio nacional;

26. Persona aduita mayor albergada: Persona adulta mayor que reside de manera
{ permanente en un albergue del INAPAM.

\ 27. Persona adulta mayor candidata: Persona adulta mayor que cumple con los criterios
) p
de ingreso;
Bt [
\ Q 28. Persona responsable de la persona adulta mayor: Persona que se asume cCoOmo

N responsable ante ef INAPAM de una persona aduita mayor, candidata o albergada; y que
tiene la responsabilidad legal y obligacién de estar al tanto y satisfacer sus necesidades
médicas, materiales, fisicas y sociales para su atencidn y desarrollo integral desde su
ingreso y durante su estancia en el albergue;

29. Residencia de Dia: Centro gerontoldgico del INAPAM en donde se brinda atencién
gerontolégica en la modalidad de estancia temporal a personas adultas mayores de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas;

30. Valoracion gerontolégica: Proceso multidimensional interdisciplinario destinado a
evaluar las capacidades psicosociales, funcionales y el estado de salud de una persona
adulta mayor con el fin de desarrollar un plan de tratamiento y de seguimiento. Este
proceso se lleva a cabo a las personas adultas mayores candidatas a ingresar a un
Alhergue o Residencia de Dia del INAPAM

31. Violencia: Cualquier accidén u omisidn que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico,
fisico, patrimonial, econémico, sexual o la muerte tanto en el ambito privado como en el
publico a las personas adultas mayores; al personal y demas ocupantes de los Albergues
o Residencias de Dia del INAPAM.

32. Visita domiciliaria: Es aguella visita que realiza el personal de trabajo social del Equipo
de valoracién en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para
recabar, verificar y complementar la informacidén de la valoracién gerontolégica de la
persona adulta mayor candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM.

Estos lineamientos se podran actualizar cada que se identifiguen mejora en su aplicacién y sera
difundido por la Direccién de Gerontologia
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Oficio niimero: INAPAM/DGERG/ 0000/0000
Ciudad de México, a dia/mes/atios.

COMFIRMACION DE INGRESO Y PERICDO DE ADAPTACION

Nombre de la persona aduita mayor
y de su (s) responsable (s)

Me dirijo a ustedes para informaries que, derivado de I3 dictaminacion de fa
del Comité de Ingreso y Casoskspeciales de Albergues y Residencias de dia del Institute

Nacional de las Personas Adultas Mayores, el del presente aho, en donde se

analizé la solicitud de ingreso , auna del INAPAM, Ia cual fue \\_\

dictaminada como _ Y

por lo anterior, la dfheré presentarse en . ubicada en la Calle “\J
el _ __del presente aiicalas

acompahiada de su responsable, ,desayunada y con tiempo dispenible para
formalizar el proceso de ingreo.

Si {a persona adulta mayor utdza panales, toallas sanitarias o ropa interior desechable,
ella y/o su responsable debera Hevar dos mudas de ropa, y si es el caso 5 panales, toallas
sanitarias o ropa interior desetable y un paguete de toallas himedas, los cuales deberan
ser repuestos conforme se v awn utilizando.

En caso de que la persona adulta mayor se encuentre bajo algln tratamiento
farmacoldgico. deberd Hevar cansigo los medicamentos vy las correspondientes recetas
médicas que justifiquen su usa{no se proporcionara ningtn medicamento si no presenta
receta). También debera llevar cualquier ayuda técnica que utilice como: bastones,
andaderas, lentes, auxiliares at‘xditivos, entre Qtros.

De acuerdo con el articulo __ del Reglamento Interno del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayofes, que 2 Ia letra dice:

% Al ingreso de la persona adulta mayor se establece un periodo de 30 dias para
valorar la integracién a las| condiciones de su nuevo entorno, la convivencia vy
comportamiento con las demps personas mayores y el personal de Iz
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Posterior a este periodo la persona Enlace administrativo informara a la Direccidn de
Gerontologia el sequimiento de su integracion para determinar la permanencia o no de
la persona adulta mayor, esto a través del Reporte de Observacion de la Integracion de
la, persona adulta mayor, en el cual para su elaboracion debera participar el Equipo
interdisciplinaric del Centro gerontolégico®.

\ Cabe mencionar que, a partir de su ingreso y durante su estancia .debera
* cumplir con las disposiciones obligatorias establecidas en el Reglamento interno de
del INAPAM, el cual se adjunta a la presente.
N
1
wd ™ En caso de tener dudas respecto al Reglamento, la persona Enlace Administrativa y/o
N personal de Trabajo Sociat de la unidad, se las aclararan.

Datos de Ia Unidad de Atencidn;
Nombre del albergue o residencia;
Domicilio;

Teléfono:

Enlace administrativo:

Sin mas por el momento, aproveche la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente,

Ana Luisa Gamble Sanchez Gavito
Directora de Gerontologia

ccap L jorge Aberto Valencia Sandoval, Director de Administratidn y Fingnzas v Encargado de iz Direccicn Genaral del
IMAPAMS. Fars 5U conodinisnto.
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ANEXO 9. LISTA DE VERIFICACION DE ENTREGA DE EXPEDIENTE DE INGRESO
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LISTA DE ENTRE‘GA DE EXPEDIENTES DEL PROCEDIMIENTO DE INGRESO

1. Formato de dsesoria

2. Faremata cita pars valoracion gerontaldgica
3. Aviso de privacidad integral

4, Carla de consentimiento informade

5. Offcio ronfirmacidn de ingreso y perfodo de adaptacion {original y acuse)

6. Formato de informe intearal

7. Resukado dé estudio sociceconémico con cuota estsblecida (origingt y
acuse) 1

8 Reglamento jrterno de Abergues del Instituto Nacions! de las Personas
Aduitas Mayres (original y acuse)

9. Carta de compromiso de la persona adulta mayor albergada o residente

H.Carts de cc‘mprr}miao del responsable de la persona adults rmayor
albergads o feddente

11. Ficha de idertificacion

12, Valoracion midica

Esrudios de laboratorio y gabinete

Certificados de wacunacion

Recetas médiclas

WO X om E

13, Valoracién psicoldaica
13, Maloracidn sguist
ACTA

CUR®
INE

INAPAM
Comprobante be domicitio
Comprobantes de ingresos

O xmZ >

Afiliacion seguridad social

Frension de Big nestar
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ANEXO 10. PROTOCOLO DE ACTUACION AL INGRESO DE UNA PERSONA ADULTA
MAYOR AL ALBERGUE O RESIDENCIAS DE DIA (PRO-DGERO-04-01)

"
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i

Protocole de iplinario de los Albergues
y Residancias de dia del INAPAM al ingreso de una persona adulta mayor

£l ingreso de una persona aclulta mayor a un centro Albergue o Resicdlencia cle dia representa un momento
crucial para la persona mayor como para su entorno familiar y para ©f personal que labora en estos
espacios. Este proceso, que sigue a la admision por parte ce un Comité de Ingreso y Casos Especiales del
INAPAM, demanda un enfoque integral y humanizadio, centraclo en ef bienestar y b calidad de vida de fa
persona adulta mayor.

X Este procesn trasciende fa mera admision administrativa, requiriendo una actuacidn organizacla e
interdisciplinar por parte del personal de cada Albergues y Residencia de dia.

El objetivo primordial de este protocolo es establecer una guia clara y detallada para el equipo
interclisciplinario del centro gerontoldgico, asegurangt una transicion armoniosa, organizada,
I estructuracla y adaptada alas necesidades especificas cle catla persona adulta mayor. Este enfoque integral
\}3 abarca aspectos meédicos, psicologicos, sociales y funcionales, con el fin de fomentar un entorno que
garantice la provision de informacion clara y accesible, un acompanamiento efectivo durante e periodo de
adaptacion y la elaboracion de un Plan de Atencién Individualizado Integral (PAIl) que promueva el
bienestar, la autonomia y la participacion activa de la persona adulta mayor en su nuevo entorno.

Equipa Interdisciptinario in velucrade:

El papel clel Equipo interdisciplinario es fundamental para garantizar una atencion integral y de caliclad para
las personas adultas mayores en albergues y residencias ce dfia. Su trabajo coordinado y personalizatio
busca contribuir a mejorar su bienestar y caliclad de vida, por lo que se recomienda la participacion activa
de las siguientes areas, de forma enunciativa més no limitativa.

En caso de que, ef Albergue o Residencia de dia no cuente con el personal, puede solicitar apoyo a la
Direccion de Gerontologia para que se busquen alternativas de solucién.

Persona de Enlace administrative: Responsable

de  la  gestibn admunistrativa  del
asignacién  de

internos,

ingreso

Personal de Enfermeria: Responsable de la
valoracion incial de salud, revision de medicacion,
identificacon denecesidades de codados basicos;

habitacién  y  procedimientos. |

Personal de Trabajo Sodal: Responsable de kb
“valoracién sacio econémica y familiar, gestién de
documentos,  informacion  sobre  derechos y
obhigaciones,yapoyoeniaadaptaciansocial,

Personal de Medicina: Responsable de la
vatoradion médica integral, revisidn de historia
clinga, prescripcion inical (s es necesatio}

ys eguiertodi eisto dans ud.
Personal de fisioterapia: Responsable de &
realizar una evaluacion de B mowlidad, fuerza,

% equibrio y coprdinacién  para  mejorar b
moviidad, preverr o deterioro fisk® y b
promocion de la actividad fisica

- Personal de Psicologia; Responsable de Ia

A valoracién del estado emocional y cognitivo,
identficacion de factores de riesqo psicosocialy:
apoyo en ¢ praceso de adaptacion emacional.

Personal de Nutricién: Responsable de B~

valoracion del estado nutricionat del la persocna
Gy 0y sadultd  mayor  considerando  sus  necesidades

individuales y condiciones médicas pFeexistente,
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Paso 1
Recepcion y
Bienvenida de la
persona adulta
mayor a Albergues o
Residencias de dia

Paso 8

Periodo de
adaptacion de la
persona adulta
mayor

o
AR
s

Paso 9

Elaboracion del Plan
de Atencion
Individualizado
integral (PAID)

_Biene

Secretaria de Bienestar

b

5

i

5

i

Baso dal Protocolo de acbacidn

Paso 2

Entrevista de
ingreso y
recopilacién de
informacién
detallada

Paso 7

Firma de
documentos de
ingreso

Paso 10
Presentacion y
Firma del PAI

TITUTG HAL

star | & INAPAM

Paso 3

g, LlecturayAclaracion  Eik
i de dudas sobre el :
Reglamento Interno

_ Paso 6
éﬁ"—"s Informacion sobre o
4 . rutinas yservicios G

del Albergue o
Residencia de dia

Paso 11

Reuniones del
seguimiento del PAIl

Los pasos que, el Equipo Interdisciplinario debe realizar durante el ingreso de una persona adulta mayores
son clave, dado que buscan garantizan que las personas aduitas mayores reciban una atencién homogénea
y de alta calidad, indeperdientemente del Albergue o Residencia en el que ingresen, asegurar que se
cumplan los esténdares minimos de atencion, evitar la fragmentacién de la atencion y garantizar que se
aborden todas las dimensiones de su bienestar.

Pasod

Elaboracion de
notas de ingreso de
por érea.

=]

Paso §

Aclaracion sobre el
periodo de
adaptacion (30 dias
naturales)
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NACIOMAL CELAS

LTS M

easo REcepcion y Bienvenida de la persona adulta mayor
de Enface administrativo y de Traba al

1. Recibir ala persona adulta mayor y a su responsable (s) con una actitud amable, respetuosa y empética.

2. Presentarse por nombie y cargo.

3. Crear un ambiente de tranquilidad y seguridad, reconociendo la posible ansiedad o incertidumbie ante
el nuevo entorno de la persona adulta mayor.

4. Ofrecer ayuda con sus pertenencias y facilitar su instalacién en el espacio asignado con el apoyo de la
persona responsable de la persona adulta mayor. (si aplica a Alberques).

\\\(| 5. Realizar una breve orientacién inicial sobre la distribucién general del Albergue o Residencia de dia
\\(‘\\ (&reas comunes, sanitarios, comedor, etc.), resaltando los puntos de interés y seguridad.
&;‘a pasey Entrevista de ingreso y recopilacién de informacion detallad
e o Interdisciplinar

A} Entrevista inicial y recopilacién o confirmacién de los datos generales de la persona aduita mayor
{Persona de Enlace administrativo y de Trabajo Social):

1. Confirmar los datos personales basicos y la informacién de contacto de la persona responsable de la
persona adulta mayor.

2. Indagar sobre el motivo principal del ingreso, expectativas sobre la estancia y nécesidades inmediatas
percibidas por la persona adulta mayor y su responsable.

3. Guiara en un recorrido por las instalaciones, respondiendo a todas sus preguntas y brindandoles la
informacion necesaria. Durante el recorrido, se le debe mostrar las dreas comunes, las habitaciones,
los espacios de recreacion y los servicios. También presentarles al personal que estard a Cargo de la
atencién y mostrarle la habitadion que se le asignara duranté su estandia (lo ultimo solo aplica para
albergues)

4. Fadilitar su instalacién en la unidad, asequrando la identificacion de sus pertenendias y asignacién de
su espadio personal.

5. Favorecer su integracién con el personal y demds residentes, brindando apoyo emocional y
promoviendo un ambiente de respeto y aCogida.

B) Valoracién Inicial de Salud (Enfermeria):

1. Realizar una entrevista para conocer los anteCedentes generales de salud, alergias, medicacién actual
(nombre, dosis, horario, via), existencia de dietas especiales, y cualquier condicion de salud relevante,

2. Revisar la medicacion traida por la persona adulta mayor, verificando la correcta identificacion y el
Cumplimiento de la prescripcién médica previa.

3. Evaluar signos vitales basicos (presidn arterial, frecuencia cardiaca, temperatura, frecuencia
-respiratoria) y realizar una valoracion fisica general inicial, identificando necesidades de cuidado
inmediatas (e}. movilidad, higiene, alimentacidn).




REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA "% INAPAM
BIENESTAR DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS T :
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 107 de 223

Bienestar

Secretaria de Bienestar

. INAPAM

KETIIUTG
PRESTHA

C) Valoracion Psicosocial Inicial (Trabajo Social y Psicologia):

Trabajo Social:

educativo, ocupacion previa, intereses y participacion social previa.

2. Explorar la situacién de vivienda previa y ios motivos detallados del ingreso desde la perspectiva social.

3. Apoyar ala persona ma}‘/or en su instalacion en la habitacion, asegurando que sus pertenencias estén
marcadas con su nombre y asignandole su espacio (cama, ropero, burd, bafio, entre otros).

4. Integrar ala persona mayor con d personal y demas residentes, fomentando un ambiente de empatia
y atencidn, y mitigando posibles prejuicios o nervios asociados con su ingreso.

1. Obtener informacion sotFre la historia farniliar, red de apoyo social actual, relaciones significativas, nivel

Psicologia:

1. Realizar una entrevista para evaluar el estado emocional aparente, nivel de orientacién, memoria
reciente y remota (de forma general), presencia de manifestaciones de ansiedad o tristeza, y la percepcién
inicial sobre el ingreso al centro.

Ltectura v aclargidn de dudas del Reglamento Interno de Albergues/ Residencia de

3o cia del INAPAM

g ) ey ; 42 . 5 i .
{Persona de & nlge admimisirativo v de Trabajo Soclal)

A) Presentacion def Reglamento:

1. Proporcionar una copiajimpresa del Reglamento Interno del Albergue/Residencia de dia a la persona
adulta mayor y a su responsable (s}

2. Explicar la importanciaTde respetar las disposiciones establecidas en el Reglamento Interno para la
convivencia armoénica y rl bienestar de todas las personas involucradas.

B) Lectura Detallada y RTolucién de Dudas:

1. Guiar la lectura del Reglamento Interno, abordando cada seccion de manera clara y sencilla,
adaptandose al nivel de comprension de la persona adulta mayor.

2. Motivar activamente la formulacién de preguntas y proporcionar respuestas claras y precisas a todas
las dudas que surjan sobire las normas, horarios, servicios, derechos y responsabilidades.

3. verificar que la persopa adulta mayor y su responsable(s) comprendan las implicaciones del
reglamento.

€) Firma del Acuse de Recibo:
1. Solicitar la firma del acuze de recibo del Reglamento Interno por parte de la persona adulta mayor y su

responsable, dejando constancia de su conocimiento. Para ello, la persona adulta mayor y su
responsable deben escribir con la siguiente leyenda:
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Leyenda para persona mayor:

"Declaro haber recibido, leido y comprendido el Reglamento Interno del (Alberque/Residencia de dia) del
INAPAM y me comprometo a cumplir con sus disposiciones obligatorias. En caso de incumplimiento, acepto
las medidas correspondientes, incluyendo las de indole legal, si fuese necesario®

Leyenda para persona (s) responsable (s):

“Como persona respensable, manifiesto estar consciente def periode de adaptacion de la persona adulta
mayor en el Albergue/Residencia de dia del INAPAM y me comprometo a brindarle el respaldo necesario
durante su estancia y en caso de baja o dificultad para adaptarse af centro gerontoldgico (Albergue o
Residencia de dia). En caso de incumplimiento, acepto las medidas correspondientes, incluyendo las de
indole legal, si fuese necesario”

7 . Flaboracidn de Notas de ingreso de cada area
/ (Equipo Interdisciplinario)

A) Nota de ingreso de Trabajo Social: Documentar la informacion recabada en la entrevista inicial,
incluyendo el motivo del ingreso, datos sociofamiliares relevantes, red de@ apoyo, expectativas,
observaciones sobre la capacidad funcional basica y cualquier necesidad social identificada.

B) Nota de ingreso de Enfermeria: Registrar los antecedentes de salud, algrgias, medicacién actual, signos
vitales, valoracion fisica inicial, necesidades de cuidado inmediatas y cualquier observacién relevante socbre
el estado de salud.

C) Nota de ingreso Médica (a realizar por el médico en las primeras 72 horas): Basada en la revision de
la historia clinica (elaborada por el Equipo de Valoracion durante el procedimiento de ingreso) la
informacién proporcionada por enfermeria y la exploracién fisica que se realizé el dia del ingreso, se
elaborara una nota médica inicial con los diagnésticos presuntivos, indicaciones médicas iniciales y plan de
seguimiento.

D) Nota de Ingreso de Psicologia: Documentar las observaciongs del estado emocional (indicadores de
ansiedad o tristeza), estado cognitivo, interaccién social y la adaptacidn al centro gerontolégico.

Aciaracién sobre el periodo de adaptacion
\ 5 J {Equipo Interdisciplinario)

A) Explicacién del Periodo:

1. Informar de manera clara y empética a la persona adulta mayor y a su résponsable (s) sobre la
existencia de un periodo de adaptacién de 30 dias naturales, que tieng como objetivo facilitar su
integracion al nuevo entorno, a las rutinas del centro y a la convivencia con otras personas aduitas
mayorgs ysuarias y el personal.

B) Explicar que, posterior a este periodo de adaptacién, & Equipo del Albergue o Residencia de dia
realizara un "Reporte de observacién de la integracién de la persona aduita mayor” para valorar la
integracion a las condiciones de su nuevo entorno y la convivencia y comportamiento con las demas
personas mayores y &l personal. Posterior a este periodo la persona Enlace administrativo informard a

5
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B) Explicacion Detallada:

1. Explicar el contenido de cada documento de manera clara y sencilla, respondiendo a todas las
preguntas que puedan surgir.

C) Firma y Entrega de Copias:

1. Recabar la firma de los‘ documentos por parte de la persona aduita mayor y su responsable(s),
aseqgurando que comprendan su contenido y alcances.

2. Entregar copias de lojdocumentos firmados a la persona adulta mayor o a su responsable (s) para su
resguardo e integrar una copia en el expediente Unico, para garantizar que cuenten con la
informacion necesaria sobre su estancia en la institucién.

Los documentos que debe firmar durante su ingreso, son los siguientes:

a) Aviso de privacidaq integral

b} Carta de consentimiento informado

¢) Oficio confirmacién de ingreso y periodo de adaptacion (original y acuse)

d) Resultado de estudio socioeconomico con cuota establecida (original y acuse)

e} Reglamento intern‘o de Albergues del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (original
y acuse)

f) Carta de compromiso de la persona adulta mayor albergada o residente

g Carta de compromiso del responsable de la persona adulta mayor albergada o residente

3. Posteriormente, I persona Enlace administrativa debera elaborar una Nota informativa y enviarla a la
Direccion de Gerontologia por correo electrdnico, junto con el escaneo de los documentos antes
mencionados firmados, en dicha nota se debera relatar lo sucedido del dia de ingreso de la persona adulta
mayor e informar sobre cualquier eventualidad que pudiera llegar a presentarse.

{eanoy  Perviotdo de adaptacidn de la persona adulta mayor
A A Intesrcisiciplinari

Este periodo abarca 30 dias naturales posteriores al ingreso de la persona adulta mayo al Albergue o
Residencia de dia.

De acuerdo con €} Reglanrento Interno, este periodo estd establecido en el Articulo 27 del Reglamento
Interno de Albergues y en ef Articulo 28 del Reglamento Interno de Residencias de Dia, los cuales establecen
lo siguiente:

"Al ingreso de la persona a‘dulta mayor se establece un periodo de 30 dias paro valorar la integracion a los
condiciones de su nuevo entorno, la convivencia y comportamiento con las demds personas mayores y el personal.
Posterior o este periodo, lo persona Enlace Administrativo informard a la Direccion de Gerontologia el
seguimiento de sut integracién para determinar lo permanencia o no de la persona adulta mayor. Esto se ilevard
a cabo a través del Reporte de Observacion de lo Integracion de la persona aduita mayor, en cuya elaboracion

deberd participar el Equipo )Wultidisci plinario del Centro Gerontoldgico.”

o " S
//L/

A

e
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de la persona adulta mayor en el espacio, adjuntando el reporte antes mencionado.

C) Objetivos del Periodo:

bienestar fisico, emocional y social, su nivel de integracién y cualquier dificultad que pueda surgir.

necesidades durante este proceso.

D) Fomentar la Comunicacién;

inquietudes y cualquier dificultad que experimenten durante el periodo de adaptacién.
2. Informarles sobre los canales de comunicacion disponibles con los diferentes miembros del equipo.

Informacion sobye rutinas y servicios del Albergue o Residencia de dia
\\f:/ admivsdistrative y de Tral, ial)

A) Rutinas Diarias:

funcionamiento cotidiano.

B) Servicios Disponibles:

servicios sanitarios, enfermeria, etc.) y explicar cémo acceder a ellos.
procedimientos para solicitar su atencién.

C) Personal de Contacto:

familiares y asuntos relacionados con la unidad.

irma Documentos de ingreso
ra de Enl aadmmistrative y i

A) Revisién de Documentacién:

aviso de privacidad, etc.)

la Direccion de Gerontologia el seguimiento de su integracién para determinara la permanencia o no

1. Resaltar que, durante este tiempo, cada 4rea realizard un seguimiento cercano para evaluar su

2. Informar que el equipo interdisciplinario estard disponible para brindar apoyo y responder a sus

1. Alentar a la persona adulta mayor y a su responsable (s) a expresar sus sentimientos, dudas,

1. Explicar detalladamente la rutina diaria del Albergue/Residencia de dia, incluyendo los horarios de
cormidas, actividades programadas, horarios de descanso y cualquier otra informacién relevante sobre el

1. Presentar los diferentes servicios que ofrece el centro (comedor, sala de estar, dreas de actividades,

2. Informar sobre la disponibilidad de profesionales especificos (médico, rehabilitacion, etc) y los

1. Identificar claramente al personal de contacto para diferentes necesidades (personal de atencién directa
para el dia a dia, enfermera de turno para temas de salud, trabajador social para aspectos sociales,

1. Revisar con la persona adulta mayor y su responsable (s) la documentacion administrativa completa
necesaria para formalizar el ingreso (carta de consentimiento y compromiso, documentos de identidad,

N\
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A) Seguimiento activo y observacién (Equipo Interdisciplinario):

1. Realizar un seguimient o individualizado y cercano de la persona adulta mayor por parte de todos los
miembros del equipo,

2. Observar su nivel de ﬁntegracién, participacién en actividades, interaccion con otros usuarios y el
personal, estado de 4nimo, patrones de suefio y alimentacion, y cualquier signo de dificultad en fa
adaptacion.

3. Mantener una comunicacién regular con la persona adulta mayor y su responsable (s) para conocer sus
experiencias y necesidgdes.

B) Apoyo Individualizade (Equipo Interdisciplinario):

1. Brindar apoyo emocional y préctico para facilitar la adaptacién al nuevo entorno.

2. Fomentar la participacion en actividades, acordes con sus intereses y capacidades. “'~\\;

3. Promover la creacion de vinculos sociales con otras personas adulta mayores usuarias y el personal, N

4. Ofrecer intervenciones especificas por cada area profesional segin las necesidades identificadas 5 Q \\
durante este periodo. \

A) Integracion de valoraciones:

1. Reunir y analizar la informacion detallada obtenida en las valoraciones iniciales y durante e periodo de
adaptacion por cada drea del equipo interdisciplinario.

B) Identificacion de neclsidades y potencialidades:

1. ldentificar de manera int: egral las necesidades, potencialidades, preferencias, valores y la histona de vida
de la persona aduita maya.

€} Definicién de objetiv ‘s individualizados:

1. Establecer objetivos SMART (Especificos, Medibles, Alcanzables, Relevantes y con un Tiempo definido)
a corto, mediano y largo plazo en las diferentes dreas de intervencion (salud, funcionalidad, cognicién, d
estado emocional, social y participacion).

2. Priorizar los objetivos T colaboracion con la persena adulta mayor y su responsable (s) (

D) Disefio de intervenciones y actividades:

1. Definir las intervenciones y actividades especificas que se llevardn a cabo por cada miembro del equipo
y €l personal de atenciqn directa para alcanzar los objetivos establecidos.
2. Especificar la frecuencia, duracion y forma de realizacion de las intervenciones, considerando las

preferencias y capacidties de la persona aduita mayor.

E} Documentacion del PAIL
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1. Elaborar un documento formal y detallado del PAIl que incluya todos los elementos mencionados
anteriormente.

#resentacign y Firma del PALL
{Eguipo Interdisciplinario y Resigente/Responsabie)

A) Presentacion del Plan:

\ 1. Informar a la persona adulta mayor y a su responsable (s) de manera clara, sencilla y comprensible,
\ explicando los objetivos, las intervenciones propuestas y el rol de cada miembro del equipo en la

\ l implementacion del PAL

& N B) Resolucion de dudas:

1. Brindar un espacio para que la persona adulta mayor y su fesponsable (s) realicen preguntas y aclarar
todas sus dudas sobre el plan de intervencién.

C) Firma del consentimiento:

; 1. Obtener el consentimiento informado de la persona adulta mayor y de su responsable (s) para la

i implementacion del PAIL

2. Solicitar la firma del documento del PAIl por todo el personal involucrado, dejando constancia de su
acuerdo y comprensién.

baso®  ReEuniones de seguimiento del PALL
ik Equipo Iiterdisciplinario v Du !

ta Direccion de Gerontologia convocard a reuniones periddicas con el equipo interdisciplinario (la
frecuencia se definird segin las necesidades del Albergue o Residencia de dia y de la persona aduita mayor)
para revisar e progreso en el cumplimiento de los objetivos del PAIL En caso de presentarse alguna
situacion que requiera especial atencién, se presentard al Comité de ingreso y casos especiales de
Albergues y Residencias de dia del INAPAM para su andlisis.

9

Este protocolo se podra actualizar cada que se identifiqguen mejora en su aplicacion y sera difundido
por la Direccion de Gerontologia
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ANEXO 11. PLAN DE ATENCION INDIVIDUALIZADO INTEGRAL (PAll) (FO-DGERO-

04-09)

0. Bienestar aM%. INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

|

1

2

w

i

Fecha de nacimiento:
CURP:

Nive! educativo:

PLAN DE ATENCION INDIVIDUALIZADO INTEGRAL (PAID

Objetivo: Este Plan de Atenciol Integral Individualizado tiene como objetivo proporcionar una guia

estructurada para la atencidnd e las personas mayores ingresantes en los albergues y residencias de
dia del INAPAM. A través dela valoracion interdisciplinaria, se identificardn sus necesidades y se
definiran intervenciones especificas para mejorar su calidad de vida y bienestar, El seguimiento
periédico permitira evaluar los |avances y realizar ajustes conforme a la evolucion de la persona mayor.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL PAII

Datos generales: Completar con informacion personal de fa persona aduita mayor al momento
det ingreso,

Valoracion integral: Db e realizarse por el Equipo Interdisciplinario del Albergue o Residencias
de Dia en €l primer mes de ingreso de la persona adulta mayor.

Objetivos del PAIL Basarse en las necesidades detectadas en la valoracion gerontolégica de
ingreso.

Plan de intervencién: Establecer actividades, frecuencia y responsables.

Seguimiento y evaluacién: Moritorear avarices y realizar ajustes cuando sea necesario.

El PAIl debe ser elaborado en conjunto por e Equipo Interdisciplinaric del Albergue o
Residencia de Dia con base en los resultados de la valoracion gerontolégica realizada desde su
solicitud de ingreso y actualizarse cada que el estado de salud de la persona aduita mayor
presente cambios.

Datos genoraley de la persona mayor

Nombre completo: : Edad:

Sexo:

—

Edior@ivits: s

Religion:

Teléfonos de contacto.

Nombre dela persona responsable:

Parentesco: Teléfonos de contacto:

Correoelectrdnico:

Cotocar 1a Direccitn, weléfono y corren del Albergue o Residencia de dia
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ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA o %y

1.1 Datossobre el ingreso:

Centro Gerontoldgico al que se incorpora:

Motivo de ingreso:

Cuota de recuperacion asignada:

Fecha de ingreso: N°de expediente:

2. 2.¥aloracion integral {personal médico y de enfermerfa)
2.1. Valoracién médica

Enfermedades crénicas:

Sindromes geriatricos identificados;

Medicamentos/tratamientos no farmacoldgicos actuales:

Nombre y i Via de Dosis y e N
- | ) ey 2y Inicio Termino
presentacion | ministracién periodicidad
i
|
1 | |
J... e e e A UL B L e LT ik —=- e | . !
Alergias

Habitos alimentiios:

Calocar la Direccién, teléfono y correo del Albergue o Residencia de dia
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2 Valoradion funcional y Hisica (Personal médico vy de enfermeria) !

Movilidad:

Riesgo de cafdas (evaluacion con escala de Tinetti u otra herramienta estandarizada):

) *

Apoyo técnico (bastdn, andador, silla de ruedas):

Relacién con necesidades de rehabilitacion:

4. Valoracién de enfermeria

Cuidados requeridos:

Procedimientos o monitoreos especiales:

5. Valoracién nutricianal

Peso; Talla: MC:

Habitos alimenticios:

Requerimientos nutricionales:

5. Valoracion de fisioterapia

Colocar la Direccion, teléfono y ¢orreo del Albergue o Residencia de dia

N




BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA Ny INAPAM

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

Cédigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 115 de 223
© Bienestar &M% INAPAM INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

N

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DA

Habitos higiénios:

Necesidades especificas:

Plan de monitoreo de condiciones de salud:

Ejemplos: Control de la hipertensidn arterial con medidas de presion semanal.}
Monitoreo continuo de glucosa (MCG)

SIGNOS VITALES
FECHA HORA PIA | FC FR TC |
: = OBSERVACIONES ————
| | |
i Cabeza
Cuello

Brazos y manos

i Tdérax y abdomen

Piernas y pies

" OBSERVACIONES GENERALES

a1

Colocar la Direccion, teléfono y correo del Albergue ¢ Residencia de dia
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. Bienestar ;:'.*"?i_. INAPAM INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES %{
Sccrotana doBlenesty 'é

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

Necesidad de
terapias fisicas o funcicnales:

Objetivos de rehabilitacion:

7. Valoracién psicolépica

Area cognitiva: (Se sugiere el uso de pruebas como Mini-examen del estado mental (MMSE)
o Escala de Pfeiffer, de acuerdo con el nivel escolar de la persona adulta mayor).

Area afectiva: (Se sugiere el uso de pruebas como Escala de Depresién de Yesavage (G.D.S),
Escala de Ansiedad de Hamilton o Entrevistas semiestructuradas sobre estado de animo)

Area conductual: (Observacién directa, registro anecddtico, lista de cotejo de conductas
problema o adaptativas, entrevistas abiertas o semiestructuradas a personal del albergue o
residencia de dia)

Contexto psicosocial:

Necesidades de atencion psicolégica: (Identificadas a partir de los hallazgos anteriores y
el nivel de urgencia de atencién emocional, conductual o psicosocial.)

Caolocar la Direccion, telétono y rorreo del Albergue o Residencia de dia

fi

1

7

/

S
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Estrategias de apoyo emocional: (Se sugiere implementar acciones orientadas a la contencién
y fortalecimiento emocional)

8. Valoracidn de trabajo social

NN
\\.} % Situacion familiar y redes de apoyo (formales e informales):

Situacihecono mica:

Factores de riesgo social;

Diagnéstico social:

Plansocial:

Actividades recreativas e intereses:;

Celocar ta Direccion, teléfono y correo del Albergue o Residencia de dia
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5. Bienestar e INAPAM INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
ST DO g i ¥ DIRECCION DE GERONTOLOGIA

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

5. OBETIVOS DEL P AR

(SMART) para la atenci¢n integral de la persona adulta mayor.

Establecer objetivos y metas especificas, medibles, alcanzables, relevantes y temporales

10, PLAN DE INTERVEMCION

ocupacional, etc.).

¢ Acciones por realizar de cada area.

Area
Actividad Frecuencia

Describir las intervenciones para alcanzar los objetivos y metas (terapia fisica, terapia

» Quiénes deben realizar la intervencién (responsables) y en qué momento (periodicidad).

Medio de registro

Responsable

armra i o  —— e

Médica

Psicolégica

Trabajo social

Nutricién

Colocar la Direccion, teléfono y forreo del Albergue o Residencia de dia
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b B R DIRECCION DE GERONTOLOGIA 4

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DA 7y

| Fisioterapia ‘

T.SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Fecha de primera revision:

Indicadores de mejora:
Ejemplos:
» Movilidad mejorada en 10% (segin Escala de Velocidad de Marcha).

* Reduccion de ansiedad {evaluacién psicoldgica).
« Participacién activa en actividades grupales.

\ Ajustes al plan: Se realizardn segin evolucién de la persona adulta mayor

6. Profesionales gyue realizaron ¢f Plan de Atencidn Individualizado Integral

| Nombre completo '[_ Area | Cédula profesional | ~ Firma
P — — —— e _— = — . 4

Médica

| psicolégica

Trabajo social

Nutricién

Fisioterapia

|

|
T [ 7 1~ j = e S i

Servicio social I

|

Colocar fa Dircccion, teiéfono y correo del Albergue o Residencia de dis

Este formato se podré actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacién y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 12. CARTA COMPROMISO DE LA PERSONAS ADULTA MAYOR (FO-

DGERO-04-10)
CARTA DE COMPROMISO DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
ALBERGADA C RESIDENTE
Nombre(s):
Cargo:
Presente,

Por este conducto infermo a usted que estoy completamente de scuerdo en acatar €

Reglamento que marca al ingresar
en forma voluntaria 3 esta unidad gerontalogica, apartir deldia.  de  de
COMPROMETIENDOME A

»  Cubrir mensuaimeLte durante los primeros siete dias de cads mes ls cuota de
recuperacion que == ke asigne conforme a los resultades del Estudio Socioecondmico
y Tabuladores de cuotas de recuperacion del Albergues o Residencias de [Dia
vigentes, Dajo conadimiente de que puede ser modificada anualmente en ef mes de
febrero para aplicarse en marzo, de acuerdo con la actualizacion de diche estudio.

= Acatar la decsion scbre mi permanencia en la unidad gerontoldgica, la cual estara
sujeta al cumplimiento estricto de las disposiciones del Reglamento y/o cenducta
que presente en ja misma.

« Respetar ¢ manejg que & personal encargado disponga yio recomiende en caso de
enfermedad y colaborar en las situaciones que requieran de estudios de |aborataric
yio hospitalizacion|

*  Mantener Una conducta apropiada y de respeto hacia las (os) compareras ips) y &
personal de la uniclad de gerontologia

*  No cometer ningun tpo de agresion fisica o verloal, o robe a las personas aduitas
mayares albergads, al personal adscrto al albergue © a cuaiguier ccupante de fa
unidad, En caso dé ser asi, entiendo que mis acciores causaran Baja Definitiva e

inmediata del Albejrgue o Residencia de Dfa

» Aceptar que, dunate mi estancia en la unidad gerontologica se me proporcionara
una alimentacion saludable 3 traves de menus preestablendos

Asimismo, manfiesto gue no padezco de ningune de los casos siguientes

1- Alguna enfermadad contagiosa gue ponga en peligro iz salud de las deméas persoras
adultas maycresdela | b = 1 b ue

2.- No regutero de servicin de enfermeria de 24 horas, enfermeria especializada o cuidado
hospitalario intermedio.

3.- Mis condiciones de salid no requieren de hospitalizacion y cuidados médicos mayores.
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Adicionalpente, tengo conocimiento que dexde mi ingreso presents las siguienies
enfermedades ] faciores e riesao:

Por lo que deslindo de todo tipo de responsabilidad al personal def 2.bergue = Residencia
de Dia y del Instituto en caso de 18 aparicidon de complicaciones relacionades con los
factores de nesgo wio de las enfermedades antes mencionadas.

Atentamente

Momizre vy firma de persena adulta mayer albbergada o residente. Edad

Morabre y firrna de la {deal) Trabajaders {or) Social cues recbid.

Fecha TP PRI, | de de

Nota: 5= debe adjuntar & by presente la identificacion oficial v comprobeante ds dompicilio
de no mas de fres meses de l& persong adulta mayor
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BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA  \V%;, [NAPAM
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ANEXO 13. CARTA COMPRQOVISO DE LA PERSONA RESPONSABLE DE LA
PERSONAS ADULTA MAYOR (FO-DGERO-04-11)

CARTA DE COMPROMSO DEL RESPONSABLE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR
ALBERGADA O RESIDENTE

Al enlace admnistrative del Centro gerontolégica

FRARA
Presente.

Por este conducto informo B usted gue esiay completaments de acuerdo en asummir s

respensabdidad en mi carager de de i@ persona adulte mayor

= —a B anos = edad, quien ingress

T shickda e I - -
de de

Comprometiéndome a

»  Tubrir mensualmeante doante los primeyos siete dias de cada mes la cucta de recupsracion
fue e asicne conforme alosresultados del Estudio secacecondmice v Tabuladoresdecustas
de recupsracion de Alergues o Residencias de Dia, bajo conocimients de que ésts seré
radificada anualmenteen & mes de felbrers para aplicarse en & mes de marzo de acuerdo
con la actualizacion de dicho estudio

*»  Atender igs necesidede & que pudiera presentar i@ persona aculta mayeer, Cormo son ropa,
calzadk, articubos de usg persenal, Mmedicamenios, ero Que requiRra, asl Comao, g A en los
ragquarimientos de maierisles para terapis coupacional, recrealiva y Gasios persansles
urante su estandia en e‘s‘&n: 2rgue o Residencia de Dis

=  Recoger y Hevar a & prooma adults mayor a sy s gguimento madice y en caso de urgencis al
hosgital las vecesque 588 NECEsano, a5 coma entregar & Enlagce adminisirativo det albergue
2 Residencia de Dia la d@mumentacion resultantis con las indicaciones medicas

= Acepto gue e heche d ] dejar en manc: de terceras perzonas 2 cuidads ¥ la atancion que
reguisre, de ninguna manara me fibera de los dereches y de 1as olligacionsas que & Ley me
reConoce e impone Qo‘{ b oue 8 dejo de cumplir con las obligaciones y atenciones que
requlere i3 perscnhz edulta meyor, ErciTireed Cer e e lantisla) el
gstado de abandono y omisiion de cuidado, en ol momento gue fuese neceszne =l Enlac
Adminisirativo del Albergue o Besidencia de Dig con apeye del Apaderado Legal del instiut:
deberd denungiar los hechos ante el Ministerio Pdblice, sin perjuicio de s responsabiidades
cedles, admnistrativas o de cualguier indole que pudieren ser reclamadas & quisn o guienes
incurrieren en dichas faltasrya que la atencion ctorgads la parsena adulta meyor, de ninguna
manera ilzers a los familiares wo perscnas responsables de [osderschosy de las ebiigationss
que & Ley jes reconoce & impone;

» Participar y colab orar con &l personal del Aloergus o Residendia de Dis para loquese requisra
i pres enciz v atencidn

o« fceptar que la estanciade la persona aduita mayor esté sujeta 8 cumplimienic estucte de
las disposiciones del Raglamento Intermo de Albergues o Residencias de Dia del Institute
Macional de les Personas adultashiayoresdesde sulngrasoyduranne su estancia enie unidad
qerantologics.

ad

0

£

s
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s Conocoar y acatar el Reglamento Interna de Albergues o Residencia de Dia del Instituio
Nacicnal de las Personas adultas Mayares-
Asimisimo, maniriesto gue 2 persona adulta mayor ric padece cle
ninouno de los casos siguisntes:

1- Tiene alguna enfenmnecdzd contagiosa gue ponga en peligro la selud de las demas persc mes
adultas mayores del albergue.

2- Requiesa de = endcic de enfenmneria de 24 horas, enfermeria especializada o cuidade hospitalario
intermedic

3.- Que no pressnie ninguna condicidn de salud que requiera de hos pitalizacdn yio cuid
medicos mayores

Adicionalmente, tenge conocimiento gue desde su ingreso presenta las siguientes enfermecades
wofac toresderiesgor _

Por ic que deshinda e todo tipss de responsahiliclad 3l personal del Albergue o Residencia de DIz v
del Institute en caso ce |2 aparicion de complicaciones reladionadss con los factores de riesgo wio
de tas enfermedades entes menciocnacdos

Atentamente
Mambre completa y finma: Nombre carapleto v firma:
Parentesco _ R R Parentesca _ _
Comicile Craameiliegg . o .

Teléfonfijo:

Teléforo filo

TetEforo mowil

Telefono midil:

Lareo electronico:

Cosreo electronico:

Fecha: 3 de de

Nota: 5= debe adjunitar a la presente la identificacion oficial v comprobante de domicilio de no mas
de tres mes==s e la {s] persong {5} responsable 5) de la personag adulta mayaor

rad
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ANEXO 14. REPORTE DE OB@ERVACION DE LA INTEGRACION DE LA PERSONA
ADULTA MAYOR (FO-DGER’.T#04-12)

- BIENESTAR &% INAPAM

1

REPORTE DE O BSRVACION DE LA INTEGRACION DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

| DATOS PERSDNM.ES
| Centro gerontolégico: |_"_-_- 1 ) ] . _:
[Fecha de aplicacién: | & - -E?__F_e_cha deingresot | |
‘Nombre de 1a persona adulta mayor !

lugar  demacim T SRR G

, Estad: s | ‘ﬁg!liglén

T, |ef_¢,no mévil: H 15 = jEscolandad _______________

| Nombre {s) completo de su {s} responsable {s}:

Marque con una “X” la respuesta que corresponda.

Estado de salud

s persona adulta mayor...

. salud? En caso de responder qde si, especificar cual: _

_i 5 tl..fm‘-.u vez que mgrPso al albergue se ha observado a]guna comphcacncn en su estado de D - i‘ D N;.
|

P2 cEsta de acuerdo con gue el personal le apoye en 1mplementar hab:tos “de
i personal? (bafiarse, lavarse los :d|entes, manos, etc.)
3. ¢Ha presentado alguna alteracibn en sus horarios de sueho?

¢Esta de acuerdo con que el pam nal fa apoye en la administracion de med icamestos? | [

ey
]
1
a4
2
e

(_ - {solo aplica en albergues) B | { |
| 5. ¢Miestra dsp osicion para la toma de sus signos vitales? I D s | D No i
| I |

| !

& Consume los alimentos que sei fe proporcmnan en o centro g gerontoldgicos? | D s D No '

{ !

7. En caso de gue el centro éeron‘blégico cuente con el servicio de rehabilitacion fisica ¢Se ' A D“‘Si . D No |
| muestra dispuesta para recibir Ja atencién? |

Area psicosocial

[lapersona adulta mayor.. |

" 1. i Participa &0 las actividades erganaadas por el personal? = D 5 Dm f

| z gﬁq in:.:'g'r.;. 5.lr|..-d'i.[||_.';,l.ll,:;|:.| il.l.DS éc]ivmdes ocupacionales en el centro gerontoldgico? D 5 [ E] Mo
|
!

13.¢ ¢ S emuestra camoda al pamupa; en las actividades organizadas por el pe:sonal’

( 4. ZMant\enewun trab cordial hacia el;v;r;B 16l En caso de r&spode v no, brinde algin : |

i ejemplo. D Si . D Ne

=5 Permanece en espacios compartidos? | D 5 | DNo

| — !
6. tPresema iniciativa para conversar con otras persona adultas mayores y/fo el personal?

[ 7. ¢Seintegra a conversaciones?

i
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'BIENESTAR &2 INAPAM

8 gSe ha identificado. que a persona adulta mayor or evita hablar con las dea;p_e'r'sonas | {j S'_ 1|_ = No 1

adultas mayores? |

9. iSe muestra comoda ante la presencia de otras personas adultas mayores? D si D No

10. gPermanec.é;r-m-;L; habitacion la n mayor parte del tiempo? 1 -D | D . |
St No

Area afectiva

La persona aduita mayor...

1. ¢Se muestra triste? D . | D .
S| No

| 2. ¢Se muestra irritable? - = — el

[]s | [ Jne |

3. ¢Llora con facilidad? - ) Dt = oy 1 D T D 1
Si | No

4. é!-la ex;;resado qu_e desea regresar a su vivienda anterior? D s | [:] No 1
]

5. ¢éSe ha observado gue la persona adulta mayor pasa la mayor parte del tiempo dormida? D s | D no |

. e e : ;
6. ¢Se muestra ansiosa o inquieta? | D s | D No

7.¢Se muestra tranquila la mayor parte del tiempo? . D S | D No

Area conductual

"La persona adulta mayor.. .
‘1 ¢Se ha identificado alguna faita de la persona mayor al Reglamento Interno? En caso de |
que la respuesta sea Si, mencione cudl o cuales: D G | [:I No

=2 ¢Respeta horarios establecidos en la dinamica del aIbergue? (horanos para dormnr horarios
para despertar, horarios de bafio y de alimentos, etc.). En caso de que la respuesta sea

negativa, especifique cudles no respeta; S FE = [:l Si | D No
|

| 3. ¢Ha manifestado quejas ante la dinamica del centro gerontologico? | D il l:l il
4, jHa manifestado quejas respecto alas demas personas adultas mayores? | D 5 f [:' in |
b s ST 1L, PO fes L
5. ¢Ha manifestado quejas sobre el personal del centro gerontoldgico? | D si | D No 'i

6. ¢la persona adulta mayor ha presentado quejas sobre algun servicio del centro D s ; D No
gerontolog:co? Especificar cuak = |
7.- ¢Ha sido grosera o violenta con las demas personas adultas mayores oel personal? D = D R 1

£ e — — =il 3
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i

. BIENESTAR &%z INAPAM

Participacién de (los} responsable {s) de la persona mayor

B p sona o personas responsables de la persona mayor...

1 ¢Se involucran en & cadg&)_y_atgwién que recibe la persona mayor en e centro | = —
gerontologico? {lama por teléfc%no, visita a la persona mayor, aclara sus dudas sobre la D St D No
dindmica de la unidad, atiende indicaciones del personal, entre otros...} -1: i

2. ¢Havisitado a la persona mayor? En caso de que si, indique con gue frecuencia; D si D No

3’":"”¢Dulﬂ'évn:rte su brésencia en el cefiro, mantiene una adecuada convivencia con la pgrﬁs_c;ﬁ;wi‘sl D No
adulta mayor? |

4. (Mantiene comunicacion con el personal del centro para atender las necesidades de la D Si D No
persona adulta mayor? |

5. ¢Se comporta de manera cordial con la persona adulta mayor? D si No

o ¢Se comporta de manera cordial con el personal del centro gerontoldgico? D si i D No
1

En el recuadro anterior, registre las observaciones de cada una de las dreas relacionadas a fa integracion de fa persona
adulta mayor {Anexar notas informativas en caso de ser necesatio).
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 BIENESTAR &'z INAPAM

{26l personal del centro gerontologico sugiere fa permanencia de la persona apersona _lj-S-I_ _! l_]-N ;' =]
abmaya? 3 J

Nota: El presente format0 €s de cardcter orientativo, mas no fimitativo y complementar las observaciones realizadas por e personal
durante el periodo de prueba de la persona aduita mayor.

Nombre y firma del personal médico Nombre y firma del personal de trabajo social

\ Nombre y firma del Enlace administrativo Nombre y firma del personal

¥y
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Bo nestar % apas  MSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
g nestar U INAPAS DIRECCION DE GERONTOLCGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

NOTIFICACION [E AUSENCIA DEL ALBERGUE O RESIDENCIAS DE DiA

%

FECHA:
LA {EL} QUE SUSCRIBE NOTIFICA
QUE LA PERSONA ADULT:“\ MAYOR , QUIEM
SE ENCUENTRA ALBERGADA(O) o) RESIDENTE DEL CENTRO
GERCNTOLOGICO SE AUSENTE DEL MISMO
DURANTE . POR EL SIGUIENTE
MOTIVO:
FECHA Y HORA DE; SALIDA: FECHA ¥ HORA DE REGRESO: \\3\\
ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA NOMBRE Y FIRMA DEL {LOS) RESPONSABLE
ADULTA MAYCR {5) DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

PAREKTESCO:

DOMICILIC

i NUMEROS DE CONTACTO:

DiA

CONOCIMIENTO Y VO.BG
NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL}
ADMINISTRATIVO AL‘EERGUE O TRABAJADORA (CR)
RESIDENCIA DE DiA SOCIAL DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE
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ANEXO 16. BITACORA DE REGISTROS DE SALIDAS DE LA PERSONA ADULTA
MAYOR(FO-DGERO-04-14)

1 NE- INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES J/
E.lf..gfsmt.,a,,r, ‘-“-;;’-' INAPAM DIRECCION DE GERONTOLOGIA I} A
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA 7
BITACORA DE NOTIFICACION DE SALIDA
NOMBRE DEL CENTRO GERONTOLOGICO:

NOMERE Y FIRMA DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:
ey FIRMA DE LA NOMBRE Y FIRMA
il MOT:EV © |  DIRECCION ¥ Or | | HORADE | PERSONAADULTA | (oo o | DEL PERSONAL AL
D 4 TELEFONO sacma | ENTRADA MAYOR O QUE SE NOTIFICO

SALIDA RESPONSABLE LA SALIDA

POR ESTE MEDIO NOTIFICIO DE Mi SALIDA DEL CENTRO GERONTOLOGICOS Y DESLINDO DE TODA
RESPONSABILIDAD AL PERSONAL DEL INSTITUTO
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ANEXO 17. CARTA RESPONSIVA (FO-DGERO-04-15)

ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ‘:\H{- INAPAM

CARTA RESPONSIVA

Ciudact de México a d e dez202_

Bl {la) que susicrbe,
Unidad gerontoldgics
Prners

quien es usuariola) de fa
- con credencial INARAM

Manifiesto para todos jos echtos legales conrespondientes que, bajo mi propia voluntad, respansabilidad y
res go, desen aqudir al ubicado en

.eldia de de202..

Par lo antes expuesto, libero de toda responsabilidad al nstituto Nacional de las Personas Adultas Mayares en
el caso de llegar a sufrir algun accidente, de cualguier tipo, originado previa, durante 0 posienormente a la
celebracion de dicha visita, dentio 0 fuera de los espacios designados para su desarrollo, incluso en caso de
faltecimiento; igualmente en naso de cualgUier evento que afecte a mi persona fisica, mentar y roaterialmente
por no haber declarado ok alder omiticlo aspectos relevantes, en especial sobre mi estado de salud que puedan |

ser un factor causal determinante. \\

En caso de presenta »(orvr?n:)logia sociads 8 alguna enfermedad infecciosa, suspenderd roi
actividad para evitar resgos de contagio las demias personas adultas mayores y parsonas servidoms publicas, & .
yde ser e caso de manera valintaria lo informaré al enlace administrativo de “

independientemente de haber concluido pandemia por COVID-Y, atenderé las medidas obligatonas de
prevencion en el desarrolio he fas actividades, entfe las que se encuentran filtro sanitano, uso corecto de
cubrebocas (cubriendo b ; y nariz}, lavado de manos frecuente, uso continuo de alcohol en gel,
mantenimiento de sana distancia, asi como tomar ias precauciones necesaras durante los trastados que me
implica la asistencia al eventa, De igual forma, respetaré los protocoios dispuestos para e ingres.o.
permanencia y egreso de ia§ instalaciones, para garantizar mi propia seguridad sanitaria y fa de los demas
PErSONAas asistentes.

Por tal, hagd constar que cabZco y asune los resgoes as.ocxdos con B COVID-I9 que implica mi asistencia
— - antes refendoly que deslindo completamente & instituto Nacional de las Personas Adultas
Mayores, ast como a su pesonal de un eventual contaguo y de todas las conszcuencias que pudiera eéste
desencadenar.

Asimismo, autonizo g Insttuo Nacionat de las Personas Adultas Mayores para que, en caso de sufnr algan
accidents. urgencia meédica o cualquier otro evento que amenace mi salud 0 integridad, sea notificado &
farmiliar responsable o contagto que designo en la presente: asi como ser referidofa) at servicio medico que sea
posible, quedando exenta o Instituto Nacionai de las Personas Adultas Mayores de cualquier tipo de reclamo
por negligencia meédica o por una inadecuada atencion en s servicios medicos que reciba
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ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA

Rt
ERYTavE)

BIENEST AR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS é\"a' INAPAM

Datos compiementarios de la persona adulta mayor que suscribe:

Sexo. _ Edad Tipo desangre__.__ Hipertension S [INo[] Diabetes s [ No[J

Alergias —

Semfomedicor f sl 2
Institucion y ndmere de afiliacion Clinica o centro medce haw tual

Contacto de Ia [s} Persona s} responsable (s}

Nombre oy . Parentesco
Teléfonol Telefono2
Doemleliar - - I — = A e T T, e
Calle Namero Coionia Muricixo/ Alcaidia Estado
Nombre y firna del (la) que Nombre y firma persona
suscribe responsable

Aviso de Privacidad integral

El instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores INAPAM} con domicilio en Mida 73, Colonia Narvarte, Alcaldia Benito
Judrez, Ciudad de México, CP. 03020. a través de la Direccion de Gerontologia, es el responsable del tratamiento de los datos
personales que nos proporcione, los cuales seran protegicdos en & Sistema de Datos Personales, con fundamento en los
artictlos 6 parrafo segundo, fraccion 1116, parrafo segundo y 108, parrafo primero de la Constitucion Politica ce los Estados
Unidos Mexicanos, articulo 3. fracciones Vit IX XX Titulo Sexto, Capitulo fll, articulos 116, 118, 19 y 120 de & Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; articulos 1 2 3 fracciones | I, IX, Xy XL 4 6, 8 16,17, 18, 1, 20, 21, 22, 23, 24,
25. 26,27, 28 30, 31, 32 y33; de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados; articulos
1 4 fracciones Xit, Xil, XIV, XXXV, XLI, XLVI 6, 0, 13, fraccién . 20, 24, 36, 37. 38 55 y demas correlativos aplicables de fa Ley
General de Archivos; 05 datos personales que recabemos seran utilizados con la finalidad conocer & perfil de las persoras
adultas mayores usuarias de ____ por b que se integra una base de datos clasificada como informacion
confidencial Para las finalidades antes sefialadas se solicitaran los siguientes datos personales: nombre, sexo, edad, no. de
credencial INAPAM, informacion de estado de saud y atencion medica, nombre de persona designada para contacto,
teléfono, direccion y firmas.

Usted podra ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u opasicidn, de sus datos personales [derechos
ARCO), asi como la revocadion del consentimiento directamente ante la Unidad de Transparencia del instituto Nacional de
las Personas Adiultas Mayores, ubicada en la calle de Petén numero 419, Colonia Vértiz Narvarte, cp. 03020. Alcaldia Benito
Juarez, Ciudad de Meéxico, con numero, telefonico 5559255366, © bien, a traves del Sisterna SISAI 20 6 a la Plataforma
Nacional de Transparencia hitpsi//so licitudes lataforvade transpatenciaorg mx/

Si desea conocer e procedimients para ¢ ejacido de estos derechos puede acudir 2 b Unidad de Transparer s del
Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores, obien, enviar un correo electrénico a la direccion antes sefalada.
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ANEXO 18. REPORTE DE TERMINO DE SERVICIO (FO-DGERO-04-16)

AT, T IHS T MADIDNAL DE LAS PERBONAS ADULEAE MAYORES
Bienestar SU%ZiNAPAM CHRECCION T8 GERONTT LDG & .
Fatruittie dn Saee g ALBE RGUES ¥ HEBIIENTIAS LE DI, 4

REPORTE DE TERMING DE SERVICIOS

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DiA:

FECHA: NO. DE EXPEDIENTE:
NOMBRE:
FECHA DE INGRESO: FECHA DE EGRESO:

MOTIVO DE BAJA:

OBSERVACIONES:

\
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA ADULTA NOMBRE Y FIRMA DEL ENLACE

MAYOR ADMINISTRATIVO DE LA URIDAD
NOMBRE Y FIRMA DE TESTIGO NOMBRE ¥ FIRMA DE TESTIGO

NOMBRE Y FIRMA DE LA {EL) TRABAJADORA (OR) SOCIAL DE LA UNIDAD
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ANEXO 19. NOTA INFORMATIVA (FO-DGERO-04-17)

; BIENEST AR lNSTlTWO;&;ﬁ?th%ﬁ;ERSONAS :\"{' I NA pA M

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
NOTA INFORMATIVA

Lugar y Fecha:

Para: Nombre de la Directora {or) de Gerontologia
De: Nombre de Enlace Administrativo de la unidad gerontolégica

INFORMACION QUE DEBE CONTENER

\\‘ Describir los sucesos presentado con la persona adulta mayor desde € incidente.
El texto debe contener entrada, cuerpo y cierre.

De ser el caso se debe adjuntar las Nota de Incidente |
Debera ser enviada por correo electrénico y de manera fisica a la Direccion  de Gerontologia |
Este formato puede ser utilizado para comunicar de manera formal cualquier ofra situacién |
relacionada con las personas adultas mayores, la unidad gerontoldgica, el personal, efc. a |
fa Direccion de Gerantologia

7

N\

Para su conocimiento e indicaciones.

Atentamente

(Firma del enlace administrativo de la unidad gerontoldgica)
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ANEXO 20. NOTA DE INCIDENCIA (FO-DGERO-04-18)

- BIENESTAR &\'%. INAPAM
- X W s

NOTA DE INCIDENTE

NOMBRE DE LA UNIDAD GERONTOLOGICA

En La Ciudad de México, s nendo las horas (doce horas), del dia ___ (siete) de

de 2023 (dos mil vetntltr ), encontrandose presentes en las instalaciones del Albergue
denominado “___" el Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM),
con domicilio en_ ______,nL'nmero Colonia Alcaldia 5
en la Ciudad de Meéxico, ﬁal trabajador (a) ___ nombre completo _.quien se
desernpena como Enlace Administrativo def Albergue * "y la Trabajadora (or) Social.
—hombre completo____|___ personal operativo de la unidad gerontologica quienes

y conducentes; firman al celce y al final de Ia pvesente acta, se hacen constar los siguientes:

actian legalmente; y que, Fonforme a los testigos de asistencia, gue para los efectos legales

Texto donde se describe qe forma detallada todo lo ocumdo---~ Dor e Jel‘nplo
se describe de manera chira los documentos gue fueron; robados, danados, etc, citando

circunstancias de modo. tiempo y lugar (¢ Cudndo?, ‘Donde" yeCoOmoZy--nvoano-

A contnnuacxon, el | yla procedleron a 1dent|fcarse con nombre a
quién se le realizo lal entrevista y enseguida se observo

! sefalando la persona albergada/residente o (nombre
completo) quién se identfica con credencial para votar con fotografia IDMEX
clave de elector

{Se contintan asentandcf los hallazgos de uno por uno, describiendo en qué consisten,
en donde se encontraron, asi como los documentos, fotografias que se obtengan y que
pudieran servir como prueba de la existencia del incidente presentado).- -~ --~--- -

Estando presentes el enlace administrativo______ . {nombre completo) del
albergue “___" _, quien se identifica con credencial para votar con fotografia IDMEX

_. Clave de electo . expedida legalmente por el instituto Nacional
Electoral; la/el T.5. ( (nombre completo), personal operativo de la unidad

gerontologica, quien se |identifica con credencial para votar con fotografia IDMEX
. clave de elector ________, expedida legalimente por el Institutc Nacional
Electoral, y como testigos la c (nombre completo), personal
operativo de la unidad g{irontoldgica, quien se identifica con credencial para votar con
fotografia IDMEX clave de elector yelc. {nombre
completo), personal operatlvo de la unidad gerontologica, quien se identifica con credencial
para votar con fotografia IDMEX , clave de elector _; quienes

manifiestan haber sido tstigos de los hechos y estar presente en la elaboracion de la
presente Nota de inciderte, desde su inicio hasta su conclusion, siendo todo lo.que tiene
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- BIENESTAR ' A" INAPAM

", s IR PR ST 1T WTITHIE L oe Lat

que declarar firmando al margen y al calce de la presente acta para constancia y efectos
legales CONAUC @NTE S - oo o s oo o e o e e
N ohabiendo otro asunto que tratar se cierra la presente Nota de Incidente, en la Ciudad de
México, siendo las horas (diecisiete horas) del dia {siete) de mes __de
2023 (dos mil veintitrés), misma que consta de {nueve) hojas, escritas por un sdlo lado, y
firmandose por triplicado al margen y al caice por quienes en ella intervinieron.---------

Nombre Completo y Firma del Nombre Completo y Firma del (la}
Enlace Administrativo Del Albergue Trabajador (ra) Social del Albergue
Numero de empleado: _ - . Nimero de empleado;

Teléfone de contacto: __

Testigo Testign

Nombre Completo y Firma del

td i A
Wembse Complatay Fiima del Personal Operativo del Albergue

Personal Operativo del Albergue

NGmero de Empleado:
Numero de Empleado: P

[*Se debe adjunta a la presente Nota de Incidente las copias de credencial para votar |
| de las personas involucradas y testigos

| T - 1

| Ejemplo: | |

! ﬂ _ Copia de credencial para votar |
| %o | de. (insertar nombre)

[*Se debe sugiere adjuntar por lo menos 5 FOTOGRAFIAS que se obtengan y que
pudieran servir como prueba de la existencia de incumplimientos a la norma. |

|

Gerontoldgica, otro tanto para la Direccion de Gerontologia y otro para la
| Subdireccion Juridica.

*Se debe imprimir 3 ejemplares originales, una se queda en el archivo de la Unidad |
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ANEXO 21. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE
DA DEL INAPAM (OREGDGERO-04-01)

e Bienestar instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores é\'_”% INAPAM
. ecpiadaidaNencuta Direccion de Geronfologia it

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DA DEL INAPAM \\

Direccion de Gerontologia

- . — oy 5 1 ; L = ) } - -
Albergues i-l_;%raa responsable de coordinar los L— Residencias
| B e et de dia

Enlaces administrativas/os Enlaces administrativas/os
i ]
Personal médico Personal médico \\
— — N
Personal de trabajo social y Personal de trabajo social y
psicologa psicologia
Personal de enfemeriay Personal de enfermeria v
rehabilitacion rehabilitacion
Personal de Qocina Personal de Cocina
Personal de limpieza Personal de limpieza

Nota: Este organigrama muestra & estructura fur‘icional interna de la Direccion de Gerontologia para la organizacion y funcionamiento de los albergues v
residencias de dia. No representa la estruciura injtitucional del NAPAM y se actualizara de acuerdo con fas necesidades operativas de estos espacios. ,:},

{
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ANEXO 22. CODIGO DE CONDUCTA DEL INAPAM (COD-DGERO-04-01)

8 D) S e N AN AR 5 R IR SIS AN S N NI A F O AN 95
W M X e AL NSO X f o iy KB 2 I\ M s I X o i
2
\
1

. BIENESTAR A

§ MIENESTAR

L Cadigo de .Canducta de .las
persanas servidoras publicias
del Instituto Nacianal de las
Personas Adulitas.Mayores \

I .-N—"""‘

Ermisi unic 2216
Aprobaciéon OIC: 17 julio 2023 \g\
Agtualizacion: 28 julio 2023 ;{

\
\
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El Cédigo de Conducta del INAPAM esta disponible en la Normateca interna del INAPAM, en Ia
siguiente liga electronica:
https:f{/www .bienestar.gob.mx/pb/images/INAPAM/Norm4t3ca/C3PC1/CConducta2023.pdf
También existe una copia impresa, favor de solicitarla a la persona Enlace administrativa de la
Residencia de dia para su consulta
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1. Introduccion

México atraviesa un proceso de enve jecimiento demografico sin precedentes, lo que plantea
importantes desafios|para la atencién y el cuidado de las personas adultas mayores. En este
contexto, los centros gerontolégicos desempefian un papel fundamental en la provision de
servicios orientados a su bienestar.

La atencion en estos espacios requiere un abordaje integral e interdisciplinario que

considere las particu‘laridades del envejecimiento y las necesidades especificas de cada

persona. De acuerdﬂJ con la Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores, se

reconoce como pers?na aduita mayor a quien tiene sesenta afios o mas y se encuentra \

domiciliado o en transito en el territorio nacional. \*\
3 %
En este marco, los articulos 24 y 25 de la citada Ley establecen la creacién del Instituto \

Nacional de las Personas Adultas Mayores (INAPAM) como entidad rectora de la politica
nacional en favor de este sector, con la responsabilidad de coordinar, promover, apoyar,
fomentar, vigilar y evaluar acciones, estrategias y programas dirigidos a las personas de 60
afos y mas. Asimismo, el articulo 28, fraccion X1, establece que el INAPAM debe promover,
en coordinacion con fgs outoridades competentes y conforme o fa legislacion aplicable, que los
servicios de atencion e}‘) instituciones, casas hogar, atbergues, residencias de dia o cuatquier otro

centro se presten con Ea/idad y cumplan con sus programas, objetivos y metas, favoreciendo el
desarrollo humano integraf.

Por ello, la Direccion de Gerontologia coordina diversos centros gerontologicos cuyo
propdsito es garantizar derechos y mejorar la calidad de vida de las personas mayores, entre
los que destacan los albergues y las residencias de dia.

Los albergues ofrecen atencion gerontologica en modalidad de estancia permanente, las 24
horas del dia durante todo el afio, brindando alojamiento, atencidn médica y psicologica,

cuidados generales, alimentacion, trabajo social, terapia ocupacional, estimulacion 7
cognitiva y servicios de lavanderia. Por su parte, las residencias de dia proporcionan

atencion temporal de lunes a viernes, de 08:00 a 15:00 horas, con el objetivo de favorecer la i
interaccion social, el estado de animo, la capacidad funcional, la independencia y la
autonomia de las personas adultas mayores.

La creacion del Comité de Ingreso y Casos Especiales resulta fundamental para garantizar
que las decisiones sobre la admision y atencion se tomen de manera informada, integral y

~ centrada en la persona, considerando los aspectos biopsicosociales de las personas adultas
mayores,
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En este sentido, los Lineamientos de Integracién y Operacion del Comite de Ingreso y Casos
Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM establecen los principios
operativos, las funciones de las personas integrantes y el marco de referencia para su
correcta implementacion, con el propdsito de garantizar un proceso de ingreso
transparente, equitativo y en beneficio de las personas adultas mayores

II. Objetivo del Comité¢ del Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de
Dia del INAPAM

e El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia del INAPAM tiene
T % ‘\ la funcién de decidir a partir del andlisis de las valoraciones gerontolégicas de las personas
'\“' . aduitas mayores candidatas, sobre la factibilidad de su ingreso a los Albergues o Residencias

de dia del INAPAM, asi como para analizar y atender situaciones especiales de las personas
adultas mayores albergadas y residentes, garantizando un proceso de admisién y atencion
acorde con sus necesidades y derechos.

HI Integracidn del Comité de Ingreso y Casos Especiaies

El Comité se estd integrado con la siguiente estructura de forma enunciativa mas no
limitativa:

a) Directora(or) General del INAPAM - Presidenta (e)

b) Directora(or) de la Direccién de Gerontologia - Secretaria (o) Técnica (0)

¢) Subdirectora(or) de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion - Secretaria (o) suplente

d) Responsable de coordinar los Albergues y Residencias de dia del INAPAM

e) Equipo de valoracion conformado por: Médica(o) Psiquiatra, Psicéloga(o),
Trabajadora(or) Social, Médica(o) geriatra.

f) Asf mismo, el Comité de Ingreso y Casos Especiales podra invitar a cualquier otra
persona servidora ptblica a las sesiones en las que su participacion resulte de
pertinencia, como de la Subdireccidn Juridica, drea de nutricidn, de la Direccidn de
Gerontologia o personal de los albergues y residencias de dia.

Para efectos de! parrafo anterior, las personas que ocupen la Direccién General, la Direccion
de Gerontologia, la Subdireccion de Modelos Gerontolégicos y Capacitacion y la
coordinacion de Albergues y Residencias de dia, tendran voz y voto, mientras que el Equipo
de valoracion y las personas invitadas solé tendrd voz, con el propésito de evitar cualquier
sesgo en las decisiones de ingreso.

[
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Toda la informacion tratada en el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y

Residencias de Dia del INAPAM deberan mantenerse por parte de las personas integrantes \‘\

en estricta confidend alidad, conforme a la Ley General de Proteccién de Datos Personales

en Posesion de Sujet?s Obligados, garantizando en todo momento la privacidad y dignidad

de las personas adultas mayores involucradas. \

1V, Suplencias de las personas integrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales k

Las personas que ocupen la Direccidn General, la Direccién de Gerontologia, la Subdireccién
de Modelos Gerontoldgicos y Capacitacién contardn con una suplencia y conforme a lo
siguiente:

a) Tratdndose de la persona que ocupe la Presidencia, su suplencia serd la persona que |
ocupe la Secretana Técnica, quien actuard con ese doble carcter, teniendo, por tanto, - Y4
voz y voto de calidad. \ N

b} En el caso de la flecretaria Técnica y Secretaria Suplente podran ser representados por
personas servidor ¢ 3s publicas del nivel jerarquico inmediato inferior. 5

¢ En el caso de la ausencia de la persona responsable de coordinar los albergues y
residencias de dia, su suplencia quedara solventada por la persona titular de la Direccidn
de Gerontologia.

d) En los casos antes imencionados, se debera notificar por oficio a la Presidencia el motivo
de la ausencia de las personas titulares a las sesiones y el nombre de la persona que la
suplird, lo cual se ar & constar en la minuta correspondiente.

g) Sialguna de las personas integrantes del Equipo de valoracién se ausenta de una sesion,
no se requerird notificacion mediante oficio, solo quedara asentada en la minuta de la
sesion, en caso de contar con participacion, el resto de las personas del equipo podra
apoya en su reprasentacion.

V. Funciones y respwnsabi!idades del Comité de Ingreso y Casos Especiales

- el
Ay

Son funciones y responsabilidades de todas las personas integrantes del Comité de Ingreso
y Casos Especiales:
1. Asistir a todasi‘las sesiones ordinarias y extraordinarias. En caso de ausencia, notificar
y justificar su ialta conforme a los lineamientos establecidos.
2. Conocer las deposiciones normativas, criterios de seleccién e ingreso establecidas
en el Manual de Procedimientos y en los Reglamentos internos de albergues y
residencias de dia del INAPAM.
3. Ejercer su votp informado en los asuntos que sean sometidos en las sesiones.
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4. Realizar el analisis necesario para cada caso presentado en las sesiones del Comité
de Ingreso y Casos bspeciales, garantizando una decision cbijetiva y basada en
criterios técnicos y normativos.

Son funciones especificas de fas personas participantes del Comité de Ingreso:

a) Presidental/e del Comité de Ingreso y Casos Especiales

1. Autorizar la convocatoria y propuesta de orden del dia del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

Prasidic y dirigir las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Presentar ante el Comité de ingreso y Casos Especiates el orden del dia.

Dirigir y moderar los debates durante las sesiones,

2
/
L bl

Externar su opinidn sobre la factibilidad del ingreso de las personas aduizas mayores
candidatas para ingresar a los atbergues o residencias de dia, con base en los
criterios de ingreso y en @ andlisis de los resultados de su valoracién gerontoaldgica.

an

verificar el cumplimiento de los acuerdos tomados en el pleno del Comité de Ingreso
y Casos Especiales, con el apoyo de la secretaria técnica.

7. Firmar la lista de asistencia, e acta de la reunién, asi tomo la documentacion
correspondiente del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

N

8 las demas gue sean necesarias para el cumplimiento de fa funcién del Comité de
Ingreso y las que le confieran otras disposiciones normatividad aplicable,

b) Secretariafo Técnica/o:

1. Emitir y poner a consideracion de la Presidencia la convocatoria y orden del dia de las
sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

Elaborar y difundir &l Calendario anual de Sesiones para cada ejercicio fiscal

3. Disefiar y coordinar el uso de formatos estandarizados para fa presentacion de

Y
o

informes, notificacion y minutas del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

4. Eiaborar el orden del dia, lista de asistencia y convocatoria de cada sesion de Comité
de Ingreso y Casos £apeciales

5. Conwvocar a las personas integrantes del Comité de Ingrese y Casos Especiales a las
sesiones erdinarias y extraordinarias

6. Externar su opinidn sobre I3 factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de los
resultados de su valoracién gerontoldgica

7. Coordinar ia logistica y dotumentacion de las reuniones, asegurando la correcta
integracion de los expedientes de cada sesidn.

8. verificar la existencia de guérum legal e informar a la Presidencia;
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9, Firmar la lista de asistencia, € acta de la reunion, asi como la documentacion
correspondierT te del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

10. Elaborar y re’Tguardar las actas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos
Especiales, vigilando que la documentacién esté completa y se mantenga

actualizada, ohganizada y clasificada;
11. Notificar via oficio a las personas adultas mayores y a sus familiares sobre la \

resolucién del Comité de Ingreso y Casos Especiales, en caso de aceptacion,

coordinar la p}ogramacic’)n de su ingreso al albergue o residencia de dia. N
12. Notificar via o ftb a las personas adultas mayores y a sus familiares en los casos

donde no se dimplan los criterios de ingreso, incluir en el documento sugerencias

de institucior 1‘e; 0 espacios que puedan brindar atencidn y seguimiento a sus \

necesidades. QU
13. Las demas que le confiera la Presidencia del Comité de Ingreso y Casos Especiales y \

la normativa aplicable. .H\\a B

N
¢} Subdirectora/o de Modelos Gerontolégicos y Capacitacién:
7

1. Asistir a las reuniones del Comité de Ingreso y Casos Especiales
2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones
3. Externar su opnidn sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas

de ingreso a albergues y residencias de dia, con base a los criterios y el analisis de

los resultados de su valoracién gerontoldgica
4. Colaborar dentro del dmbito de su competencia, en el seguimiento de los dictdmenes

y cumplimiento de los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales
5. Firmar la lista de asistencia, el acta de la reunidn y la documentacién correspondiente

del Comité de|Ingreso y Casos Especiales.
6. Las demds que le confiera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad

aplicable.

e

d) Responsable de la coordinacién de Albergues y Residencias de dia del INAPAM

1. Asistir a las reTmiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

2. Revisar el orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

3. Externar su opinidn sobre la factibilidad de las personas adultas mayores candidatas
de ingreso a zlbergues y residencias de dia, con base a los criterios y el andlisis de
los resultados de su valoracién gerontolégica

4. Dar seguimiento a los acuerdos del Comité de Ingreso y Casos Especiales.

5. Colaborar en la integracién y resguardado de la documentacién de solicitudes,
valoraciones, dictadmenes y carpetas de cada sesién,
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7. Las demés que le conflera ef Comité de Ingreso y Casos e speciales y la normatividad
aplicable.

e) Equipo de vatoracidn:

1. Informar & las personas adultas mayores y o sus famillares sobre fos criterios y e
procedimiento de ingreso a los albergues y residencias de dia.

2. Mediante entrevista semiestructurada identificar si la persona adulta reayor cumple

con tos criterios de ingrese a un albergue o residencia de dia def INAPANM.

Realizar la valoracian geronteldgica de las personas adultas mayores candidatas a

\[ nyrese.

L

Xy 4. Habora los informes de resultades de ingresos de fas personas adultas mayores
N “\\ para su presentacian en el Comité de Ingreso y Casos Especiales.
5. Asistir g las sesiones de Comité de Ingrese y Casos Especiales.
» Revisar e orden del dia y analizar los asuntos a tratar en las sesiones

7. Presentar arte &f Comité de Ingreso y Casos Especiales los informes de ingrese con
fos resultados de fa valoracion gerontoldgica de las personas adultas mayores. 8

8. Aclerar cualguiera duda sobre fos resultados de de la valoracién gerontoldgica de las
personas adultas mayores,

9. Encaso de que la persona adulta mayor no cumpla con fos criterios de Ingreso, pero
reguiera atencion especializada, el Equipo de valoracion deberd identificar y sugerir
a la Secretarfa Técnica posibles instituciones piblicas o privadas que puedan
brindarie la atencidn que necesita,

10. Reportar periddicamente 2 la Direccidn de Gerontologia el ndmeroe de solicitudes de
mgrese y las valoraciones gerontoldgicas reslizadas.

11. Firrnar i3 Iista de asistencia, el acta de la reunidn y 3 docurmentacidn correspondients
del Comité de Ingreso y Cases Especigles.

12. Las demés que le confiera el Comité de Ingreso y Casos especiales y la normatividad
aplicable.

VI. Criterios de Ingreso s los Albergues y Residencias de Dia del INAPARM.

Seran candidatas de I3 atencién gerontoldgica brindada en los Albergues del INAPAM, las
personas adultas mayores que cumplan con los sigulentes criterios:

L Tener 60 afios © rnds;
IL Expresar su deseo y/o voluntad para ingresar (No sus familiares, amigos o conocidos);
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IIL Presentar dificultad para realizar actividades instrumentales de la vida diaria;

IV. Recursos econdmicos y redes de apoyo insuficientes; \
V. Contar con dos personas responsables; \

La aplicacién de la valoracidn gerontolégica no garantiza el ingreso a un albergue ¢ \
residencia de dia. LTa aceptacién dependerd del andlisis de los resultades de dicha

valoracion, realizado é)or el Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias

de Dia del INAPAM.

VIL Dei anélisis del Comité de Ingreso y Casos Especiales sobre la viabilidad de

ingreso .
\\
A %
\

N
El Comité de Ingresp y Casos Especiales de Albergues y Residencias de Dia decidird la \.}
factibilidad del ingre%o considerando:

1. Disponibilidad de espacio en el Centro gerontoldgico: Se considerard la capacidad 9
instalada y ocupad? de los albergues o residencias de dia. En caso de no haber
disponibilidad, la pesona adulta mayor recibird informacién sobre otras instituciones
publicas o privadas que puedan atender sus necesidades.

1L Bienestar de las personas aduitas mayores albergadas o residentes: Si el ingreso de
la persona mayor redresenta un riesgo para la integridad de las personas adultas mayores
albergadas o residen“tes, el Comité de Ingreso y Casos Especiales instruird al Equipo de
Valoracién para oriet*\xtar a la persona adulta mayor sobre alternativas institucionales que

pueda brindarle la atencién requerida.

IMl. Bienestar de la ersona adulta mayor candidata: El ingreso a un albergue o residencia

de dia gerontoldgica del INAPAM debera contribuir a mejorar la calidad de vida, la salud y /
la capacidad funcional de la persona adulta mayor. En caso de que existan programas o {
instituciones que ofrezcan una mejor respuesta a sus necesidades especificas, el Comité de /
Ingreso y Casos Especiales instruird a la Secretaria Técnica para coordinar la asesoria y L"'

acompafnamiento de b perseona adulta mayor y/o de sus familiares en la identificacién de
alternativas.

1IV. Recursos disponibles: Se tomard en cuenta la capacidad operativa del INAPAM,
incluyendo los recursos humanos, financieros y materiales destinados a la atencion
gerontoldgica en los albergues y residencias de dia.

No podran ser admitidas las personas adultas mayores que presenten alguna de las
siguientes condiciones:
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1. Enfermedades contagiosas graves que representen un riesgo para la salud de las demas
personas adultas mayores.

2. Requerimientos de atencién especializada continua, como servicio de enfermeria las 24

horas o cuidados hospitalarios.

Condiciones de salud que exijan hospitalizacién y cuidados médicos paliativos.

4. Antecedentes de conductas violentas en los dambitos familiar, comunitario o institucional
que puedan afectar y poner en riesgo la convivencia y bienestar de las demaés personas
adultas mayores.

w

VIIL De los Casos especiales de personas aduitas mayores

\ Se entenderdn por casos especiales aquellas situaciones de personas adultas mayores
'_‘T__\_\ albergadas y residentes que, por su naturaleza, requieren un anélisis interdisciplinario y
\ excepcional, tales como:

« Personas adultas mayores en condicién de abandono o sin redes de apoyo.

« Situaciones de incumplimiento de los reglamentos internos de albergues y 10
residencias de dia que pongan en riesgo la integridad fisica, emacional o social de
las demas personas adultas mayores usuarias de los albergues o residencia de dia.

s Situaciones juridicas o administrativas que incidan en el ingreso, permanencia o
egreso de la persona adulta mayor.

De esta manera, el Comité de Ingreso y Casos Especiales asegurard que la atencién a las
persanas adultas mayores se realice con base en criterios de equidad, pertinencia y respeto
a sus derechos humanos, privilegiando en todo momento su bienestar.

IX. De las Sesiones de Comité de Ingreso y Casos Especiales

El Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues y Residencias de dia del INAPAM,
sesionard de manera virtual o presencial, por lo menos cuatro veces al afo, conforme a lo
siguientes objetivos y periodicidad:

Sesiones Ordinarias:

a) Revisar las solicitudes de ingreso con base en los instrumentos de valoracion
gerontoldgica.

b) Analizar en conjuntamente los resultados de las valoraciones gerontolégicas

¢) Decidir la factibilidad del ingreso de las personas adultas mayores candidatas

d) Dar sequimiento a los acuerdos de la sesién anterior.
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Informar sobre el proceso de ingreso de las personas adultas mayores que fueron
aceptadas en la sesién anterior.
e) Abordar los asuntL)s generales

f) Establecer los acu Frdos

Periodicidad: Por lo Wenos cuatro veces al afio, conforme al calendarioc anual de sesiones
del Comité de Ingreso y Casos Especiales

Sesiones Extraordinarias:
L Atencidn de casos de casos especiales \\3\)

a) Atender casos complejos, como situaclones de violencia, abandono o incumplimiento de A \
normas, incompatibilidad con el centro o requerimiento de atencidon especializada en
otro espacio de IaF personas adultas mayores usuarias en conjunto con la Subdireccion
juridica del InstitLﬁtO.

Periodicidad: Podré‘ llevarse a cabo en cualquier momento en que se presente una
situacién que demande atencidn inmediata por parte del Comité de Ingreso y Casos
Especiales

1"

X. De las convocatagias del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de. la Direccion de Gerontologla, en su caracter de Secretarfa Técnica, sera -
responsable de emitr por escrito las convocatorias a las sesiones del Comité de Ingreso y

Casos Especiales. Est s deberan dirigirse a las personas integrantes a través de documento

impreso o correo el;trénico, con una anticipacién minima de cinco dias habiles en el caso

de sesiones ordinarias y de al menos 24 horas para sesiones extraordinarias o lo que sea

necesario.

El orden del dia de las sesiones ordinarias debera incluir, entre otros puntos:

+ Registro de asjstencia y declaracion de Quorum

e Lecturay en su caso aprobacion del orden del dia

o Analisis de los casos de las personas adultas mayores
» Asuntos generales

« Acuerdos

En el caso de las sesijnes extraordinarias, el orden del dia estarad enfocado exclusivamente
en los asuntos espedificos que las motivaron, sin incluir la ratificacion del acta anterior,
seguirniento de acuerdos ni asuntos generales.
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Para que el Comité de Ingreso y Casos Especiales pueda sesionar, sera indispensable la
presencia de la persona que ocupe la Presidencia o su suplente, asi como de la mitad mas
una de las personas integrantes con derecho a voto. En ningun casopodra llevarse a cabo
la sesién sin la participacion tanto de la Presidencia como de la Secretaria Técnica, o de
quienes legalmente les suplan.

Sino se alcanza & quérum necesario, la sesidn deberd reprogramarse en un plazo no mayor
a cinco dias habiles posteriores a la fecha inicialmente establecida. La reprogramacion
deberd notificarse a todas las personas integrantes con la debida anticipacion.

N Durante el desarrollo de las sesiones, se debera:
Ny
._5 « Verificar la existencia del quérum necesario antes de declarar formalmente instalada
la sesién.
« Someter a consideracion y aprobacion el orden del dia.
|~ o Lectura y aprobacién del acta de la sesién anterior
/ e Proceder a la discusion y aprobacion de los asuntos enlistados en ¢l orden del dia.

Los temas tratados, los acuerdos adoptados y, en su caso, las manifestaciones de las
personas integrantes quedaran asentados en la minuta de la sesion.

Las decisiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales se tomaran por mayoria de votos
de las personas integrantes presentes con derecho a emitirlo. En caso de empate, la
Presidencia ejercerd su voto de calidad.

El calendario de sesiones ordinarias del Comité de Ingreso y Casos Especiales de Albergues
y Residencias de Dia del INAPAM serd aprobado en la primera sesion ordinaria del afio,
procurando que se programe al menos una sesion por trimestre.

Si por alguna razon se requiere modificar el calendario de sesiones, el cambio deberd ser
justificado por escrito, especificando los motivos que lo originan. Una vez aprobado, se
deberd informar a las personas integrantes privilegiando los medios electrénicos.

XI. De las minutas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales

La persona titular de la Direccion de Gerontologia sera responsable de la elaboracion de las
minutas de las sesiones del Comité de Ingreso y Casos Especiales. Para ello, contara con un
plazo méximo de siete dias habiles posteriores a la sesién para su redaccion.

Una vez elaborada, la minuta deberd enviarse a las personas integrantes del Comité de
Ingreso y Casos Especiales, privilegiando los medios electronicos, para su revision vy
comentario en un plazo méximo de tres dias habiles para emitir sus observaciones.

12
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Las actas de sesion eran ser firmadas por la totalidad de las personas integrantes del
Comité de Ingreso )J Casos Especiales que hayan ejercido su voz y voto en la sesidn
correspondiente. En éaso de gque alguna firma no se recabe, se deberd indicar el motivo
correspondiente. El proceso de firma deberd completarse en un plazo maximo de tres dias
hébiles tras la recepcitn de la version final del acta.

XII. Del seguimiento del Comité de Ingreso y Casos Especiales a las personas adultas
mayores en los Albague y Residencias de Dia

Una vez aprobado el ingreso de la persona adulta mayor, la Direccién de Gerontologia
establecerd un perigdo de 30 dias para valorar su adaptacion al nuevo entorno, su

convivencia con las demas personas residentes y su interaccién con el personal del Albergue (
o Residencia de dia. \
Al finalizar este periodo, la persona Enlace Administrativa informard a la Direccién de \\J\\

Gerontologia sobre la integracién de la persona adulta mayor, con base en el Reporte de
Observacién de la In tegracién, & cual sera elaborado con la participacion del Equipo
interdisciplinario del ﬁbergue o residencia de dia. Esta evaluacion permitird determinar su
permanencia en el ce fro gerontoldgico.

Durante este mism? periodo, el Eguipo interdisciplinario deberd elaborar un Plan
Individualizado Integral de Atencién (PAIl), en el que se estableceran las actividades que
cada drea llevard a cabo durante la estancia de la persona adulta mayor en el Centro
Gerontolégico.

Este plan serd renovado anualmente o de manera extraordinaria si el estado biopsicosocial

de la persona lo requiere. /
d

XIIL Egreso de Ias pgsonas adultas mayores

En los casos en que, durante su estancia en los albergues o residencias de dia, se identifique
alguna de las siguien*es situaciones:

« Conductas gue afecten la convivencia, incluyendo actos de violencia hacia el personal
o hacia otras personas adultas mayores
« Incumplimiento del reglamento interno

La Direccién de Gerontologia deberd integrar un expediente con los antecedentes del caso
y convocar a las personas imtegrantes del Comité de Ingreso y Casos Especiales para su
andlisis y resolucién en conjunto con la Subdireccién Juridica.
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En todo momento, se deberd garantizar el respeto a los derechos de las personas adultas
mayores, por lo que la Direccién de Gerontologia deber3 solicitar la asesoria e intervencién
de la Subdireccién Juridica para asegurar que €l proceso de egreso se lleve a cabo conforme
a la normativa aplicable, priorizando la proteccién y bienestar de las personas adultass
mayores.

XIV. Glosario

1. Actividades Basicas de la Vida Diaria (ABVD): son actividades encaminadas al
mantenimiento personal en términos de supervivencia fisica; por ejemplo, bafiarse,
comer, trasladarse, vestirse, ir al bafio y conservar la continencia urinaria y fecal.

. ey 2. Actividades Instrumentales de la Vida Diaria (AIVD): son actividades encaminadas al
\\.\Q \\ mantenimiento personal en términos de supervivencia cultural; por ejemplo, usar el
teléfono, hacer compras, cocinar, manejar medicamentos, lavar, hacer labores del

T hogar, manejar dinero y usar transportes.

14

3. Actividades avanzadas de la vida diaria (AAVD). actividades comunitarias y auto
enriquecedoras; por ejemplo, acudir a clubes para personas mayores, tomar clases,
estudiar una carrera o idiomas, trabajar, etcétera.

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

5. Atencidn gerontoldgica: Conjunto de bienes y servicios que se brindan con un enfoque
biopsicosocial, de derechos humanos, de género, intercultural y especializado a
personas adultas mayores.

6. Autonomia: Capacidad de una persona para controlar, afrontar y tomar decisiones
personales sobre su vida cotidiana, de acuerdo con sus propias normas, preferencias y
valores. Una persona puede ser dependiente de la ayuda de otros y, aun asi, ser
auténoma, es decir, ser responsable de sus elecciones y decisiones, asi como participar
activamente en la organizacion de la ayuda que necesita.

7. Capacidad funcional: se define como el conjunto de atributos relacionados con la salud
gue permiten a una persona ser y hacer lo que es importante para ella.

8. Capacidad intrinseca: es la combinacién de todas las capacidades fisicas, mentales y
psicosociales que posee una persona.
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13.

14.

15.

16.

17.

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

10.Capacidad instalada: Capacidad méaxima de servicio que se puede brindar a personas

adultas mayores considerando recursos humanos, financieros e infraestructura de la
unidad.

. Centro gerontoldgico: Espacios del INAPAM donde se brinda atencién gerontolégica a

personas adultas tnayores en diversas meodalidades con el propdsito de favorecer su
bienestar y el ejercicio de sus derechos humanos, entre las que encuentran: Albergues,

o

Residencias de le Centros Culturales y Centro de Atencién Integral.

Cuidados: Conjunto de actividades que contribuyen, de manera diaria al bienestar fisico,
emocional y sodal de las personas. Comprenden tareas cotidianas orientadas a la
gestién y sosten‘vt: ento de la vida, incluyendo la atencién a la salud, el mantenimiento
del hogar, el acsmpafiamiento a personas en situacion de dependencia, asi como el
cuidado de quieres: cuidan y el propio autocuidado

Cuocta de Recuperacion: Monto a cubrir de manera mensual por la persona adulta
mayor o sus resp‘msables por concepto de la atencidén gerontolégica brindada en el
albergue o residencia de dia; la cual se determinard mediante un estudio
socioeconémico ))‘que se actualizard de manera ordinaria una vez al afio y de manera
extraordinaria en casos de que, la persona Enlace Administrativa o el personal de
trabajo social dezlalbergue tengan conocimiento e informe que las circunstancias y/o
posibilidades ecmémicas de las personas adultas mayores y/o sus responsables

cambien.

Dependencia: es el estado en el gque una persona requiere asistencia o ayuda de otra
para realizar las actividades de la vida diaria debido a una alteracién en su esfera
psiquica, bioldgica y/o social.

Direccion de Gerontologia: Area responsable de los Centros gerontolégicos del
INAPAM;

Enlace Administrativa: Persona trabajadora del INAPAM que, por designacion de la
Direccién General del Instituto se encarga de administrar y organizar internamente la
operacion de un Centro Gerontologico;

Entrevista semie‘structurada: Técnica cualitativa empleada por el Equipo de valoracion
de la Direccién de Gerontologia a la persona adulta mayor interesada en ingresar a un

albergue o residencia de dia del INAPAM, donde se emplean un conjunto de preguntas
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abiertas gue no necesariamente siguen un orden en especifico, las cuales tienen como
objetivos:

o Identificar las necesidades de la persona adulta mayor considerando su capacidad
funcional, intereses y situacién especifica.

o Verificar gue la persona adulta mayor cumple con los criterios de Ingreso.

s En caso de gue se identifique gue no cumple con los criterios de ingreso, orientar a
la persona adulta mayor sobre otro modelo de atencién que se adapte a sus

[ necesidades.

: e En caso de que se identifique que la persona adulta mayor si cumpie con los criterios

\‘-\( de ingreso, informar sobre el procedimiento a seguir para el ingreso y fijar fecha para

\ \ la valoracién gerontolégica.

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

16

19. Equipo de valoracién: Equipo multidisciplinario de profesionistas trabajadoras(es) del
INAPAM cuya funcién es realizar valoraciones gerontoldgicas y visitas domiciliarias a las
personas adultas mayores candidatas para ingresar a algin Albergue o Residencia de
Dia del INAPAM, elaborar el Informe de la valoracion gerontoldgica y presentarlo ante el
Comité de Ingreso y Casos Especiales a Albergues y Residencias de Dia del INAPAM,;

20. Estudio sociocecondmico: El estudio socioecondmico consiste en una entrevista a
profundidad en la que se aplica un instrumento disefiado para comprender aspectos
relevantes que se desean conocer sobre la persona adulta mayor, como la dindmica
familiar, redes de apoyo con las que cuenta, el ingreso y egreso de la persona adulta
mayor o de su responsable y sus condiciones de vida;

21. Informe de resultados de valoracidon: Documento escrito que tiene la finalidad
presentar de manera integral los resultados de la valoracién gerontolégica de una
persona adulta mayor candidata, en éste se resumen los resultados de la valoracion
médica, psicoldgica y social.

22 Ingreso econdmico de la persona adulta mayor: Es la percepcién econdémica por
cualguier fuente o concepto y en cualquier periodicidad de la persona aduita mayor

23. INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores

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

25. Persona adulta mayor: Aquella persona que cuenta con sesenta afios o mas y que se
encuentre domiciliada o en trénsito en el territorio nacional;

26. Persona adulta mayor albergada: Persona adulta mayor que reside de manera
permanente en un alb:ergue del INAPAM.

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

28. Persona responsable de la persona adulta mayor: Persona que se asume como
responsable ante el INAPAM de una persona aduita mayor, candidata o albergada; y que
tiene la responsabilidad legal y obligacion de estar al tanto y satisfacer sus necesidades
médicas, materiales, ?isicas y sociales para su atencién y desarrollo integral desde su
ingreso y durante su estancia en el albergue;

17

29. Residencia de Dia: (entro gerontoldgico del INAPAM en donde se brinda atencign
geroNtoldgica en fa modalidad de estancia temporal a personas adultas mayores de
lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas;

|

30. Valoracion gerontol‘égicaz Proceso multidimensional interdisciplinario destinado a
evaluar las capacidades psicosociales, funcionales y el estado de salud de una persona
aduita mayor con el f“m de desarrollar un plan de tratamiento y de seguimiento. Este
proceso se lleva a cabo a las personas adultas mayores candidatas a ingresar a un

Albergue o Residencilde Dia del INAPAM

31. Violencia: Cualquier accion u omisién que les cause dafio o sufrimiento psicoldgico,
fisico, patrimonial, econémice, sexual o la muerte tanto en el dmbito privado como en el
publico a las personaﬁ adultas mayores, al personal y demads ocupantes de ios Albergues

o Residencias de Dia del INAPAM.

32. Visita domiciliaria: Es aquella visita que realiza el personal de trabajo social del Equipo

de valoracién en el domicilio de la persona adulta mayor y/o su responsable para
recabar, verificar y co‘mplementar la informacion de la valoracién gerontoldgica de la
persoNa adulta mayo# candidata para ingresar a un Albergue o Residencia de Dia del
INAPAM.

Este protocolo se podra actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacion y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia

¢

b
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4] 4]
TOTALES : o 0 0 [} 0 [
NOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSONAL OLHER NOMBRE Y FIRNA DE QU EN VALIDG
ELABORO {ENLACT ADN R ISTRATIVO)
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DEL SERVICIO DE TERAPIA OCUPACIONAL (FO-DGERO-04-19.6)

Bienestar % INAPAM J
e DA :
N STITUTD KA ZIOIAL DE LAS PERTIONAZ ADULTASMAY ORES ﬁ

DIRE CCION DE CERONTOLOGE
I FORME MERSUL DEL ZERWITIOL DE TERAPIA OCUPACIONAL ENN ALBERCUES
FORMATC 6

TiPO DE UNIDAD UNIDAD ANO MES \\

AcTIvoA o o e s T waste [t
SETEZENI=Z | bl & o a ) 0
Ai20TEND S COTTURS 0 G ) o g 0
TEMBRTE ] ] o I D o
LIUSICOTERSPIACANTS 3 | 0 2 2 0
CHE 2 ] 3 3 o 0
2 g 0 Ji B 0
CRUCISRAME o ] ) 3 g 0
9 b L] b o o
] ] 0 o 2 o
2 3 ] a Q 0
2 3 3 3 ] o
DECLAMS o b o 3 3 0
¢ @ o g 2 0
(EZEECIFICER)
2 2 0 3 G o
TOTALES 0 o 0 0 o o
NOMBARL Y FiRbiA DEL PLRSOR ALOUICN NOMBRE ¥ FRMA DL QUIEN VALIDS

CLARORG JERLACE A DN STRA TIVO)
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DEL SEGUIMIENTO DE CUOTAS DE RECUPERACION (FO-DGERO-04-19.7)

Bienestar &' INAPAM P R 17 L s S VAR
Tocvme v et £ COEZON JESERNTIO0A

NFORUE MEYDUA DESEGUMIENTO DE CUCTAS DE RECUPERACION 1i4.S593: 80

L=t =]

TRODI ¥ KE KD UNIDLD NE LR
r

NOUBRE YFUIMA DE QUER VALDD
JERUACEAG U IRIETOATRO)
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REPORTE MENSUAL (FO-DGERO-04-19.8)

%, INAPAM
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i WS

TIPO DE UNIDAD

Bienestar Sz inapam

D MLl INALLEL - CRELLON AL SUULISL BRUH Eu
DIRECOC N OE CERCHTOLOGR
REPORTE MENSUAL DE ALBERGUES
FORMATC 8

uNiDAD ANO MES
ks ~ POBLACION =5z
PERSONAS MAYORES DISFONIBILIDAD INGREEOS JECHESOS
ATENDID &S CAPECICSD INCTALSDE MCREA THCHERED 5
CARRCIDSD OCURSD~ MCRETZIOE MUIERED )
C DICPCHEELED ECRECCT HOMERES T
a o ECRECCCMUIERES &
CEFUNCS ML HOH a3
CEFUNCIGNEL MU 3

RECURSOS

L

CT.LLDECIUCTL ICERECURER LIS

CENTIDARCHIETRS

TET2LDECAITOCDECATACHII &

e )]

-

|

pERow T psee T NG DEPERICHATMAVSREICONIUSTE ]

CrbTID AD COHLETRA I

; SERVICIos |
R o [ o
ALIMENTATION o o
STENGION MERC A o o
ZNFERMERL o o
ATENCISM REIC o 0
TRAESIS THCUL o 0
TERSPLS SCIJPACICHEL o o
TOTALES MENSUALES 1] [vd 0 [ ] 0

Va.Ba. NOMBAE 7 FiRMA DE QUIEN VALDY
ENLACE ADMINISTRA TIVOL
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REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENTO (FO-DGERO-04-19.9)
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Bienestar &% INAPAM
bt e ¥

IHRSTITUTO 1 8TIONAL DE LAS PERZONAS ADULTAC MAYIRES
DIRECCION DE SERON TOLOTEE
REPORTE MENZU AL DE REQUERIMIENTOS DE MANTENIMIENT O EN ALBERT UED
FORSATD 9

TPC DE UNIDAD UNIDAD ANO

¥/

MES

HOMER?D REQUERIMIENTO

(5]

4

o

NOMBRE ¥ FIRMA DEL PERSONAL QUIEN
ELABORO

NOMBRE ¥ FIRMA DE QUIEN VALIDO
{ENLACE ADMINISTRATIVO]
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ANEXO 25. INFORME SEMANAL (FO-DGERO-04-20)

inztuts Naconside BaParmen

Agurtashiagore:

cingy ewo o

‘Bienestar | &V (NAPAM
( 1 - D iggd n g=leoricioge

informe Sernanal de Centros Gerontoligicos del INAPAM

Tipo y Nombre dela Unidad ! Fechi ;
Gerontalogiat
oia Tema Asunt Descripcion def eventn

Nombre y firma del (la} Enlace admini strative del Centro Gerontelégice
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ANEXO 26. BITACORA DE CONTROL DE EXPEDIENTES (FO-DGERO-04-21)

| BIENESTAR

NOMBRE DE CENTRO GERONTOLOGICO:

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS

y’;{»,. INAPAM

BITACORA DIARIA DE CONTROL DE EXPEDIENTES

FECHA:

PERSONAL QUE RECIBE EL EXPEDIENTE PERSONAL QUE RECIBE

NUMERO DE P‘é‘:‘srg';g}‘\ %‘_’E L‘ EXPEDIENTE
EXPEDIENTE HORADE HORADE
P SgNEIIY NOMBRE EIRMA RECIBIDO ENTREGA | NOMBRE FIRMA
=
|
|
|
M\
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ANEXO 27. FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA DEL PERSONAL
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DIRECCION DE ADMINISTRACGION Y FINANZAS

A, v
.}?'L INAPAM DEPART AVENTO DE PERSONAL
' FECHA: LISTA DE ASISTENCIA
AREA DE ADSCRIPCI()N‘: ALBERGUE
o HORADE FORADE

mews | NOMBRE g FIRMA SAUDA, FIRMA
|
i
|
|
!
|

REVISO AUTORED

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

caracter orientativo.
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ANEXO 28. FORMATO DE INCIDENCIAS DEL PERSONAL

- \' ." . i
AN INAPAM ﬁj{
INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCION DE ADKHNMISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL

FORMATO MULTIPLE DE INCIDENCIAS

A ia == R CRE AR RETN |
DATOS GEMERALES OO 1 WA i AR |
O SR ] LAY D ERELEADG &)
~&=sTOo:. . | FCRARIT |
| !
\ UNID.SE ADKINIST RATIVA TE ALECRIPCION: B | Eis OE s NSO = TURNG |
1
| |
\ TIFQ GF INCIDENCIA
WU BORADA YEAERA . CBSERVATIONES
= | |
N O BTRS
[ | |
N, DESC_ANEOS |
bk DESGWNSOS S e |
1 ] :
~ No. LE DIAG PENCIENTEE |
g ECoONOMCOS PORDISFRUTAR |
L3 | | | .
NUY. OTRCS |
i | )
il |
SOLICITANTE RESPON 5A BLE

Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con codigos de
identificacion de la Direccion de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se presenta Unicamente con
caracter orientativo.
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ANEXO 29. FORMATO DE PASE DE SALIDAS DEL PERSONAL

REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA .\, [NAPAM
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS SR

ADULTAS MAYORES

Revision: 04
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DIRECCION DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS

i DEPARTAMENTO DE PERSONAL
M. INAPAM
. BITACORA DE PASES DE SALIDA
AREA DE ADSCRIPCI OR:
|
OBSERVACIONES
FECHA: i NOMBRE Hoapesaps | TORAEE FIRMA {*OFICIAL ALIMENT OS5 Y
T e ENTRADA J
PERSONAL]

AUTORIZO

*Con base en e Art.100 de las CGT y Art.9 del reglamenta para contralary

estumular del INAPAM

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

caracter orientativo.
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DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

ANEXO 30. FORMATO VACACIONES

A2 INAPAM

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCICN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBDIRECCICN DE ADMINISTRACION ¥ DESARRGLLO DE PERZONAL

SOLICITUD DE VACACIONES

NOMBRE DEL EMPLEADO (&) |
NUMERO DE EMPLEADO (4) | RF.C i
PUESTO: |
AREA DE ADSCRIPCION ; |

FECHA DE INGRESO: |

PRIMER ZECUMDC PERIDDC No. CE
VACACIONES FERIODS SEAODD EsTRaORD DHES AUT

CORRESPON DIENTES A: I { ; | ' I

FECHA DEL PERIODO I
VACACIONAL L

NOMBRE Y FIRMA DEL
EMPLEADO (A):

NOMBRE Y FIRMA DEL
TITULAR DEL AREA:

)
Este formato forma parte de los procesos del Departamento de Personal, por lo que no cuenta con cddigos de identificacién
de la Direccion de Gerontologia. Para los fines de este reglamento, se presenta Unicamente con caracter orientativo.
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ANEXO 31. RELACION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES USUARIAS (RE-DGERO-

- Bientestar . NARAN
T e de beossin ';‘!\NAPA'Q
| = INSTITUTO HAGKONAL DE LA S PERSONAS ADUIT ASMAYORES
DIRECCISH CE GERONTOLOGIA
RELACION MENSUAL OF PERSONAS ADULTAS MAYORES USUARIAS EN ALBERGUES
FORMAT 00
TPO DE GNI0AD [ i s
el e
&
o | rATIRNG 4
A
L
Y
A, = \
'T JE -
i 4 z =
3 B PEE NG [N DE | geee i
| | o W e LS !
1 | 7 - R i
] [ @-"" B i
1 B O il [
| CLAR TR ESE IR =
[J }J
I
T
I
=1
il
wT—— (
YLD
(EMLACE ADMINISTRATIYO)
h
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ANEXO 32. CONCENTRADO DE CUOTAS MENSUALES (FO-DGERO-04-22)

Bienestar g% INAPAM INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES ; ,f’;
e D I R E CDEIGERBNTOLOGIA ﬁj
CONCENTRADO MENSUAL DE CUOTAS DE RECUPERACION
UNIDAD;
. Mes/Afiode | Mes/Afio que
° Nombre Folio e
B Expedicion cubre Improrte
Kkt
\
¥ [N
TOTAL:
Nombre y Firma del Enlace Administrative de b unidad: FECHA:
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ANEXO 33. INFORME SEMANAL DE EXISTENCIAS (FO-DGERO-04-23)

.
| . '.".
: en r | 3. INAPAM
LS s - A
S .f Seeretania de Bivnestae | B AT WAL B A8
o BN UMES AT Ths WAL
INFORME SEMANAL DE EXISTENCIAS
NO M BREIEL CENT RO G ER ONEORCE :
SEMANA: DE AL
...... o e, T e e : ST — T i |
ABARROTES | RESER\R | ENTRADA | TOTAL g e b v ; - | pe | exstencia |
Eohidi o=l | | L o0M, § LUN, MART. | MIER. [JUEV. | VIER. | SAB. | gappa {
1 Pheone 100 Neanot, Botela de T o |o |o
= St e i ST (S SREISE) TSNEE) SRS S, AT LS I I B R paeies
e oliva viegenis i, Boells | | |
E P | | o jo jio
- T N (i e — +—1 -t —t e e e
3 |foetum westaiesada Peeza de 175 o ! ! | | ! Q lo
L : : ! 1|6 O WA (N S A - S
i te posta, b g 0g 1 | \ o o
+ + T 1
5 | Alistas cica Boiss d=500 o | o | | |o e |
t ot } i t | SR e, | i
I i 1 i
6 | Arrar Boina ok Thg o | e |0
IR | MASRLINE, | e ' : . ' H .
At sabinr cuayats o rmembniig, | i
7 Ao 700 g | ° | e e
pT—— AT, iy } + b d t i ¥ e ]
a Sar e ngas, B e jel g o | | I o o
Po g |
8 | Guempigiele, Pera e 4000 | ° o i
: : ; 1e 3 | " i el i .
10 | Azucar esténdar Belsa O T eg ! o 'l o o
H } | i 4 4 4 § §~ + ; .
a b e granid: rrhae, Bo o I & lo °
| | |
i i + + 7 + ¥ v + + 1
2 e aBoteiaaed ity | o o o i
- i ¢ t ; T & s b {
13| anetaun (oo, Bereduiby [ | | |o o :
. el I I i ! 4 ESEEE 2 i I | I
W | Cerest o cage Coja de 500 g | o | ' ‘o 0
| m———| 1 | P | " 18 SRR  S—l | |
Nt M LATE R 380G | i lo
2 2200 | 9 | { ’ i !
18 L 1 SRS == CEERy SR i TSRS P, KLTON VOUTh eSS, AL s
' v, Lapiie BOU ¢ |
¥ e 43 200 o o !o
i 4 SR SRS SETCY S R 5 !
Thalengl era g 380,
o anxrd g o it 2
Chocal ¥ K3
" n:rnrn ate para sy, Daguels de ! - i o ‘o
5 Lg |
.................. iy | 1 £ - ~ S i }
T |
W Clavude oo moterc Pista delig | o | o ]
| | |
+ e || N | 1. — B ettt S | N—— y
20 Lpvinta rricdionn. Piesa oe S g o o o
1
L e e = } SR S . AL | | S SL S | 1
n shant, Lata de B0 o | o [ | o o
| . ~ A | L | rrerereb ! L | i 4 i
! |
22 S i 15
23 | o
- s s ——
o |
H
e —df 1
|
Wy o I |
} L. ! | ! } 1 i
26 | Fuineyra Dolsade Tky | [ [0 0

s
7
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Secretaria de Bienestar \ﬁ{ IRLIIT QIR B A FORRE, 36 RAN
PEDC ORAD LT ASMUERES
Calleta de avena con amaranto, |
27 | pieza de 100 a ° i 0 o
premie doemmmm o oxe
28 | Galieta habanera, Cap de 424 ¢ ] I o] o]
T
25 Calleta infiada para sopa, Piezade | o o °
B0g |
30 | Gatliera salacla, Caja de 504 g l; o o] o
Galleta sa!a_d:sal;cn' mantequita,
3 RPaguete de 95 g ° | o i
1 Galletas de animalitos, Bolsa del j Py o o
kg
Galietas de maiz horneadas, Caja ° ° o
de 449
Gattetas sabar mantequiila, ° I ° °
Paquere de 135 g i
Gatleras Marias, Caja de 8509 | o o o
Cranola, Bulsa de 400 g ] o] ]
Haba, Balsa de 500 g [ [ o !
Harina de arraz, Caga de 500 g [ [ [¢]
Harina de maiz nixtamalizado, o e
Pieza de kg 1
Harna de tnigo, Preza de Tkg ] o]
Harina p/atcle sabor chocolate, i
41 | sobre de 479 o 2 I°
- ‘L L N —
Harina pfatole sabor fresa, vainilla 1
42 ochocolate, Sobre de 47 g e 0, |
5 H_ar:na platote sabor vainitia, Sobre ° 5 s
de 47 g
e |: gggna para hot cakes, Pieza de 5 = =
1 a
Jarabe concentrado para agua de
&5 sabor, Botelia de 700 mi e 9 9
T Ja'rabe sabor Mapie, Peza de 500 ° > S
rvi
47 | Jengibre mahde, Pieza de 50 g [ [ [
l
48 | Juqo saezonador. Pieza de 200 mi ] _l o] o
49 | Leche condensada, Pieza de 375 g [ [ [
50 | lenteja, Bolsa de 500 g [¢] ] [¢]
Maiz cacahuazintie (pozolero},
St Bosa de kg Y Jl 2 o
= Mango en rebanadas en almibar, ° | [ s
Lata de BOO g, dienada 480 g l |
. 1 -
Mayonesa con juge de imon,
3 | pezade 725 g ° o [
54 | Medlia crema, Pieza de 2259 [ | [+] |
ks S ) PR " . — Sl T . =il  E— -
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. Bien estar M2 INAPAM
Wy i e it
Yoo Secrellar fsdeBienes tar %{g
i Y
B T T T T T 1 T T T
55 Me roiedcddec habacaro,Frimco o
e 470¢
|
I
hermelads de fresa, Frasco de i
56 | 0 " [}
57 | Ml ce abeys, Frasco de 500 g o
368 | Mole rop, Pleza de 500 g o]
59 | Mole varde, Pieza de S0 g 4] 4] o
|
60 | Mostaza, Fras.oo de 430 g o] | o] o
— N IS T— e e e
1
61 | Orégano seco, Preze de l4g o 1 [:) [}
K] R ———— i’ = ] 1 St S AEEEES, SRR
Pasa para sipa de almefa, Bolsa i I
® e 2a0a g | 1 { Q o
£ S—— -—
Pasta para sopa de caracot 1 Bolsa
85 | G200 [} [} o
Pasta para sopa de codo | Bolsa N
: 64 | o200 g o o o N
I~ =il — 1
| Pasta paa sopa de estxeﬂa 2 Bolsa |
| % w200y o F |: 0 0 -
| M) - I L ' o ' g }\}
]
Pasta para sopa de fideo , Bolsa |
| o6 e 200 g o E o o |
Pasta para sopa de fustll, Bolsa de l
7 loog o o o
S E— i - | IR, = —— .
Dabtd para sopa de tengua, Bolsa
il S 200 e 2 2
s FJEs,xa para sopa de ietras solo o o o
1 (;uana juato Diconss
1 Parta para Jopa e oyws Bolsa de 1
o ] 0
r 2()0 aQ ! | |
Dasta pars sopa de muniaién, | I
|
T Bea de 200 g 2 o |°
I T SR KIS e TR, IV =l P R PSS TR — §
F’astd pae sopa de spagheti corto, |
72 I' fsa de 200 g o 9 | 2
prv B para sope de tattarin Bots,a S : i |
73 | de 200 g o o |0
74 | Pirrenta blance, Pieza de S0 g [+]
= 'D~m¥ema negra mohida, Frae,co de ° o ‘o
s2q \ |
L
| Pifia en almibar, Lata de 800 g, ] 1
76 | Grenada 430 I*] 9 2 1 2
Polvo pars tetdas con avena |
LT saor fr esa, Bolsa de 400 g g 2 9
1 Poko para bebidas con avena |
|
| 78 | sabor pidtanc, Bosa de 400 g 0 o 4
] Polvo para gelatine de agus, Bolsa
| 7 e ko g © 2 o
E
| Pobwo paa gelating de leche, Bolsa ]
i. 2 lewog [| A3 2 2
81 | Polve para homear, Peza de 20 g 1 4] 14 o
Poivo sabor chocdate patg r !
| ¥
l 52 bebidas, Bolsa de 37 ¢ | | A | 2 2
] i L
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~ Bienestar | &% INAPAM

Secretaria de Bienestar HGTSTUTG MACSONRY, Dt LAg
BLESONA Y ADLETAS MoRIRY

Ciruela pass, A granel

Flor de Jamaica, A grane!

Fruta seca, A granet

Garbanzo seco, Boisa de 500 g

Nuez de castilla, A granel

Nuez pejada, en mitades, A granel

T
83 | Romero en polvo, Pieza ce 14g o [+] o
|
84 | 5.4 yodada, Boisa de kg o4 4 |0
85 | Salsa catsup, Botella de 680g o o o
a6 | Salsa de soya, BoteHa de 296 mit o] o] o]
87 | Salsa inglesa, Botelta de 145 mi L4 o o
Sarding  en jitomate, Lata de 425 g
g5 drenada 280 g g % ¢
o Te'de diversos sabores. Cag de 96 o ° o
sobes |
90 | Tomilo, Fras.co de 45g o o : o
I
", 3 ¥
- To;tzfda clasica, Caja de 216g con ° ° io
9 plezas | |
2 | Tostada ondulada, Bolsa de 324g [ [ o
a3 | Totopos de maiz, Bolsa de 280 g L4 [ o | o
[F— 1 R R S I, S
L 84 | Vinagre blanco, Botella de 500 mi o | o] o
| |
Vi de Botelia de | I
mnagre de manzana, Botetta 1
Q o |
=) SO0 mi II o | (4]
— i - i
SALIDA TOTAL l
CHILES SECOS Y SEMILLAS RESERVA | ENTRADA | TOTAL DE | EXISTENCIA
DoM. | LuN. | MART. | miER |Juev. | viEr. | saB. | saupa |
1 | Apenjoli tostade, Boka de 300 g o o J o
2 | Almendre. Agranei o | o | o
3 | Amaranto tostado, A granet o] o | o
Aréndano s.€co, A granet o o] o
Cacahuate tostado sin sal, A grane} =R -m-;)' =
Cansia en 13ja, Agranel o
Chite ancho, A granel I‘. [
Chite catarno, A granet 1 o
T crm_oue seco, A g e nEe= [ it By 4y CRRCE, [ FERRALCH LR P z o :
Chite de arbol, Agrans! o
bty S 4 o e
Cile guagilio, A grane | [
Crute monta, Agranel i o
Chile mulato, A granet 1 o
- 4
| o
o
o
o
o
o

Crejones de fruta seca. A granet

| Pepita de calebaza moiida, A
granel i |

o olojololo|olo|lolo|e|e|lalo|ojea|e
o olololo|o/olo|lelelojo o|lo o|lofo|e

4
5
6
7
8
)
10
n
12
3
1% | Chile pasiia, A granel
15
16
7
b
]
0
21
22

o olo
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- Bienest
Secretaria de Bienestar vE HACHIMAL BE
L RN TAS s
3 | Poncdlo, Agranet o
26 | Seriia de chia, Bolsa de 200g 4] [¢] o |
5 | Uva pase, Boiea @ 5003 R T T I S — = =
] SALIDA TOTAL
PAN / PRODUCTOS DE PANIFICADORA. | RESERWA: | ENTRADA | TOTAL « Ju Dz EXISTENCIA
: DOM, | EUN. | MART. | MIER | JUEV. VIER. | SAB. | sALiDA
1 guemzmde pan dulce, Pieza de 45 o o o )
idra de p ice, Pieza de
2 ;‘Gjﬂ cia de pan dulce, Pieza de 60 o o 0 \
x ggn duice Bisquet, Piezade 50 a o o 0
ST Ll N S B
Par dulce Mantecada, Pieza de 50
4 lago g o o ]
Pan dulce madalena, Paguete de
2 93 g, con 3 piezas 2 g |-©
Pany planco grande de 880 g con |
¢ 23 piezas G ] i [ ] o 2
7| Pen de roueno, mezs de 80 g [¢] i I o o
1
e e | {
. e T | ] H e [ —
Pary ¢ ¥
a Zgg‘;:;egrav grande de 680 gcon s | l o o =
PR e =i 0 = e [l N
9 | Pan mwtide, Bolss de 210 [+ 'l ] ]
. b 4 ! i : = -
Pan para hamburguesa, Boisa de | J
2 450 gcon8 pezas E 9 ! J o 0
- T =i — } | S— -
Pan para hot dogs, Bolsa de 340g
L con 8 pezas O, 0 o
W |
12 | Pan tostado de 2I0 g con 4 pezas | ¢ | o ]
I 1 t
; ¥ | Roscs de reyes, Pieza de tkg | o |_ o o 1
i T — T
| To‘!‘m!a e hanna, Bolsa con 12 5 | o o
} piE2aEs 1
] f ! SALIDA TOTAL
LACTEQS Y EMBUTIDOS RESERVA | ENTRADA | TOTAL P DE EXISTENCIA
DOM. | LUN. | MART. | MEE |Juev.| vier. ] saB. | sapa
= 1
1| Crema acda, Bote de 900 g [+ | (] [
2 | Ruevo, kiogramos ] <] 4]
|
z Jamdn de prema, singramos o | [+} [¢]
b— S |
4 | Marganna, Prezade Qg O | [¢] 0
E 5 | Morsdela rebanada, Kilogranios ] ] ]
) i e i —a—— e SR RO At AP i e e
6 O-;T:eawg arnarito, Paguete con 8 B ] o o
pezes 1
7 GQueso crerria, Paguete de 190 g ' [¢] 4} o
Queso doble crema, Paquete de
LI s 9 [+ o o
- e e e
3 Quest manchege, Kiogramos [+ l " s} [
10 | Queso Oaxacs, Kiogram-os o .L o o]
ki Cueso panela, kdogramos [+3 | ; [+] [+]
| ¥
12 | Requestn, Kdogrsmas o ] [+ ‘c
et I T
B Salchicha de pavo, Paguete de 500 ° ° o
3 = =l e i
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Secretarfa de Bienestar

Bienestar | N, INAPAM

- g e
( SHETIUTG NACTOWRL DE LAY

P HSONAS ADULTAS MAYORT

% | Tocino, kitogramos I o I
!
N R, T e
B | Yakult 4OLT, Pieza de 8O mi | Q | [}
— | T e LIl et T S - P = . - -
16 | Yogur naturat, Pieza de 900 g E Q | o
Yoqur fresa, durazno o frutas y 1
17 | cereales, Piezade [25 g o | o} |
S | 1
SALIDA TOTAL
LACTEQS Y EMBUTIDOS RESERVA | ENTRADA | TOTAL DE EXISTENCIA
oom | wn. | marr. | mer [auev, | vien, | saB. | gaypa
12 | REQUESON o ] ] 0
13 | SALCHICHA DE PAVO o | ] o ]
% | TCCING o 1 | [}
15 | YOGUR NATURAL o | o o
< 6 | YOGUR SABOR FRESA [} 1 o o
& = i 1 I—
17 | YAKULT ] 1 [} ]
. R . T R R R TR IR~ - - g S EE RN P ——
5 N\ % |iecre oestacrosaoa o | | o o
\\ e et e = PO S == B-5 = : =l cod]
1 | LECHE ENTERA o | 0 |
J Fr— - . . E—— - - - - — o
7 20 | LECHE SEMIDESCREMADA o 1 o o
|
E SALIDA TOTAL
CARNICOS RESERVA | ENTRADA | TOTAL DE EXISTENCIA
DoM. | LUN. | MarT. | MiER | uev. | vier. [ saB. | saipa
CARNES DE CERDO
Bistec de cerdo aplanado fpeso | |
1 promedio de 20 g por piezaj, A o | o] o
qrane!
Bistec de res de aguayon (peso |
2 promexio de 120 g por pleza), A o | o o]
. lgand m BESAEES Sk = [
Chambarete de res en w0z05, 5N | T
3 | hueso, {peso promedto de 200 g o | 4] [o]
por pieza), Aarane! |
— e —— ———e e e . NN N —
4 | Crucharron de cerdo, A granel o ! o lo
—— S TS, S T n— ——
Castilla de cerdo en wozos {peso |
5 | promedio de 180 g por piezaj, A o | o o
aranel |
Espinazo Ge cerdo en Lozos (peso | —
| & promedio de 150 g por preza), A o | o o]
granet |
Falda de res en tozo, sin grasa, A {
@ granel 9 | e ? o.
Moalida de cerdo de primera | : i
8 calidad, Aaranei 9 i 9 O
Moitda de res de primera calidad, |
2 e granel 2 | Q 9
PESCADOS Y MARISCOS
F Fiete de pescado bianco o E = o T- o |o
2 Surirmt | ; o o
POLLO
Fagtas de pechuga de polio sin | [
2 piel, & granet ¢ .t 9 2
5 Filete de pechuga de poilo de 150 5 1
g, Agranel ]
i
Musio de polio sin piel, Pieza de
S 180 g, Agranet @ ] 9 0
Pechuga de polio deshuesada y ]
“ |50 prel.a grane = B R S
5 | Pechuga mokida de polio, A granef o 4] |0
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27 secretaria de Bienestar

. Bienestar

N2 INAPAM

'Gt

Y HAZIFHSL BE LA

m e e rded et
fr—ps— _— - 5 - = 1
6 | Pema con musio de pallo sn pel, | | |
1 A crane ] o J
granet ! |
I Bierna de pollo $in piel, Pieza de i 1
1 i 150 g, A granst ° e i
i Retaz de polin (5010 oas y i
|-& huacales), A granel 1 o F 2 o Y
k) SALIDA TOTAL I\
EXTRAS HESERVA | ENTRADA TOTAL x DE EXISTENCIA
i DOM: | WN. | MART. | MIER | UEV. | VIER. | 5AB. | sapipa
| Ablandadnr de Came en polvo,
| 3
1 | kilogramos g, 2 9
2 | Ao en polvo, kilogramos o | [+
I -
3 | Azafran, kifogramos [+] [s] |0
= i i
| | | |
L : Cetwlia moida, kilogramos o [+] [+]
T Cnide jalapeno Lara de 380 g, 220 B 1 i i I
| ,.,E oA QI_‘ iLk.Ln} j—)ldz dot ‘o 4 1 i - | F | P
| ol i i | i 1 f | i |
| 8 | Crenetna, kilagramos (] 1 i |
] N
 SENEES: 1 A al IX ] o Fetrm EEES=SE HOOT, =
| 7 | Punenion paprika, Peza de 60g o | | e g
B | | E— § il L E | | o Lo {
B | Vinagre balsérnice, itos o | i3 i
e— - - - - .l O 7 e
] B E 2 .
; e : e ] | " il ]
POBLACION ATENDIDA:

ELABORG {NOMBRE Y FIRMA)

L i

b

Z
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ANEXO 34. REPORTE DE RESERVA MENSUAL DE EXISTENCIAS (FO-DGERO-04-24)

svznz = nouss Batade <Elgr

Friotralitp erusne. Pezsde <30 g

RESERVA MENSUAL DE Producto Caducidad | Cantidad Caducidad Cantidad
TheiglatorFalsdeiiig dianeds
ABARROTES, CHILES SECOS, SEMILLAS ¥ PAN -
R BOT 8T T LA =
UNIDAD Y MES REPORTADC: et ‘”.6@ o ks
r grgngds 22037
Crocsatsgsa mata Fame de il gr
Producto caducidad Cantidad
~cetm WE =oane s Boteade i e Harmpdemaz Pesadelag
250endanads Bl ar %
Coming. moio Fez H
centadonar sy Hi 1 lzom
e d
i H Atyesaoe ey Zease de ST
Sonie e T de 10 g ~
3
y & R H CEIOE 1380 BN B LO0EdE |
LpEn cmhe Fazadedigr H
g
~meeioe Setade SN0 ge Harmazpanctiovez Fazse ] 5g
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Friinegic. Bz daTig ‘.‘4: £a00rads OElaIomalE L3z O
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Froairefrio sape Plazade 20 o0 Lemtes Bosads 500gr
r— e

IOIIDAD oSO B 2 e 200
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Producto Caducidad | Cantilad Producta Caducidad | Cantidad producta Caducidad | cantidad
=1 513 URrErs gelatinadesnus Criaguagiic S geErsl
Direakne zec Pazade Tgr Poto p:,. [T 5.('39“‘ ELEEEY s\.s‘. :,:
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e g |
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ANEXO 35. FICHA DE IDENTIFICACION (HOJA FRONTAL) (FO-DGERO-04-25)

: INSTITUTD NAGICNAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYCRES e
% Blenestar DIRECCION DE GERONTALOS 12 A INAPAM
ALRERGUES Y RESIDENCIA DE DIA DEL INAPAI L

HOJA FRONTAL

Nimero de Expediente:

Nombre del Centro Gerontologico:

DATOS DE IDENTIFICACION:

i\ Nombre:
A Fecha de nacimiento: Sexo:
¢
.,\“

Estado Civil:

\
Teléfono:
Ocupacion:
Domicilio:
Alergias: Grupo Sanguineo:
Fecha de ingreso:

Derechohabiencia:

DATOS DE LA (S) PERSONA (S} RESPONSABLE (S) DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

Nombre: Nombre:
Parentesco: Parentesco:
Teléfono {s) de contacto: Teléfono {s) de contacto:

Domicilio (s}: Domicilio (s):




REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA V4. [NAPAM
BIENESTAR DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS al Eperh iy
ADULTAS MAYORES
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ANEXO 36. FORMATO DE HISTORIA CLINICA(FO-DGEROQ-04-26)

retaria W Slonastar DIRECCIOMN DE GERONTCLOGIA
ABERGUES Y RESIDENC_ A4S DE DI& DEL HARAM

gien_ estar NSTITUIO NACIONAL DE LAS PERSCHAS ADULTAS MAYORES éi:-'fb" INAPAM

HISTORIA CLINICA

I. Ficha de ldentificacion

Nombre Edad Sexo
Domicilio

Tel. Estado civil Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento Residencia

Religién Escolaridad Ocupacion anterior

Ccupacion actuat

li. Antecedentes Hereditarios y Familiares

S

Iil. Antecedentes Personales No Patologicos

Habitacion:

Alimentos Aseo bucal al dia
Bario General | Immunizaciones Alcoholismo
Tabaguismo (Otras adicciones Ejercicio

Senvicio médico con el qué cuenta

V. Antecedentes Personales Patologicos

Enfermedades
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. Bienesta INSTITUITC NACIONAL DE LAS PERSCMNAS ADULTAS MAYORES ML INAPAM
plenestar DIRECCION DE GERONTGLCGIA sl R el
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAN
HISTORLA CLIMICA
Cirugias
Traumatismos
Transfusiones
Ii Alergias

A
L

——ﬁﬁ&\x

V. Antecedentes Ginecobstétricos

Gesta Para Aborto

Menopausia Papanicolau

Vil. Padecimiento Actual

Cesarea

Mastografia

Vil Interrogatorio por Aparatos y Sistemas

Respiratorio

Cardiovascutar

Musculoesquelético

Nervioso

Digestivo

Endocrino

Piel y Anexos

o)
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Codigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 185 de 223
. INETITUTO NACICHAL DE LAS PERSGMAS ADULTAS MAYORES AL INAPAM
QJ&E&&&% DIRECCHON DE GERONTCLCGIA R e

ALBERGUES Y RESIDENCIAS CE DiA DEL K APAM

HISTORIA CLINCA

Geni tourinario

Organos de los sentidos
IX. Exploracion Fisica

TA FC FR Temperatura: Saturacion:

Peso Talla IMC

Habitus exteror,

Cabeza

Cusllo:

Torax:

Abdomen;

Genitales:

Extremidades:

(5]
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Bi ta NETITUTO NACICMAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES M7 INAPAM
bienestar DIRECCHON DE GERCNTCLOGIA i

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INAFAR

HISTCORLA CLINICA

Xi. Estudios de gabinete y laboratorio

Xll. Diagnosticos Clinicos

Nosologicos:

\\ Sindromes Geriatricos:
)

XIV. Diagndstico

XV. Tratamiento

XVI. Pronostico:

Nombre de la {del) medicalo}

Firma:

Cédula Profesional:

Fecha:




|
|
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ANEXO 37. NOTA DE EVOLUCION (FO-DGERO-04-27)

|HETITUTE HGTIONAL DE LAS PERSON &S ADULTAS MAYTHRES 3 ot
IR ECCION DE GERONTOLORE A

34

NOTA DE EVOLUCION

NOMBRE COMPLETO:

UNIDAD GERONTOLOGICA: N° EXPEDIENTE:
FECHA DE NACIMIENTO: GENERD:
FECHA | cianos |
¥ 5: SUBJE[TIVO, O: OBJETIVO, A: ANALISIS, P: PLANES, P: PRONOSTICO (SOAF)
HoRa | VITALES
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ANEXO 38. NOTA DE INTERCONSULTA (FO-DGERO-04-28)

CRi INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES -
. Bienestar DIRECCION CE GERONTOLCGIA ML INAPAM

i Op Peneils

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:

RESUMEN:

NOMBRE % FIRMA DEL PERSONAL QUE SOLICITA LA INTERCONSUL TA

CEDULA PROFESIONAL:
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Cédigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 189 de 223

ANEXO 39. NOTA DE REFERENCIA (FO-DGERO-04-29)

EFRTE ; INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES NV,
BiEN ESTAR DIRECCION DE GEROHTOLOGIA B »f;g‘* IN APAM

-
HOJA DE REFERENCIA

FECHA:

UNIDAD: Ne. DE EXPEDIENTE:

FECHA DE NACIMIENTD EDAD: GENERQ!

NOMBRE. | Q\

UNIDAD DE REFIERE:

NOMBRE UNIDAD A LA QUE REFERE
DORHCILIO!

CALLE No. COLONIA
NOMBRE DE LA (DEL) MEDICA {0}
SERVICIO AL QUE ENVIA

OIAGNOSTICO PRESUNCIONAL:

MOTIVO DE LA REFERENCIA (RESUMEN CLINICO DEL PADECIMIENTO): \

£C. FR: TA: i} TEMP: PESO: TALLA

T e L -~

IMPRESION DIAGNOSTICA:

NOMBRE, FIRMA Y CEDULA PROFESIONAL DE LA {DEL) MEDICA|C) QUE REFIERE




REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA

... Bienestar

Secretaria de Bienestar

Edad:Sexo:

Nombre completo del paciente:

RECETA MEDICA

Tratamiento:

Titulo o especialidad:

Nombre y Firma de la (del}) Médica (o):

N7
BIENEST‘AR DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS " fi - INA PAM
ADULTAS MAYORES
Cédigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 190 de 223
ANEXO 40. FORMATO DE RECETA MEDICA(FO-DGERO0-04-30)
A INAPAM

Fecha: / /

Direccion del Centro Gerontolégico:

Cédula profesional:
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ANEXO 41. FORMATO DE CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO (FO-DGERO-
04-31)

IR SUTURDRACIDNSL BF LAS PERGONAT ATLA TAS MAYDRES
IRECLION DF GERONTC AGEH
ALHERGUES 7 RES DENCIA DE D%

Y Bienestar &'Ve INAPAM
prathpiriyhug ishiuryng l

f e,

CARTA DE CONSENTIMIENTO INFORMADO

Nombre completo de la persona adulta mayor:

Fecha de nacimiento: Nimero de expediente:

Domicilio: Tel. de contacto:

Nombre completo de la persuna responsable (si aplica):

Parentesco: Tel. de la persona responsable: \
Intervencion{Procedimiento:

Descripcion del procedimiento:

Beneficios esperados: — \\
\ N
\
\

[

Riesgos de complicaciones:

Posibles efectos secundarios:

Alternativas al procedimiento;;

Preguntas y aclaraciones: HJ: tenido la oportunidad de hacer preguntas sobre este procedimiento
y todas mis dudas han sido aclaradas de manera satisfactoria, en un leguaje claro y sencillo.

Declaracion de la persona miyor {o persona responsable, si es que aplica):

» Declaro que he leido y comprendido la informacion proporcienada sobre ¢ procedimiento/

intervencion de-

+ He tenide la oportunidd de hacer preguntas y todas mis dudas han sido resueltas
satisfactoriamente.

Colocar la directicn del Albergue o Residenia de dia
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Codigo: RI-DGERO-04 Revisién: 04 192 de 223
: " MM INAPAM RS UTUT § gadIORIAL DE L3 PERZONGE SDGL TAS NAYTRES _’/
Bienestar < & INADAN THRECTION DE GERCNTOLGEL, I
SLBERSUES v RES DENCH DE DIA i

+ Por lo tanto, de manera libre y voluntaria, otorgo mi consentimiento

techa:

Nombre y firma 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
N\ persona adulta mayor {en caso de salud
S aplicar)

' Cédula Profesional:

Nombre y tirma del testigo 1 Nombre y tirma det testigo #

Aviso de peivacidad Simplificado.

El hstitutc Nacions! de k5 Pasare s Adultas Mayores ([INAPAL, araves de la Cirec ¢idn da Gerentclogia con domicilio an Mitla #72, Col. Véniz Narvarte,
CP. 03020, Ao ads Berito Jdrez, Cus'ad de We xco serd o res of responsable del tratam iento de los datos perscnales qus proporcione en o Centre
de Atencics Intzgral del INAPAM, & cualze encuentra whicad ¢ en:
Sue datos sersn prategidos en & Sistena de Datos Personalzs, con fundamento en los aniculos 8, parrafo sequndo, Wa oion 1Y, 16, parsio sEguU 10 ¥
108, ferab primero de iz Constitucion Pelifica de fos Estados Unides M exdcancs; artioule 3, fraccionas WL X, XX, Titulo S2o Caprtedo I, amicules
116, 118, 118y 120 de I Ley General de Transparsncia y Acceso 3 la Infornacien Pablics: articulos 1, 2, 3, fracdiones 1, D4 Xy XI, 4.8, & 18 17,18,
16, 20 21,22, 23 24 26, 28, 27,28 30 3, 22 ¢ 33 de la Ley Generat dz Prateccivn de Datws Personales 2n Posesign "e Syetos Chligades; '*wn
1. 4 fraceianes X, X, XIV, XX, XL XEM1 8, 11, 12, fracoidn |, 20, 24, 36, 37, 38, 55 y demds corelatves aplicables de fa Ley General de Amhivos
Los datos persorales recabaths =3 11 uliizados con fines estadisices. porlo que se inegra wna bs = de dates dasificada ~ome infermacion considencial
Para a5 finalidades antes setaladas ze selicitardn los siguen tes datos personales: nomire campleto, sexo, génsan, =dad, CURP, dovidilio, perienzncia

<tricz nacionalidad = personales sensbles rEacionsdes con su estzdo de salud, antecedentes e historial clinico, medicamerdos que toma al
moments de @ consiita, atitos personales de higiene, ac Bidedes de riesgo para B salud tipe de ssnge alega 5 adiedgees. enfermedades d= los
mizmiros de i3 famifa, ent= oiro3, Ibs cuales tendEn un cick de vida 2 ahos en archivo de tramite, § ar'cs 2n archive de corcantracitn.

Ustad codrd essroar sus derechos de acceso, recificacion, cancelacidn ¢ opes ioidn, 92 sus dates personales {dereches ARCO}, asf coma i3 rewe cadcn
del conserti miento directamente ante la Unidad de Fransparens iz del In=dituto Nazional de as Persoaas Adultas Mayores, uricada en la caie de Petén
ndrero 419, Coloniz Martiz Nararte . op. 031720, lecakdia Benite Judres, Ciudad de Méxion. con mimero, telefénica 555025365, o bisn, 3 maves del
Sevems INFOMEX o la Plafizma Nacional de Transgarencia {fmpn! e plaafarmadetransparanciacrgmk). © en o comao Hacronion
= oivares_inapamgobmix. S desea conooy & promes imiento para el gjarcicio dz estos derechos puede | ao.:dnr ala Linitad gz Transparencia d=f Instituto
Wa_ciondl de las Personas Adultas Mayores, ¢ fien, enviar un corec efecircnico a @ direccidn antes s= R

Firgle ente, con funz avenic en lo dispussto en los articulos 116 de ks Ley General daTra'zsparE'ma « ACCESD a la Infoemacidn Puttics: N2 fracoiones
byl de la Ley Federal de Transparencia y Acoeso s Infamracidn Pablica, =4 como = Tngas'ro Octavo, face imes |y il v Cuad ragasimo de los
Lineamizntos Generales en Materis de clasificacidn y dest lasificacicn de i Inform: acion, asi como [mra la Elaboracicn de Versiones Pibkess,
REQUIERASE AL INTERESADC, para que manifiasie expresarnends su aposition de que cualquier documents ssa publicado ocn sus datos personales,
=n & entendida de que para ef caso de nn prenur ciarse se enferdera su negativa para dicha gubficacida

Colocar Ia direccidn del Albergue o Residencia de dig
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ANEXO 42. INFORME DIARIO DE ACTVIDADES DEL PERSONAL MEDICO (FO-
DGERO-04-32)

U BIENESTAR

INSTITUTO HACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA

ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

INFORME DIARID DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE MEDICO

A% INAPAM

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DfA

| eemono |

NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONA MEDICO

FECHA

NOMBRE DE LA PERSONA
ADULTA MAYOR

N° EXPEDIENTE

TIPO DE ATENCION fACCION RELIZADA

EVIDENCIA O
REGISTRO

OBSERVACIONES

/ﬁf’/'i-_._

Este formato se podra actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacién y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia
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OMBRI L CENTRO
GERONTOLOGICO:

Bienestar

Secretaria de Slenestar

INSTITUTO NACIONAL CE LAS PERSONAS ADULTAS MATORES
DIRECION DE GEROHTOLGGIA
ALBERGUES Y RESIDENC 14S DE Dk

BITACORA DE SIGNOS VITALES

,\\;;’, INAPAM

| o]

2

FECHA

NOMBRE DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

EDAD SEXO FC | FR | TEMP %SAT. O,

TA PERSONAL DE ENFERMERIA

TURNO NOMBR RMA

Este formato se podra actualizar cada que se identifiguen mejora en su aplicacion y sera difundido
por la Direccion de Gerontologia
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ANEXO 44. NOTA DE ENFERMERIA (FO-DGERO-04-34)

BIENESTAR  WSTIUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES \‘ "f {NAPAI\-"E
; v DIRECCION DE GERONTOLOGIA i 1
ALBERGUES Y RESIDENCIA § DE DiA

NOTA DE ENFERMERIA

| rFEcHA |

PERSONA ADULTA MAYOR: |
NOMBRE DEL ALBERGUE O Ne I
| RESIDENCIA DE Dik: | EXPEDIENTE;

4. MOTIVO DE LA NOTA O SITUACION OBSERVADA:
Breve descripeion fe B rszon de la inlervencian o svents de salud.
Elemots: Cowrol de signos vilales 34,-”,,,, fstracion de medicam efo_aft enacicn sn ja presidn arterisl,

& VALORACION UE ENFERMERIA (OBSERY ACIONES OBJETIVASE

Registro de signos viales, esladn g n‘sra:‘ camiiios en conducta o siniomss observadss.
£ jampic: TA 15090 mmidg, FC: 5‘6 o, FR: 20 rom, T: 36.7°C. Refiere dolor tsve en rodifia dercchs, escalz EVA 3710

3. INTERVEMNCION O PROCEDIMIENTD REALIZADO:
Accion sfectuada por aiermeria seng o plan de cuitiados

Ejemplo: Se administna medicamento antthipertensivo segdn indic 1t médica. Se eplica campresa tikia en rodils.

4. RESULTARO O EVOLUCION POSTERIOR:
Ciemplo: Tensicn artenal postenion: 13&’80 mmHg. Dolor dismingye 8 1716 Persons tranguile

5 PLAND RECOMEHUACIONES:

Acciones de seguimientc ¢ wigilancea,
Ejemplo. Comtinuar monitoreo o8 TA ?ao'a 6 koras v rsportar cambios 8f mégico.

NOMBRE, TURNO Y FIRMA DEL PERSONAL DE ENFERMERIA

CEDULA PROFESIONAL:
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ANEXO 45. INFORME DIARIO DE ENFERMERIA (FO-DGERO-04-35)
BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA
INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DIA PERIODO
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONA TURNO
NOMBRE DELA ACTIVIDAD /CUIDADO REALIZADO E\:ED(;';:_:::\OO OBSERVACIONES

FECHA PERSONA ADULTA N° EXPEDIENTE | MINISTRACION | TOMA
MAYOR DE SIGNOS OTRA (5}
MEDICAMENTOS | VITALES

Este formato se podré actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacion y sera difundido

por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 46. NOTA DE REHABILITACION (FO-DGERO-04-36)

. E : & '.‘ %
BIENESTAR  INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MaYoRes ' %7, INAP AM
: DIRECCION DE GERONTOLCGIA T
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

NOTA DE REHABILITACION

| FEcHA |
PERSONA ADULTA MAYOR: ,
NOMBRE DEL ALBERGUE O | T \
RESIDENCIA DE DiA: | EXPEDIENTE:

1. MOTIVO DE LA NOTA O SITUACION OBSERVADA:
Describiv brevemente le razdn de e seisicn o everfo dinico.
Ejemplo: Sesitn prograreds « de fo_rislecrmiento musculsr, dificultad pars maentensr equilibng & ponerse de ok

2, VALORACION INICIAL / OBSERVACIONES OBJETIVAS:
Regisiar hallazgos refevantes, estedo fisco v funcional, conducta y respuests 1ricial
Efemplo: S¢ cheerva rigidsz leve en miembras infericres, marcha inestable. Cdsbc va activamenis.

3. INTERVENCION ! TECNICAS, APLICADAS:
Describir ias actividades o ejercicios realizados durante la sesion.
Efemplo. Efercicics de movilidad arficwar y equilibrin en bara parslels dursnte 20 minutos Resducaricn de la marcha
supervisads.

4. RESULTADO O EVOLUCION POSTERIOR:
Eiempla: Tension anerial postenor: 13?«'8»9 mmbg Dolor gisminuye a 1/10. Persong tranquila.

5 RESULTADO / EVOLUCION POSTERIOR:

Fegstrar respuesta inmedisia o c&mb{os observados.
Ejempis: Mejora leve sn estabilidad pqstura,{ Tolers ja sasitn sin dolar. Participacion sdeciads.

\ =
NOMBRE, TURNO Y FIRMA DEL PERSONAL DE REHABILITACION

CEDULA PROFESIONAL:
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ANEXO 47. INFORME DIARIO DE REHABILITACION (FO-DGERO-04-37)

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES A INAPAM
DIRECCION DE GERONTOLOGIA i :
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

REGISTRO DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE REHABILTACION

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DIA PERIODG
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE REHABILIFACION: TURNO
NOMBRE DELA TIPO DE TERAPIA/ i

OBIETIVO O PROPOSITO

DE LA INTERVENCION EVIDENCIA O REGISTRO OBSERVACIONES

FECHA PERSONA ADULTA N° EXPEDIENTE ACTIVIDAD
MAYOR REAUZADA

&

Este formato se podra actualizar cada que se identifiguen mejora en su aplicacién y sera difundido
por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 48. NOTA DE PSICOLOGIA (FO-DGERO-04-38)
BIENESTAN  INSTTUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES :‘“{_ INAPAM
: DIRECCION DE GERONTOLOGIA_ H %

ALBERGUES Y RESIDENCIA S DE DIA

NOTA DE PSICOLOGIA

| FECHA
PERSONA ADULTA MAYOR:
NOMBRE DEL ALBERGUE O N
RESIDENCIA DE Dif: EXPED 1ENTE:

1. MOTIVO DE ATENCION O DERIVACION:

Eismplc: 5 egquiriand & cuadro ans.i'os“c; aiferscion en susfic reportada por enfermerna

2. OBSERVACIONES CLINICAS:

Descnpcion breve de! estatlo emocional o conductug],
Sjemplc. Se cbserva frrtable, con r’omﬂ de voz elevado y dificufied pera cancenirarss,

3. INTERVEMNCION PSICOLOGICA:

Tipo dc t6Cnica  erfoque LLWZads,
Ejemple: Se realize imervencidn breve de refajacion y reestructuracion cognitiva

4. RESPUESTA DE LA PERSONA ADULTA MAYOR:

Efempler Participa activamerts, m&T:ﬁ?sfa senfirse mas tranguile & finalizar la sesion.

5. PLAN O RECOMENDACIONES:

Apciones 0or confiniar ¢ SEgUIMISIRD heress.ric.
Ejemplo. Conbinugr con sesiones r'nd;’zx‘."dua‘% tres veces por semana y reforzer confacto social.

ROMBRE Y FIRMA DE LA {DEL} TRABAJADORA (OR} SOCIAL

CEDULA PR:OFE SIONAL:
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ANEXO 49. INFORME DIARIO DE PSICOLOGIA (FO-DGERO-04-39)

M7 INAPAM

INSTHTTO RACIONAL DE LAS PERSORAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DiA

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE PSICOLOGIA

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE DIA PERIODO
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE PSICOLOGIA
NOMBRE DE LA PERSONA TIPO DE ATENCION (MOTIVO O EVIDENCIA O
FECEIA ADULTA MAYOR 0 EXPEDILNTE. TEMATICA Y TECNICA) REGISTRO OBSERVACIONES

Yz,

Este formato se podra actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacion y sera difundido

por la Direccién de Gerontologia
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ANEXO 50. ESTUDIO SOCIOECONOMICO (FO-DGERO-04-40)

- L ¥ fonai de s dui y 7
7 Bienegtar <Y INARAM e N %
: Albergues y Residencias de Dia e

Estudio Socioeconémico

Tipo de Aplicacién informacién Obtenida de forma directa

‘‘‘‘‘‘ 3 Directa rj Indirecta
[ ____________ ] Solicitud de Ingreso | A

[,_ }Actual izacion

Nombre Completo de la persona que
contesto {Solo en el caso de forma
indirecta)

Parentesco

Marcar con una “X" la opcion seleccionada y llena los espacios solicitados con letra legible sin abreviaturas \

e con los datos corr
*TIPO DE VIALIDAD refiere a Calle, Aven%dal Carretera, etC. VIALIDAD

* AD refiere al nombre de la misma.

*TRPO DE ASENTAMIENTO refiere a Colonia, Unidad Habitacional, Fraccionamiento, etc. ASENTAMIENTO refiere al nombre
del rhismo.

| Fecha de aplicacién | el Centro Gerontolégico solicitado {"Fecha de ingreso |
i i £ : |

Nombre completo I

Fecha de = Lugar de nacimiento [
_macimiento | I | .
Edad Género [ | Est_af:!o I |
—_—M _————— — - - — —— — - e ——— ——— Clvll - — - ——
| Grado de escolaridad Ocupacion Antedar_ ] Ocupacion Actual B
T e T T 1 1 e e L e e
| Domlcullo i
| Yy T = T T T o T el
I Tipo de vialidad Nombre de | NeInt { N° Ext i
| viatidad | |
i Tipo de 1 Nombre de | | &5
|_asentamiento | | asentamiento | Rt v
| Entidad | e r Municipio [ e R e T
| Tel. mévil | [ Tefilo | { CorreoE_| —
_Actuaimente vive con: | jParentescol): =~ -
- - - o Pens'on ——— - - —— o iyt - S—
L . Nocont nbuln.a No contributiva No contributiva l ~—1No cuenta con
Contributiva { {Bnest ;ar Im (Viudez) ! D (Otra) u pension

Persona que administra la

mbre l ""“
completo

',_Alguna vez ha sido usuaria -(c-)} de un centro de asistencla social pubIIco o pnvado" (temporél o

permanente)
D No D Si

"En caso de respuesta afirmativa ¢Por qué se dio de baja

Parentesco I
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s \l; instituto Naclonal de las Personas Adultas Mayores
. Bienestar &%z INAPAM Direceién de Gerontologia
Albergues y Residencias de Dia

2 Estado de Salud

D Multiple ‘ o

! ;Padece alguna discapacidad? D No [:] Si
PRI : S
:Cual? DMOtfiZ Sensor.ua! yfle l l Mental
e comunicacion | s
¢Padece alguna enfermedad? D No [ l Si
(Cual?

Clinica que fe corresponde

Tipo de afiliacion H—__] Afiliada (o lD Beneficiaria (o} Por parte de:

E = T " Observaciones

Seguridad NS S || BSsSTE || PEM EX IS S FAM Ning una
gcial D D | N g i Otra_____

- 3. Motivode Ingreso

e —

R

Responsable 1 |
‘Nombre completo == : | Edad | |
“Parentesco = | Género | 7
Estado civil Grado de escolaridad ~ Ocupacién

(Aporta econdémicamente para cubrir los gastos de fa persona adulta mayor? [ ) l Si D No

TR e ¥ Pl = —

Domicilio
| Tipo de vialidad Nombre de N°® N
vialidad int Ex t
Tipo de Nombre de an
asentamiento asentamiento 2
“Entidad | Municipio 2
~ Tel. movil Tel. fijo [ CorrecE. |
Observaciones y
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, S‘P; }838,50,&% f S‘;; £ IN /\p’ AM Instituto Nac'l;:):é ::n la;e Pg:z:::l :;:ltas Mayores E{i
- Albergues y Residencias de Dia i
= Fis Responsable 2 |
_Nombre completo - 7 Edad 1
Parentesco = — Género .
Estado civil Grado de escolaridad Ocupacién |
|
{Aporta econdémicamente para cubrir los gastos de la persona adulta mayor? El Mo m Si
F= Domicilio =
Tipo de vialidad Nombre de N° ! N°
| vialidad int Ext
Tipo de Nombre de cp
asentamiento | . asentamiento St
Entidad e 3 ~Munic ==l -
Tel. movil B Tel. fijo [ Correo E. | ==
Observaciones

e

Nombre

Parentesco

Enfermed

ades

S

o ———




BIENESTAR

REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DiA
DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS
ADULTAS MAYORES

& INAPAM

Cddigo: RI-DGERO-04 Revision: 04 204 de 223
. U fnstituto Nacional de las Personas Adultas Mayores 'j{
LT E,'E,EE.S“E&P = it = {NA?A.M Direccidn de Gerontologia j
; Albergues y Residenclas de Dia
5. Familiograma
Simbola Sigaiheada Simbolo Syphesdo
T o
D Hombre 50 Embacazo
) Mujer I®) Pokeate
o D ‘) prapiema
l Padie B
{,T\ = [_‘.L‘\,\ Muarie
‘ adr
e e e (=t Fangiares
Hyos ‘ ReNTRI
& i { 2 o
P * I ANSING 18Lho
T
Comurucacién
—
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6. Situacién socio-familiar de la persona adulta mayor
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. Bienestar & ...\h', INAPAM

Secronina du Hendila

_7. Situacién econémica de la persona aduita mayor

<Como obtiene sus ingresos la persona adulta mayores?

: 8. Evaluacién econémica de la persona adulta mayor
Se deberan tomar en cuenta los siguientes criterios y variables con su respectiva ponderacion de Ia persona
adulta mayor: 1) Ingresos 55%, 2) Ocupacion 10%, 3) Vivienda 20%, 4) Egresos 10% y 5 Salud 5%.

8.1 Ingresos

e | |
| ’ |
!ng;ej::eir:jgo. Dependientes1 | Dependientes 30 | Dependientes So | Dependientes 70 | De%eonﬂlz:tes !
Satario Minimo o2 Puntos 4 Puntos 6 Puntos 8 Puntos Puntos I
>0.0al0 0 0 0 ) f R
>1.0a15 s S === i O 0 |
>15a3.0 5 10 5 o = P et
>3.08 45 ) =g | o ——ni5e—— = 0 5 s
>45a60 25 20 B | 10 5
~6.0 a 80 50 - I === B 10
>8.02100 ES] 30 25 ] B s e
>100 a 130 40 35 0 = 20
>13.0 216.0 45 40 35 30 25
>®0awvo | %0 - S N N - T R )
=180 55 EY) 45 40 : 35 |
| Nota: El salario minimo en la Ciudad de México durante el ano 2025 es de $8, T64mensuales N |
T e Puntuacién: | i T 1




Puntuacién: |

8.3 Caracteristicas de la vivienda (uso, goce y disfrute)

BIENESTAR REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DiA MG INAPAM
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& = NI instituto Nacional de las Personas Adultas Maycres

- Blenestar S\ % INAPAM Direccidn de Gerontologia %f}*

o Albergues y Residenclas de Dia e

8.2 Ocupacién

Descripcion Puntaje |

| sin ocupacion 0 ]

| Trabajadores no calificados o |

Jubilados y pensionados 2 i

Becarios, asi como trabajadores de los servicios y vendedores de comercios y mercados z |

| Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y otros oficios P
Operadores de instalaciones, maquinarias y montadores SEE NS = =5 oy \

| Agricultores y trabajadores calificados agropecuarnos y pesqueros G === o e i S e i

Empleados de oficina 7 |

Técnicos profesionistas de nivel medio - N e -_!

| Profesionistas, cientificos e intelectuales | q
? Fuerzas armadas y ejecutivps e inversionistas . ) o T

S

| Vivienda | - | Pts | _Servicios pablicos | Pts
Otra {institucional, albergues, | | [—=— De 0 a 1 servicio | O
reclusorios, casas de retirg o sin vivienda) | b publico |
Arrendada {rentada), hipptecada o con | 1 Drenaje y 2 servicios | 1
gravamen | | alcantarillado publicos {
| T servicios |
| Comodato (prestada) = ] Alurnbrado pUblico | 8 7 | 2
I | publicos _-—
. ! . o 4 0 Mas servicios |
Propia 3 Pavimentacion ST v o
e e o —lpltiens- - oo fe
tuacion: Recoleccion de basura o7
=k Fa e —e p_"!‘_‘ia_c'on __} e g, e e e T puntuacu)n;-!
Telefono publico !
... Servicios publicos | Pts]| | [  Material de construccion de la vivienda | Pts_
Agua ' D\e 4 IEeRicna Lamina, madera, material de la region Y
publico I
Electricidad 2 setvicios | 1 Mixta {1 |
Iblicos | |
s . P |
Gas |, servicios | 2 Mamposteria {ladrillos, concreto, loseta) 2 |
s =t olifene : |
! e e = —
Teléfono AP TS Puntuacién: | ,
e e ___| publicos B, (e Ly PSR e o AN N ) il |
Television por
cable | Puntuacion:
| Internet i
[ Nimero de dormitorios [ Pis | | Tipo de vivienda |Ps
| | [ Instituciéon de proteccion social, vivienda movil, casa rural,
la2 ¢} | Grupo 1 | refugio, cuarto redondo o sin vivienda: local no construido para | O
| habitacion
I
a4 1 | Grupo 2 | Vecindad o cuarto de setvicio o azotea 1
: T T | . e
S0 mas 5 Grupo 3 D\epar}amepto o casa popular en unidades habitacionales 5
e . Departamento o casa Clase media con financiamiento propio
e inenuver (S0 (R IR e e
Grupo 5 | Departamento o casa residencial, 5
Puntuacion:




8.4 Salud
e ; .
Tiempo de Estado de salud de Ilos | Otros problemas de salud |
tratamiento de b Pts integrantes de la familia de la Pts |de la persona adulta Pt |
\\ enfermedad de la persona adulta mayor (sélo en ! mayor, que se atiende en 2
persona aduita mayor caso de que dependan de eila) | otra institucién
4 - -
,% - | Noaplica | O | || No aplica 1 | Si 1
: Dos o principal proveedor i T
\\ | [Mesdebmeses ) © | | [|economicoenfermo ] © | | - -
De3a 6 meses i Un enfermo 1 ' Puntuacion: .
Menos de 3 meses =
o sin 2 Ningun enfermo 2
| comorbilidad
| Puntuacién: Puntuacion:
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8.4 Egresos

Instituto Nacional de las Personas Aduitas Mayores
Direccion de Gerontologia
Albergues y Residenclas de Dia

3% -40% 0
Menor a 30%

% de egresos respecto al ingreso ] Pts
it T e i - =
| e e L 5 | TR O e 1= =

51%-60% A

41% - 50% 6
==
=

Puntuacion: | 0

Notas:

« Para el cdlculo se debe realizar fa siguiente operacion: total de egresos por 100 entre total de ingresos.
No se contemplan los ingresos esporadicos de la persona adulta mayor.

9, Puntuacién obtenida en la evaluacién socioecondmica.

b -
Ty

Puntuacién obtenida en la Clasificacion i P =
| evaluacién socioeconémica socioeconémica Punsuachin Tatal |
; 0-12 Exento { Cuota de recupsracion asignada |
i 13-24 1 § g |
| 25-36 2 - L
g 7 3
! : 5368 T
| 69-84 5
, 85100 6

autoridades compelentes.

*La cuota de recuperacion se asigna de acuerdo con fa puntacion total en la evaluacion sociceconomica obtenida y a
los Tabuladores de Cuota de Recuperacion de Albergues o Residencias de dia del INARAM vigentes y aprobado por las
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Albergues y Residencias de Dia " 1
= 9, Diagnéstico social STNT
' !
| I
i
|
|
|
i
| {
o= S B P L 10. Plansochalysugerencias - 0 -]\

N

e

Declaro bajo protesta de fgecnr que fa informacion y documentacion proporcionada es veridica, por lo que,

D en caso de existir falsed ad, tengo pleno conocimiento que se aplicaran las sanciones administrativas y
penas establecidas en bs ordenamientos respectivos para quienes se conducen con falsedad ante la
autoridad competente.

Manifiesto que he leidoy entiendo el “Aviso de Privacidad Integral y consiento que mis datos personales
- 1, s e . 5 - i
! sean tratados de conformidad con los términos y condiciones informados en el presente. Asi tambien
o conforme a la transmisiéh de datos y como se especifica de manera anterlor doy mi consentimiento.

Los datos personales proporcLonados en el presente estudio, seran protegidos en términos de la ‘Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados” y demas normativa aplicable.

Nombre y firma de la persona adulta mayor o su Nombre y firma de la {del) trabajadora (or) social
responsable

Cédula profesional:
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ANEXO DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE ALBERGUES Y
RESIDENCIA DE DIA DEL INAPAM

EGRESOS DE LA PERSONA ADULTA MAYOR

ALIMENT ACION E 1

VIVIENDA E J

N Luz E ]
__, S

N AGUA | $ I

COMBUSTIBLE E ]

TELEFONO l 5 ]

TRANSPORTE | s ]

INTERNET E |

TELEVISION DE PAGA

[ ]

WIEDICAMENTOS

o

OTROS GASTOS:

TOTAL | 3
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ANEXO 51. INFORME DIARIO DE TRABAJO SOCIAL (FO-DGERO-04-41)

BIENESTAR INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE GERONTOLOGIA
ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA

INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE TRABAJO SOCIAL

.,;\\jé';.a,: INAPAM

NOMBRE DEL ALBERGUE O RESIDENCIA DE ong PERIODO
NOMBRE Y FIRMA DEL PERSONAL DE TRABAIC SOCIAL
NOMBRE DE LA PERSONA TPO DE ATENCION/INTERVENCION EVIDENCIA O
FECHA N N , OBSERVACIONES
ADULTA MAYOR | ERRED T REALIZADA (MOTIVO O SITUACION) REGISTRO

Este formato se podra actualizar cada que se identifiguen mejora en su aplicacién y sera difundido

por la Direccion de Gerontologia
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&z INAPAM

DIRECCION DE GERONTOLOGIA i
ALBERGUE S Y RESIDENCIA § DE DA

NOTA DE TRABAJO SOCIAL

| FECHA |
PERSONA ADULTA MAYOR:
"NOMBRE DEL ALBERGUE O W
RESIDENCIA DE DiA: EXPEDIENTE:

1. SITUACION OBSERVADA O MOTWO DE INTERVENCION:

Breve descnpcion def evento o situacion que motivo I atencion
Ejemplo: Ss recibe rspo rie del personal de erfizrmeris scbre inquistud en fo Sra. _ por fdfts de comunicaticn con su
hia.

"2.INTERVENCION REALIZADA:

Descripcion detsliada de iss acciones efisctusdas por el Srea de trabajo socisl.
Ejemplo: Se resliza sntrevista Individual para comtsncion emocions); se cortacta telefionicamente a familiar resoonsable;
se gcuerds vieta durame la semans. _

3.RESULTADO O RESPUESTA:

Fjemplo. La persona aduita mayor se nuestrs mas tranguils tras i lamada. Familian confirma visita pars of viernes _

4.PLAN DE SEGUIMIENTO:

Acciones por realizar en proxXimas intsrvencionss.
Ejemplo: Vsrificar cumplimiento de la visita y regisirar nusva evolucion.

NOMBRE Y FIRMA DE LA (DEL) TRABAJADORA {OR} SOCIAL

CEDULA PROFESIONAL:




BIENESTAR

REGLAMENTO INTERNO DE RESIDENCIAS DE DIA

DEL INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS

Cddigo: RI-DGERO-04

ADULTAS MAYORES

Revisién: 04

213 de 223

ANEXO 53. FORMATO DE MENU PREESTABLECIDO (FO-DGERO-04-43)

s INAPAM

BEMANA # XX DEL XX AL XX DE XXXXXX DEL 20XX
PARA ALBERGUES DEL INAPAM

Tortilla de maiz 2 028

Tortilla de maiz 2 p7a

Tortilla de maiz 2 pza

—— ===z = = s rarE r T ——— i —— -
DESAYUNOS
R e T —— -Ear BT
Domiingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
[Cate declia Leche con platanc Altple de galleta T& de avenz Cafe con leche Leche con fresa | Cats de olla x
Agra iz mi | Leche 200t Z,]:he 200md | Agus 0aat | teche 200} | Leche 200my | Agus
= 59| Agus Wt NHE] Wit | Avena Sg | Agus el | Agua WD b Lofé de arano
g | Aztos 5¢ Canels enra@ ta Canela ehra o g | Cofe de grano L T3] & Carwla eaga
g | satax petare Yg A uzar g | M e aben 10g | Canela en rap 3] g oo
C«%:ieza maa g Arcar W0
Dobiaditas de papas | Jamén ala v Rt con nopal Huevo en guajillo Tacos de queso y Pollo entot natade Salchichas en salsa
| son rajas Jaronds pennatlo | Bifec de s g | Huevn 120g | calabacita, con salsa | con chicharos GaEchen 75
Latak atita Wig | Acte Grnt | Acedte Wt | de cacahuate Plarng de poto 1s | Acete
Lebedly vlanca 200 | Paventa negrs 08g | Sel 2g | Tortita de maw Spea | Acede 5mi
Chie cuaresmnalg A 2oy | Quest panels 1204 Pumignta redya g | Chis a e
% Cebols Hanca  20g Acgdn Yo Gat e | Ap
ote frenen Jiroma vy Ajoroll Sg | Shpots adobado Sg | Cebols viavey
Paps blenca  100g | Cacshusme 20q T | Hiemats
Egarate fresco 100 e gua, S¢ g Ularws 20g | Mopa
Acompaniamiento Chike guapilo 59 Mantequiia S¢g 1 G
Cetvsa acds Eates et g s e i GG
Frijoles refritos Frijoles de la olla Pirvverus ¢ Ghg | 20miiio
LEThUQE [Omass VO 205 Feipnl bayo 254 Gat 1o R 0raNa}
g Ghg Simid Aete ot | Catabacita WOy Tomswe veds o
OSg G i1+ Cebolle tiaa 204
15g & ig
S 1g da blanca g Acompafiamiento
Epazoe fasen 100 echuga romana 50 g

Tortilla de maiz 2 oz

Tortilla de maiz 7 poa

®. dominico 1300 Papaya picada V5o | Uwa sin semilla 130¢ | Sandia picada 20Cq | P dominico 1304 Papaya picada 175¢ | Celatina de leche
Prive pars yeiatng de
hechief vaai
Leghs
Liva mita ]
e - = —_— — e
COMIDAS
Domingo " Lunes | | Mares |  Miércoles Jueves viernes ~ Sdbado
Agua de pepino Agua de pina Agua de limon Agua de manzana | Agua de lamarnndo | Agua de pina | Agua de horchata
Acua B0 ol Agud EDOmt | Agua 500 mi | Agua S0Gmi Agud 250 it Agua SO0 i A SO0t
hzucar 13 Azicat 1aa ATiicar 20g MRS g Arucar 8g Azucat 0y Azvcar 5
d 20 Ping 200y | Limanagno Iog | Avess Ly Jatabe de P 0 g | Cansle mokeds ©
3 5 tdAnZANG rop D g | tamanndo S0 Jar abre de hiorchats
Pepne &R S o
Arroz 1ojo Sopa de fidea Pozole rojo Sopa de verduras Arroz blanco Sopa de alubias Sopa de tallarin
Agua Thd Acete Smi | Mar pozolers 120G wevaro de polio 50 4 Agha TS Adrias gy aceits i vl
Acsite Ward A 1Bamt | Esglinaze 150 ¢ | Chayate 504 Aceits Wrod Acene s AGua L
Arro7 g Pasta de flea 3%g | Cebolfabianca 309 | Calabacta A2 Mg ] 1 pasta de rallarin 25 g
Sat Yo Sl g ¥ ig Fanahiora Grano de #lote 200 A & to
Ajar g Ao Tg CThile guapiio g Pora Sat g Cabola bianna Yl To
eholla Dianca  20¢ Cepolia Dlancs  20¢ asdeclor 54g A A iy Jeorate g ey nianca
haro oo 10g Ciantro fresto Wy it a;um'l Calota Dianca Ceboita bianca X g Ciéanvo trasoe 18g Cllarts o #6500
Perend frasen iele] Jtumate 509 Argils Sml Jitorste Epazots fresco  10g Zarwhona sUg Jnomate
Jormate 50 ¢y O %(j;m: 14 Aceins Agusa 8o mt
Sal zg Sal
Aglia GO0 mi agua Homt
Tortitas de coliftor Ceviche de Atin con | Picadilio mixto
Res en salsa ranchera | Chop Suey de polic Acompafiiamiento Pastel arteca con queso en salsa pepino Livhda de cerda
isten de 20y Fama de polly 126 g Tosada Zpvza Pechiiga 120g de jitomate Atun drenado pchds de res
10t A0t 54 Crama acwda paeiy] Tortia de maiz 2 QUGG panets 754 I sarnnador Acete
OB Emento o0 L% 1) Lechiga romana 56 g | Jtomate £ s g Povanta Neati Skt
T Fiarea S0y Rapano largo 40g | Chule sermno L | 20 i Sat Py rregra
5G9 Lhatrepinorm S0g Cebatly wlanca  20¢ Cebolla bianca 15y | Hanna de tngo 0 g | Sasalatzun S Ay
iy Curt Blarca Elela g AL 1 murmenta megre D50 s e stya Zoed Cebola Darca
204 28 Acste 0ml Sal by Ac dte g | Jrorae
jiviels} 0.5¢ Sal g | Pan moliddo 19g | Ceholia moada 30qg | Hiedes de oior
401 g Cafdo de walto 200 md | Ap T anpo fresco 1o g | Zanahor
lomia v Cebolim blanca 0o | Juomate PHe Papalranca
Aopaa, Tart Sal 1g Crems acda 4g Couflor "G Pepiro 75q Ejote
suficiente salss de soya 18l Queso paneds 204 Maoas de olor 3g Mayuness 18g
Jenggine moldo Glg {Lavet}
Jrtamaste Rig
Gatlers de maiz
Tortilla de maix 2 pza | Tortilla de maiz 2 pra Tortilla de maiz 2 p2s | {2pacus Lines) Tostada 2pra |
1

Uva sin semilla 130g | Sandia con limén Dupznho en almibar pifias con crema Uva sin semilla 130G | Peras con fimdn Sandia con limon
Sandia 200 Kl Py en shvibar 100 4 Frera 150y Sandm oy |
Lot agpney 20g Crvy @ ac: 3G Limon agoe 20g LITTion. Agi 20a |
Sal ozg Sal G2a | 5a . |
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COLACIONES
Domingo Lunes Martes Miéreoles Jueves Viernes | Sabado
Té de canela Te de manzanilla Leche sola T de manzanilla | 6 de canela Té de manzanilla T fimon
Agua 200mi | Agua 00m | Leche 156ml | Agua 200mi | Agus 00m | Agw 00m: | Agus Aem
AZUC! Sg | Azucar 5q | Agua 50mi | Asucar Sa | Amca 5o | Amcar Sg | Ancar 39
Grefaenraa g | Sebredete  ipea Shredete  Ipza | Canelaentag  Jg | Sbedet  lpra | Schredete  lpm
Pan Frances Natila de vainilla
Pantlanco  Ipza | Leche 150mi
Fresas ¢on crema Yogur batido con leche S0ml | Agu 50m! | Mousse de fresa Postre de mango Cereal con leche
Fresas 120y | granola Huevs g |Feculademaz g |Cemaduds  3Bg | Mango/aubar 300 | Lechs Bem
Mehaciema 40g | Yoourdatdo  Ipza | Manlequils g | Vandis 0mi | Leondensads 25 | Galleta ma 500 | Ao 530
»«7'.1"’ 5g | (Sater durarnel Azuicar 50 | Azicat 10g | Pavopaageatnade |Cemascds S0y |Ceredldea  <ig
amoll g | Ganoh Mg |Canelarwolds 1y [ RNuezpcada Mg | aguasabordtess ISg | Vanda imi |
Va n;!.a T Vainia 2ol | Canelaensaia  1g | Agus 1oml
CENAS
Domengn Lunes Martes Mitrcoles Jusves Viernes Sabado
Lec meconmel Lache con cajeta Té de Jamaica Chocolate caliente | Te limon Aole de fresa Leche con vainilia
}@e 200m! | Leche AXmb | Acus X0l | Leche 200mt | Agua 00m | Leche 200m | Leche Ml
Acus i00mi | Agua 100m] | Ancar g | Agua Wmi | Amca 52 | Acua Wmi | Agus 1m
Meldeaes 139 | C3eta g |Fordelamaica Sg | Chocolstefresalby | Sbredetd  lpza | CareRenvan 1o | Awcw g
Ganelgenras 19 Aucar 0g | Vaniia S
Azucar 5¢ Fecula de fresa 10
Huevo con espinacas | Chayote ala Tortitas de mortadela | Croqustas de surimi | Cerdo en guajillo con | Carne ala mexicana | Burritos de huevo
Huevo 1269 | mexicana con queso | Mortadela 09 | qume i | verdolagas Molds de s 1:0y | con pimiento
Lethe Xl | Chayote g | Quesoparela 309 | Hyavo 35, | Bstecdecerdo 20g | Papablance S0 | Tomfade hawa Zpm
Espinacas 100¢ | Quesoparelz K09 | Huawo 39 | Queso crema g | Aste o | Jomate 759 | Hevo 120g
Ceholatianca 205 | Acete 571 | Pan blanco i p‘a Ac e Bl | Prentanegrs 03¢ | Chilecusiesmenody | Leche 20mi
Resle Bl | lg | Aite Omb | gy g | g |Cebobancs 20¢ | Pmentogd 309
Pruentaneqrs 029 | Ao Ig 533 lg Pmenta bianca 03¢ | CHEQUyto  T0g | Ao tg | Cerotabianca 20
S g |Ceholabancs 200 | Crdhmorads 158 | pguan sg | A0 g | Aete 10mi | Acete 1o
Garodest 0g |Chleserare 3g le entoverde 00 | navoness g |Cebolatincs 20g [ S lg | Pmentanegralisg
Clawo fresco 10g Ao 20g | Htomate 50g S lg
Jtgmate 50g | Ensalada /aguacate | cong s mosads 20g verdolana 1509 Fraot bayo 53¢
Pepino 739 | pegino 30 An 03¢
Aguacate 59 |pegpifiesce 109 Cetolalianca Wi
Cebolamorads 200 | imonagio  20g
domate 500 | Salsa verde cocida
Limon agtio Zﬂg Ap Ig |
Aceedeova 2! | cabolabiana 206 | |
Sl 055 | clawofiesco 10g | Tortila de maiz ioza | Yortlla de maiz 1pza |
: . Chileseraro 2g ) .
Panblanco  loza |Pantostado 1pm | Tortifla de mait 1973 | Tomate verde 75@ Pera tocida Mantana cocida Plitanos a l planicha
: <3 05q | Pes 150g [Manzanarog 1SDg | Platano maho 10¢
Yakult 40LT. 1073 | Fresas con el Plitanos con canela | vortila de maiz 1 ozs | ATE 5¢ | Awica 5q | Mantequis 10
Frs3s oo |[PRbwe  N0g Canelasrvara 1o |Canslaenra  1g | Lcondersads 30
Melgeshen  Dg |Canshmolda 05g | Yaku4OLT oza Canela mokds 059
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ANEXO 54. TECNICAS DE ELABORACION DE ALIMENTOS (TEC-DGERO-04-01)

Bnenestar \W: INAPAM

Secimtaria de Bienuyiar LA B Lk

TECNICAS DE ELABORACION DE ALIMENTOS

SEMANA MEMUS CALIBNTE DE
LUNES __DE DE20___

HAgus e by chonia

Ingredisente Cormrnnge Teacnita o slaboacion
A fratif adln SO 1 |md | Hspeerager W dradienis
&:ul ar 'wafw » k) ¢ |2 Enung jars Siud ol jorathe i o] BIGIOF CON 21 SOV 8wl
s e wmw i raxt | 3 Stencine ek ¢ et B BQUE ST UNWATO
L RS B R S S ST ERE S @
Sope de paste caldoLs
aje Tecnica dr slaboracion

| Migeenice o3 ingregientar

vy |2 Lt o0 ptemnate, o celalia y ool Ao C oy MeEeae

=] L En una cacercia, calignte & dene ‘J fm A paLia

Q i Sk =k - et R e

a et

] £ Py Srcsrabeske s Poetiaa 9 e W‘:w&“v*’ B K L LA N SR
QB ARGt i GRSt
s |7 Demderen o n Canat O b Cen IBRNILE Se Rl

SEC IR TR Rt R St Sr ST i S LA

g |4 hate pidt

Carne al pastor

Ergr echiente Cramaje Tecnica de elaboracian

Carng An e gerds g bodgeartogn 100 ouirediesites

<+ Desvens o chiles v rermeyalos con &, il liente

< B e 0L By gy B T ok & G5 38 VLB AIEQeInG, B
L TRESITEY BB 0
a ] G & TEETA LTS DiTLe e in 'eh—r, it finss
D= iy Ry ] T o TaS Dx e Ok vy mef’%w
iy
5 1l e
L AR REVA
o o
Steade § v NS AR L= b B Fh afenarnend
ERAE oo Sl AT P P 0 | s M e ety G e TR
PRETEINS 12t 2 W 0 E S RO A R T e
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ANEXO 55. GUIA DE CARACTERITICAS DE ALIMENTOS (GUI-DGERO-04-01)

- \. ' i’ o
... Blenestar | &' INAPAM
oo Secretaria de Bienestar '%i' Bigeresser B0 s e
&) i QeETA L RARNEIES
GUIA DE CARACTERISTICAS DE LOS ALIMENTOS PARA SU RECEPCION
MATERIAS
PRIMAS VERIFICAR ACEFTAR RECHAZAR
Integridad e higiene de los Empaque: egujercs. rajaduras o
anyases, perforacicnes; kumedad o manchss de
E  Prmiereiies spus en ks cajas extenores ¢ an ¢
Fechas de esborscin vy mpaque. FaqUelBs ntsClas y en | . mpague interior {indics que e 2stade
NG huenas condician es. mojado).
Abamrotas
Produeto: Nimero de ufidades y Prudu‘cw, Colar y oleres Producto: Color u clor snormales;
estado cda lcs envasesiempagues s s manchas de mohos o aspecto Viscee q
{sbombamianic de envases, dafic cotiena insectes, huevos de iNsectos o
L= macanico, cxidacidn ca enveses). a xcreMmento de reedores.
MATERIAS
PRIMAS VERIFICAR ACEFTAR RECHAZAR
Condicién higiénica e integridad de los | EA¥ase/Empaque: intacto  en
envases. SIS o0 ER3 Envase/Empaque: 6= 5QEY60s 0 que
| Lacteos y Ta Lote y fecha de caducidad vigente geieeny f=chis el cadusdadienciias
| embutidos | - | =Mpersiurs. impresos
hE -~  Peso : Producto: ooler desigual, viscosidad o
- Fechas de elsboracién v | Producto: color uniforme, texts | 2HFUjES. taxctum bisnda
verncimiento. S
Condicion higiénica del contenedor.
Olor: ne tier=n clor Olor & azufre u ofre clor ancmal.
Huevo Cantidad e integridad de hueves,
Cascarones. Limpios = intactos. Casearcnes sugics ¢ sgrietscos.
Facha da =nvasade v vencimiento.
Condicion kigienica & integndsc de ios | Apariencia especrfica cal Producto cor: moko, coloracién ajens &
empagues, preductc. 3 L
Semillas y pn:duf:ta. hgmgdsd o cen infestes tones ¢
chiles Fechas  fasna, elaboracién  y | Coloracion caracteristics. materias exirsnas
SRCOS vencimienteo. "
Empaque con etiquata. Fecha d= caducidad
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ANEXO 56. FRECUENCIA DE LIMPIEZA EN LOS ALBEGUES (FRL-DGERO-04-01)

Secretaria de Bienesias

. Bienestar | &' INAPAM

£
fifl

FRECUENCIA DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA

¥
Area Actividad Frecuencia
Habitaciones Limpieza general Diario
Saniiarios Limpieza y desinfeccion Diario
Clicinas Limpieza Diario
Pasilios y escaleras Limpieza Diario
Ventanas Limpieza Cada 15 dias '\\
Comedor Lzmpt_eza Diario \ %3
Sala de uses muliiples Limpieza Diario N
Paredes y techos Limpieza Cada 15 diss
j;lmr?ﬁar?er as) abielas  {palios, | | ynesn Diario
Puerta principal Limpieza Diario
Lavanderia Limpieza Diario
Cajones y armatios Limpieza Iensual
Consultorios Limpieza y desinfeccion Tres veces al dia
Almacen Limpieza Cada 15 dias

El cuadro de actividades de limpieza esiablece la frecuencia minima con que deberan realizarse las
acciones de higiene y desinfeccion en las areas basicas del albergue.

Dicha frecuencia pedra modificarse o incrementarse conforme & las necesidades del servicio, las
condiciones sanitarias espemf cas o los profocolos emitides per las auloridades compeientes,
aspaciaimente en situaciones que representen un riesgo epidemiologico o de salud publica, como brotes
infecciosos o smergencias sanitarias.
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ANEXO 57. ORDEN DE INTEGRACION DE LOS EXPEDIENTES EN LOS ALBERGUES
Y RESIDENCIAS DE DIA (ORD-DGERO-04-01)

Bienestar

Secretatia de Biensitar

' INAPAM

i
|
i H e

ORDEN DE INTEGRACION DEL EXPEDIENTE CLINICO DE LAS PERSONAS ADULTAS
MAYORES EN LOS ALBERGUES Y RESIDENCIAS DE DIA DEL INAPAM

el _ —
Area Documentacién minima
Hoja frontal (Ficha de identificacion)
dentificacion
Plan de Atencidn Integral Individualizado {PAIl)
Notas de evolucion médica
Ny . Historia clinica junto con valoracién gerontologica actualizada
\.\ Area médica i =
Y Cartas de consentimiento informado (en caso de procedimientos que lo
< I rguim)
& F b d#ie = Miterconsulta
— t —
Area de Enfermeria Notas de evolucion de enfermeria
Notas de evolucion de psicologia
Area de Psicologia Historia clnica actualizada
Nota inicial de psicologia
Notas de evolucion de trabajo social {
Area de Traba]o Notas de evolucion de trabajo social
social
Estudio socioeconémico actualizado
Notas de evolucion funcional
Area de Historia clinica actuali zada

Rehabilitacion

Cartas de consentimiento informado {(en caso de procedimientos que lo
requiera)

Notas de valoracién nutricional

Area de Nutricién Registro de informacion sobre la alimentacion de la persona aduita mayor

Cartas de consentimiento informado (en caso de procedimientos gue lo
reguiera)

AL FINAL DE CADA APARTADO SE DEBERAN INTEGRAR LOS ANEXOS DE CADA AREA EN FL
MISMO ORDEN
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ANEXOS DE CADA AREA

Area

Anexos minimos

informe integral de ingreso

Estudios de laboratorio y gabinete

I — =
Escalas de valoracion clinica

Identificacion

Certificados de vacunas

Area medica

Cartillas de vacunacion

Referencias y contrarreferencias

Becetas

Area de Enfermeria

Hojas diarias de enfermeria

Area de Psicologia

Notas de sesiones psicoldgicas externas

Escalas de evaluacion de psicologia

Car;tas compromiso de la persona adulta mayer y sus responsables
firmadas

Acta de nacimiento

CURP

tdentificacion oficial (INE) de persona adulta mayor

Rehabilitacion

Flosdh akigla Tarjeta afiiacion INAPAM
social
Caxi’net de UMF
Comprobantes de ingreso
Pension de Bienestar
Cof‘npmbante de domicilio
Area de |

Escalas de valoracion funcional

Area de Nutricion

Escalas valoracion y registros de seguimiento nutricional.

Notificacion de ingreso y periodo de adaptacion

Reporte de Observacion de la Integracion de la persona adulta mayor

Cartas responsivas firmas

Area

Aviso de privacidad firmadas

administrativa

Ambonestaciones escritas (si aplica).

Notas informativas de comportamiento

Nota de baja y formato de término de servicios {se integra después de la
hoia frontal cuando la persona earesa).
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ANEXO 58. FORMATO DE EVALUACION DE EXPEDIENTES (FO-DGERO-44)

ie AL DA T
i, Bienestar 20 INAPAM

ME TITU IO HACHC 0L DE LAS FERSONAE ADULTAS MAYORSE 4
DIRESCGON DE SERGHNID LOGIA ﬁ I.

i

FORMATO DE EVALUACION DE LOS EXPEDIENTE CLINICO DE LAS PERSONAS
ADULT.AS MAYORES DE LOS CENTROS GERONTOLOGICOS DEL INAPAM

Fecha de visita

Hora de visita

Iniclo:

| Términe:

Tipo de Centro Gerontolégico

Nombre del Centro Gerontoléaico
RS

Servicio/Area revisada

1. Datos Generales de la persona adulta mayor

Cumple o iy
Elemento cumple | aplica Observaciones
L I
Nombre
Edad
Sexo
Fecha de ingreso/egreso
NGmero de expediente clinico
Datos  actualizade de su (33
responsable {s)
2. Documentacién Clinica Oblicatoria
Cumple i B
Hemento v cumple | aplica Observaciones
X) (NA}

Historia Clinica

Notas de evolucidn

interrogatorio  y  exploracion
fisica comnpleta y detallada

Diagnasticols)

Signos vitales registrados

Tratamiento e indicaciones

Plan de Atencion
Individualizado Integral

Consertirmierttos  informados
{cuando procede)

Notas de interconsuita (s
aplica)

Nota de referencla o traslado

Hoig de indicaciones medicas

%z INAPAM
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Reportes de Estudios Ausdbarés |
de Diagndstico

Reporie de téreino de servicins
{51 anlical

Comentarios de la integracidn

3. Otros elementos relevantes

Cumple i i
Elemento ( ‘f'; cumple | aplica Dbservaciones
X {NA)

Letras legible, sin abreviaturas
Normbre,  Firmma vy cédula
profesional del personal
Registro de fecha y hora de \
elaboracion

Actualizacin  def  expediente i\' s
clinico

Orden  de  integracion  de
acuerdo al establecide por la
Direccion de Geroniolon: s

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

Cumple b Mo
flemento ( J'; cumple | aplica Dbservaciones
& (NA)

informacion tlara y precisa
Registros  congruentes con la
atencidn brindada

Evidenda 1 aplicacion de guias
de préctica dinica o protocolos
(si aphca}

Justifica del tratamiento y las
indicacones

Registra la evolugion de ;l.a
persona mayor de forma logica
Se consicderan las
particularidades de la persana
adulta mayor {comorbilidads,
pokfarmiacia,  ete)  en oS
registros

Comentarfos de la Calidad de
los Registros
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5. Seauridad v Confidencialidad

cumple | N .
Elemento ( j; cumple | aplica Observaciones
) (NA)

Se implementa la Bitdcora de |
control del expediente

Existerr medidas para evitar el
acceso no autorizade

Se cumplen los lineamientos
para  la  congervacion  del
archivo.

Se encontraron  expedientes
extraviade o danados

Comentarlos de Seguridad y

Confidenclatidad:
7. Observaciones Generales y Recomendaciones
Nombre y firma de la persona responsable de Nombre y firma Persona Enlace
ia visita Administrativo
Nombre y firma de la persona responsable de Nombre y firma del personal de salud del
la visita Albergue

3

Este formato se podra actualizar cada que se identifiquen mejora en su aplicacion y sera difundido
por la Direccion de Gerontologia
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TRANSITORIOS

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

SEGUNDO. El presente Reglaamento sera de conocimiento plblico y podra ser consultado
en la Normateca Interna del In stituto Nacional de Personas Adultas Mayores, posterior a su
aprobac ién.

TERCERO. El Reglamento debe ser colocado en un lugar visible de la Residencia de dia
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

NUMERO
D Aiiﬁiﬁ,ffcﬁgN DESCRIPCION DEL CAMBIO
_ REVISION 1
01 Junio 2021 | Se actualizé nomer_mg:laturas y se eliminaron las
cuotas de recuperacion
02 Junio 2023 Se actualizaron los articulos y controles interno

Actualizaron los articulos, las disposiciones
03 Junio 2024 obligatorias e integraron y modificaron los de
controles internos

04 Diciembre 2025 Se establecieron capitulos, se integraron y
actualizaron articulos, anexos para fortalecer la

organizacion y funcionamiento de las residencias de
dia
!

CONTROL DE EMISION

& -
Elaboré Revist. / Aprobé |
e Ltl) (& (e
Ana Luisa’Gamble Sanchez L do. Edgaf Olivares Lédo. Jorge“Alberto
# Gavito Agustin Valencia Sandoval
Directora de Gerontologia Presidente del COMERI
Subdirector Juridico
Diciembre, 2025 Diciembre, 2025 Diciembre,2025




