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4 INTRODUCCION

El Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores, desde su creacion en el afio
2002, se hizo cargo de los asuntos de los que conocia el Instituto Nacional de la
Senectud, el cual, al encontrase sectorizado a la Secretaria de Salubridad y
Asistencia, ahora denominada Secretaria de Salud, encargada de los servicios
médicos, preventivos, curativos y de rehabilitacién, en los diversos niveles de
atencion en los que se organiza el sector dentro de la Administraciéon Publica
Federal, brindd servicios de atencién geriatrica.

ElI INAPAM, en su nacimiento absorbi6 el Centro de Atencién Integral (CAl), unidad
de atencién medica de primer nivel con especialidades.

El CAl se cred como centro de atencién especializada a personas adultas mayores,
el cual buscaba ser un modelo de atencién que pudiera ser replicable.

Por lo anterior, existe la necesidad de contar con un Manual de Procedimiento, para
dar certeza en la prestacién de los servicios que se brinda a los particulares que
pertenecen a este grupo social vulnerable y que acuden al Centro de Atencion
Integral (CAl), especificandose de manera puntual las actividades que deben
realizar los servidores publicos que intervienen en la prestacién de los citados
servicios.

La Direccion de Atencion Geriatrica establece el presente Manual de Procedimiento
con el proposito de simplificar, eficientar y estandarizar el proceso para brindar
atencién geriatrica a las personas adultas mayores mediante el otorgamiento de
consulta en el Centro de Atencion Integral.

En el documento se especifica las areas responsables del proceso y las actividades
que tendran que desempenfiar; ademas, se proporciona informacién sobre el marco
legal que sustenta el alcance y la orientaciéon de las actividades desarrolladas, asi
como de la dinamica de las mismas y el otorgamiento del servicio.

Finalmente, el presente Manual se considera como un instrumento imprescindible
para guiar en forma ordenada el desarrollo del proceso, con la aplicacién de técnicas
seguras y eficaces en el otorgamiento de consultas médicas con el propésito de
prevenir enfermedades, disminuir complicaciones y mejorar el estado de bienestar
de las personas adultas mayores.
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5 OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccidén de Atencién Geriatrica una herramienta que estandarice
el desarrollo del procedimiento de otorgamiento de consulta en el Centro de
Atencion Integral, para proporcionar los servicios médicos de consulta externa
general y especializada a las personas adultas mayores, con calidad y sentido
humano, y de acuerdo con los estandares establecidos y la normatividad vigente.

6 BASELEGAL

ORDENAMIENTO APARTADO Sl )
DISPOSICIONES \S
CONSTITUCIONALES
Constitucion Politica de los Estados Ultima reforma publicada en el D.O.F.

Unidos Mexicanos el 9 de agosto de 2019.
LEYES
Ley General de Salud Ultima reforma publicada en el D.O.F. 4
el 24 de diciembre de 2018. Titulo
Tercero, Capitulos | al IV. é
Ley de Asistencia Social Ultima reforma publicada en el D.O.F.

el 24 de abril de 2018.

Ley de los Derechos de las Personas Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Adultas Mayores el 12 de julio de 2018. Titulo V, Articulo
28, Fracciones |, Vil y XI.

Ley Federal de Procedimiento Ultima reforma publicada en el D.O.F.
Administrativo. el 18 de mayo de 2018. '
Ley General de Responsabilidades Ultima reforma publicada en el D.O.F.

Administrativas el 12 de abril de 2019
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NORMAS

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, Del expediente clinico. Publicada
en el D.O.F. 30 de noviembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-008-SSA3-2010, Para el tratamiento integral del
sobrepeso y la obesidad. Publicada en el D.O.F. 18 de mayo de 2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-013-SSA2-2015, Para la prevencion y control de
enfermedades bucales. Publicada en el D.O.F. 23 de noviembre de 2016.

Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-014-SSA2-1994, para la
Prevencion, Deteccién, Diagnéstico, Tratamiento, Control y Vigilancia
Epidemioldgica del Cancer Cérvico Uterino. Publicada en el D.O.F. 31 de mayo
de 2007. :

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a
personas con discapacidad. Publicada en el D.O.F. 14 de septiembre de 2012.

PROYECTO de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-015-SSA2-2018, Para la
prevencion, deteccidn, diagndstico, tratamiento y control de la Diabetes Mellitus.
Publicada en el D.O.F. 3 de mayo de 2018.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013, Que establece las caracteristicas
arquitectonicas para facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las
personas con discapacidad en establecimientos para la atencion médica
ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud. Publicada en el D.O.F.
12 de septiembre de 2013.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-2009, Para la prevencion, deteccion,
diagnostico, tratamiento y control de la hipertensién arterial sistémica. Publicada
en el D.O.F. 31 de mayo de 2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social. Prestacion de
servicios de asistencia social a adultos y adultos mayores en situacién de riesgo
y vulnerabilidad. Publicada en el D.O.F. 13 de septiembre de 2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA2-2002, Prevencién y Control de las
Enfermedades de la Perimenopausia y Postmenopausia de la Mujer. Criterios
para Primera Atencion Médica. Publicada en el D.O.F. 18 de septiembre de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2002, para la Prevencién, Tratamiento
y Control de las Dislipidemias. Publicada en el D.O.F. 21 de julio de 2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-041-SSA2-2002, Prevencion, Diagnostico,
Tratamiento, Control y Vigilancia Epidemioldgica de Cancer de Mama. Publicada
en el D.O.F. 17 de septiembre de 2003.

\\g
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OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. Ultima
reforma publicada en el D.O.F. 16 de junio de 2014.

Guia técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimiento del Instituto
Nacional de las Personas Adultas Mayores. Noviembre, 2019.

7 POLITICAS

1. La Direccion de Atencién Geriatrica supervisara el procedimiento de
otorgamiento de consulta en el Centro de Atencién Integral, considerando la
aplicacion de la normatividad aplicable.

2. El responsable del CAIl coordinara las actividades del personal médico y
administrativo que brinda servicios en el Centro de Atencién Integral,
verificara que los servicios se otorguen de acuerdo con los estandares
establecidos, supervisard semanalmente y de manera aleatoria, el llenado
del formato de Informe Diario de Consulta Médica; asimismo, de manera
mensual, entregara al DTUG en informe correspondiente a los servicios
bridados en CAl en el periodo correspondiente.

3. El Departamento Técnico de Unidades Gerontoldgicas recibira y revisara el
informe mensual de los servicios brindados en CAl, y lo entregara a la
Subdireccién de Certificacidon y Supervision; lo anterior una vez por mes.

4. EIl personal de Recepcion recibird la solicitud de servicio por parte de la
persona adulta mayor, expedira el recibo de pago de cuota de recuperaciéon
de acuerdo con el Tabulador de cuotas de recuperacién segun tipo de
servicio y periodicidad de recaudacién y realizara los tramites administrativos
necesarios para el control de los servicios otorgados.

5. El personal de Trabajo Social llevara a cabo el procedimiento de exencién
de pago en los casos que lo ameriten. El pago por los servicios médicos se
realizara en funcién de los tabuladores establecidos en el Manual de
Procedimiento de Recaudacioén de Cuotas de Recuperacion.

6. El personal de Archivo entregara los expedientes clinicos y Carnets de
Consulta Médica al personal Médico; archivara de manera adecuada los
expedientes clinicos, asi como los Informes Diarios de Consulta Médica,
éstos ultimos por tipo de servicio médico otorgado.

7. El personal Médico otorgara los Servicios Médicos de acuerdo con los
estandares establecidos, actualizara los expedientes clinicos de las
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personas adultas mayores en funcidén de los servicios otorgados y rellenara
el formato correspondiente al Informe Diario de Consulta Médica.

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

g

8 PROCEDIMIENTO

Procedimiento de Atencién Geriatrica.

9 PROPOSITO

Otorgar en el Centro de Atencién Integral Servicios Médicos con calidad y sentido _
humano a las personas adultas mayores que asi lo requieran bajo un esquema que
permita la optimizacion del procedimiento y la implementacion de controles
homogéneos. ‘

10 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccién de Atencion
Geriatrica, a todo el personal implicado en el otorgamiento de Servicios Médicos en
el Centro de Atencién Integral y a las personas adultas mayores que los soliciten.
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11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Solicita _s:ervicio medico al personal de PAM
Recepcidn.
2 Pregunta a la PAM si es la primera vez que PR
solicita Servicio Médico.
Es la primera vez que solicita Servicio Médico.
3 Si. Continda en actividad 4.
No. Continua en actividad 8.
4 Solicita credencial INAPAM. PR
5 Elabora Carnet. PR
6 Entrega Carnet a la PAM. PR
Y Asigna numero de expediente clinico. PR
8 Solicita Carnet de Consulta a la PAM. PR
9 Entrega Carnet al PR PAM
10 Identifica el Servicio Médico solicitado. PR
11 Solicita cuota de recuperacion. PR
La PAM cuenta con recursos para pagar cuota
19 de recuPeracién. N PR
Si. Continda en actividad 21.
No. Continua en actividad 13.
13 Entrevista a la PAM PTS
14 Determina si la PAM esta exenta de pago. PTS
La PAM esta exenta de pago.
15 Si. Continta en actividad 16. PTS
No. Regresa a actividad 11.
16 Rellena hoja de exencién de pago. PTS
17 Archiva hoja exencién de pago. PTS
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18 Entrega copia de hoja de exencién de pago a PTS
la PAM.

19 Sella y firma Carnet. PTS

20 Canaliza a la PAM con el PR. PTS

21 Expide re_c;ibo de pago o guarda copia de hoja PR
de exencion.

22 Turna Carnet y en su caso recibo de pago PR
original al PA.

23 Entrega recibo de pago a la PAM. PA

24 Indica a la PAM pasar al cubiculo de toma de PA
signos vitales.

25 Encuentra expediente clinico de la PAM. PA

26 Entrega expediente clinico al PM asignado. PA

27 Lla}m_a a la PAM para brindar el Servicio PM
Médico.

28 Brinda el Servicio Médico solicitado. PM

29 Registra la informacién del servicio otorgado PM
en el expediente clinico.

30 Registra en Carnet la siguiente cita. PM

31 Rellena la informacion correspondiente en el PM

Informe Diario de Consulta Médica.

Tiempo Total: 2 horas

%/Vv“— i
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12 DIAGRAMA DE FLUJO

Atencion Geriatrica

PAM PR PTS PA PM

1. Solicita Sewicio
Médico al personal de
Recepcion

2. Pregunta ala PAM
si es la primera vez
que solicita Servicio

Meédico

3.Es primera
vez quesoicita
Semicio Médco

/s

si

4. Solicita credencial
INAPAM
5. Elabora Carnet

6. Entrega Cameta la
PAM

7. Asigna nimero de
expediente clinico

8. Solicita Carnet ce
Consulta a la PAM

|9. Entrega Camet al PR|

| 10. Identifica el

P Servicio Médico
solicitado

11. Solicita cuota de
recuperacién

12.La PAM
cuenta con recurscs
parapega cuota de
recuperacion

13. Entrevista ala
PAM

14. Determina si la
PAM estd exenta de
pago

15 La PAM
estaexenta de
pago

16. Rellena hoja de
exencion de pago

NO
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Atencion Geriatrica
PAM PR PTS PA PM

17. Archiva hoja de
exenddn de pago

v

18. Entrega copia de
hojade exencién de
pago ala PAM

19. Sella yfirma
Carret

]

A

20. Canalzaa la PAM
conel PR

A
21. Expide recibo de
pago o guarda copia

de hoja de exencién

22.Turna Carnetyen
su caso recibo de pago

original al PA

,| 23. Entrega recibo de .

pago ala PAM

24.Indica a la PAM
pasar al cubiculo de
tomade signas vitales

25. Encuentra
expediente clinico de

la PAM
26. Entrega 27.lamaa la PAM
expediente clinico al para brindar el
PM asignado Servicio Médico

28. Brinda el Servicio
Médico solidtado

!

29. Registra la
informacidn del

expediente clinico

servicio otorgado en el

30. Registra en Camet
siguiente cita

31.Rellenala
informacién
correspondiente en el
Informe Diariode
Consulta Médica

Fin del proceso
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13 REGISTROS
CODIGO DE
sEaisTRG | TEMPODE: | RESPEISABLE . pEGisTRO'0
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Carnet de - Persona Adulta
Consulta Médica Indefinido Mayor FO-DAG-03-01
5 afos a partir de
. . la fecha del Personal de
Expediente clinico | im0 acto Archivo
médico
Hoja de exencién 2 Personal de
de pago 2 A6 Trabajo Social FO-DAG-03-02
Personal de
Recibo de pago 5 afios Recepcidn,
adscrito a la DAF
Informe Diario de ~ Responsable de
Consulta Médica il CAl FO-DAG-08-03
Reporte Mensual Subdireccién de
del Centro de 5 afos Certificacién y FO-DAG-03-04
Atencién Integral Supervision
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14 GLOSARIO
e CAI: Centro de Atencion Integral §
e Carnet: Carnet de Consulta Médica del Centro de Atencion Integral
¢ DTUG: Departamento Técnico de Unidades Gerontoldgicas.
¢ INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores \
o PA: Personal de Archivo ‘
e PAM: Persona Adulta Mayor i
¢ PM: Personal Médico

¢ PR: Personal de Recepcion

e PTS: Personal de Trabajo Social

e Servicio Médico: Servicio médico otorgado a las personas adultas mayores

en el CAl, entre los que se encuentran consulta médica general, consulta
médica de especialidad y estudios.
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16 ANEXOS

15.1 Carnet de Consulta Médica. FO-DAG-03-01.

C.AL "UNIVERSIDAD"
AV. UNIVERSIDAD No. 150 CARNET DE CONSULTA

COL. NARVARTE
TEL: 5682-5575 5682-5881 EXT. 102

C.A.1 "DOCTORES" PATERNO MATERNO NOMBRE (S)
DR. FEDERICO GOMEZ SANTOS No. 7 :
COL. DOCTORES
TEL: 5634-8890 EXT. 105
EDAD NOMERQ DE EXPEDIENTE
N7
Nz INAPAM
CONSULTA EXTERNA
INAPAM

PASA A:

NOTA:
EN BUSCA DEL RESPETO Y INOTIL SOLICITAR ATENCION
BIENESTAR DEL ANCIANO SIN PRESENTAR ESTE CARNET

FECHA NOMBRE DE LA (DEL) MEDICA(O)} | ESPECIALIDAD OBSERVACIONES
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15.2 Hoja de exenciéon de pago. FO-DAG-03-02.
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16 de 18

BIENESTAR sV INAPAM
MAYORES

HOJA DE EXENCION DE PAGO
TRABAJO SOCIAL / RECEPCION MEDICA
FECHA

NOMBRE: EDAD:

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS

DIRECCION DE ATENCION GERIATRICA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

MEDICA (O) SOLICITANTE:

PROCEDENCIA DE LA (DEL) PACIENTE:

SERVICIO Y/O ESTUDIO SOLICITADO:

EXENTA (O) EN FORMA:

!
>

TRABAJO SOCIAL SELLO

15.3 Informe Diario de Consulta Médica. FO-DAG-03-03.

M INAPAM

BIENESTAR

INFORME DIARIO DE CONSULTA MEDICA

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
DIRECCION DE ATENCION GERIATRICA
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL

NOMBRE DE LA {DEL) MEDICA(O): FECHA:
ESPECIALIDAD: UNIDAD:
T SUBSE
EXPE :
NOMBRE No. EDAD| VEZ |CUENTE DIAGNOSTICO
DIENTE
RECIBO M|(F[M|F
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15.4 Reporte Mensual del Centro de Atencién Integral. FO-DAG-03-04. §

BIENESTAR N

INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES

DIRECCION DE ATENCION GERIATRICA INAPAM
CENTRO DE ATENCION INTEGRAL
REPORTE MENSUAL DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL (CAl)
CAl DEL DE AL DE DE
PAGADCS EXENTOS ; PAGADOS EXENTOS
CONSULTAS 1a. Vez Subsecuentes 1a. Vez|Subsecuentes CLINICA 1a. Vez|Subsecuentes 1a. Vez|Subsecuentes
ACUPUNTURA NUTRICION
CARDIOLOGIA DEPRESION
DERMATOLOGIA DIABETES
GINECOLOGIA HIPERTENSION ARTERIAL §

HOMEOPATIA

TOTAL
REUMATOLOGIA
TOTAL!
[SERVICIO OTORGADO PAGADOS EXENTOS 0 PAGADOS EXENTOS
AUDIOLOGIA ODENTOLOGIA 1a_Vez|Subsecuentes 1a. Vez|Subsecuentes
ELECTROCARDICGRAFIA CONSULTA
i TRATAMIENTO
ENFERMERIA CDONTOLOGICO |
TRATAMIENTO
LABORATORIO GLINICO ODONTOLOGICO I
LABORATORIO DENTAL TOTAL
IRAYOS X
RAYOS X DENTAL
|OLTRASONIDO [ TOTALDECUOTAS 5 ]
TOTAL

FIRMA DEL RESPONSABLE
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