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4 INTRODUCCION

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

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

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

Por lo anterior, y con la labor de crear y mantener actualizado el Registro Unico de
Instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas mayores,
la Direccion de Atencion Geriatrica establece el presente manual de procedimiento,
cuyo propdsito es el de estandarizar y homologar la definicion de objetivos y
funciones, delimitando responsabilidades y ambitos de competencia para dar
cumplimiento a los objetivos institucionales.

El presente Manual de Procedimiento permitira al Instituto Nacional de las Personas
Adultas Mayores contar, ante la creciente generacién de Instituciones que brindan
servicios a personas adultas mayores, con una herramienta que le posibilite
disponer de datos relevantes y suficientes sobre la operacién y los servicios que
brindan las Instituciones a las personas adultas mayores a nivel nacional, asi como
contar con un Instrumento sencillo y de facil manejo que permita reducir los tiempos,
optimizar los recursos e implementar mecanismos de control en el procedimiento.

El Instrumento de Registro Unico fue disefiado y estructurado por un equipo
multidisciplinario conformado por personal del Instituto; que tuvo, por instruccién de
la Subdireccion de Certificacion y Supervision, generar una herramienta para el
registro de datos relevantes y suficientes sobre las Instituciones.

Ademas del Instrumento, el equipo multidisciplinario, apoyado en las tecnologias
informaticas y de comunicacién, trabajé en el disefio de un mecanismo de
rocesamiento de la informacién recogida que permita concentrarla de manera
{stematica y ordenada en la Base de datos.
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En relacion con la estructura del Instrumento, este se conforma de nueve categorias
que registran informacién sobre diversos aspectos de las Instituciones:

Datos Generales

Operacién

Poblacién

Ingreso

Servicios

Personal

Inmueble

Organizacién y funcionamiento
Comentarios

©CONOGOAON =

Sobre el contenido, el instrumento considera 144 campos o datos recogidos durante
su rellenado, mismo que resulta practico y sencillo, ademas, cuenta con la
caracteristica de que puede ser trabajado haciendo uso de las nuevas tecnologias
de la informacién y comunicacién, esto es, que puede ser rellenado desde
computadoras de escritorio, portatiles, tabletas electronicas y teléfonos moviles
inteligentes.

Lo anterior permitira la optimizacién de los tiempos del procesamiento y analisis de
la informacion, ya que al rellenarlos de manera digital la captura de los datos ya no
es necesaria, lo que reduce el riesgo de un sesgo de informacion.

5 OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar a la Direccion de Atencion Geriatrica una herramienta que estandarice
el desarrollo del procedimiento de Registro Unico de Instituciones publicas y
privadas que brindan servicios a personas adultas mayores a nivel nacional,
conforme a sus atribuciones y responsabilidades, con la finalidad de alinear y
homologar el desarrollo de las actividades que competen a las areas que la
conforman.
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6 BASE LEGAL
ORDENAMIENTO APARTADO

DISPOSICIONES
CONSTITUCIONALES

Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

LEYES

Ley General de Salud

Ley de Asistencia Social

Ley de los Derechos de las Personas
Adultas Mayores

Ley Federal de Procedimiento
Administrativo.

Ley General de Responsabilidades
Administrativas

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores. Ultima

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

9 de agosto de 2019.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

24 de diciembre de 2018. Titulo
Tercero, Capitulos | al IV.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

24 de abril de 2018. Articulo 9.

Ultima reforma publicada en el D.O.F.

12 de julio de 2018. Titulo V, Articulo
28, Fracciones Xl, XII, XXX

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

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

reforma publicada en el D.O.F. 25 de septiembre de 2018.

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

Encuesta Intercensal 2015, INEGI.

APAM, 2016, pagina 157 a 163.
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Procedimiento de Registro de Organizaciones publicas y privadas de atencién a
la vejez, en Manual de Procedimientos de la Direccion de Atencion Geriatrica,
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7 POLITICAS

1.

La Direccién de Atencion Geriatrica coordinara con la Direccion de
Programas Estatales el Registro Unico de Instituciones publicas y privadas
que brindan servicios a personas adultas mayores a nivel nacional.

La Direccion de Programas Estatales coadyuvara en la coordinacion del
procedimiento en las entidades federativas para la recopilacién de la
informacion de las Instituciones.

La Subdireccion de Certificacion y Supervision disefiara el Instrumento de
Registro Unico y la Base de datos de este, capacitara a los Promotores del
Registro Unico en el rellenado del Instrumento y el procedimiento a seguir,
ambas acciones por Unica ocasion; asimismo, integrara, registrara y
resguardara la informaciéon de las Instituciones en la Base de datos, en
archivo digital.

Los Promotores del Registro Unico recibiran capacitacion de la Subdireccion
de Certificacion y Supervision sobre el procedimiento y el rellenado del
Instrumento, lo anterior por Unica ocasion; localizaran y contactaran
mediante diversos medios a las Instituciones establecidas en el territorio
nacional, enviaran el Instrumento a las personas Responsables de las
Instituciones, recopilaran la informacion y la enviaran a la Subdireccion de
Certificacion y Supervision.

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.
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8 PROCEDIMIENTO

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

9 PROPOSITO

Localizar y contactar a las Instituciones publicas y privadas que brindan servicios a
personas adultas mayores en el territorio nacional para mantener actualizado el
Registro Unico, mediante el rellenado del Instrumento, la recopilacion y el registro
de la informacion sobre las Instituciones, para su estudio y para la definicion de
Supervisiones.

10 ALCANCE

Este procedimiento es aplicable y obligatorio al personal de la Direccion de Atencién
Geriatrica, al personal de la Direccién de Programas Estatales y a las Instituciones
publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas mayores a nivel
nacional.
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11 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Envia el Instrumento a los Promotores en coordinacién con DAG
la Direccién de Programas Estatales.
2 | Recibe el Instrumento. , Promotor
Localiza a las Instituciones contempladas en el Censo de
3 | Poblacién y Vivienda o Encuesta Intercensal del INEGI Promotor
vigente apoyado del mismo.
Localiza a las Instituciones no contempladas en el Censo de
4 | Poblacién y Vivienda o Encuesta Intercensal del INEGI Promotor
vigente apoyado de diversos medios como aplicaciones web
de mapas o directorios publicados en formato fisico o digital.
5 | Establece contacto con la Institucion via telefénica, correo Promotor
electronico o de manera personal.
6 | Informa a la Institucion sobre el Registro Unico. Promotor
7 | Envia a la Institucion el Instrumento para su rellenado. Promotor
8 | Rellena Instrumento. Institucion
9 | Envia Instrumento al Promotor. Institucion
10 | Recibe Instrumento y verifica su correcto rellenado. Promotor
Es correcto el rellenado.
11 | Si. Continua en actividad 12 Promotor
No. Regresa a actividad 7
12 | Envia Instrumento a la SCS Promotor
13 | Recibe Instrumento. SCS
14 Integra la informacién en la Base de datos. sCs
Termina el Procedimiento

Tiempo Total: 10 dias habiles por Institucion

%74«&%@,
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12 DIAGRAMA DE FLUJO

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

DAG Promotor Institucién scs

1. EnviaelInstumento a
los Pr en 2. Recibe el Instrumento
coordinacién con la DPE

3. Localiza a las
Instituciones contempladas
en el Censo de Poblacion y
Vivienda o Encuesta
Intercensal del INEGI

!

4. Localiza a las
Instituciones no ’
contempladas en el Censo
de Poblacién y Vivienda o
Encuesta Intercensal del
INEGI apoyado de diversos
medios como aplicaciones
web de mapas o directorios
publicados en formato fisico
o digital
v

5. Establece contanto con

la Institudién via tele fnica,

correo electrénico o de
manera personal

6. Informa a la In stitucién
sobre el Registro Unico

7.Enviaala Institucién el

> Instrumento para su 8. Rellena Instrumento
rellenado

9. Envialr oal

‘ Promotor
10. Recibe Instrumento y
verifica su correcto

rellenado

11. Es correcto el
rellenado

13. Recibe Instrumento

12. Envia Instrumento a la

14. Integra la informadon
en la Base de datos

Fin del proceso
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13 REGISTROS

CODIGO DE
REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE REGISTRO O
CONSERVACION CONSERVARLO IDENTIFICACION
UNICA
Instrumento Subdireccién de

de Registro 2 afos Certificacién y FO-DAG-01-01
Unico Supervision

B Indefinido Certificacion y BD-DAG-01-01
(Magnético) Supervisién

e
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14 GLOSARIO

e Base de datos: Base de datos del Registro Unico de instituciones publicas y
privadas que brindan servicios a personas adultas mayores.

e DAG: Direccion de Atencion Geriatrica.

e DPE: Direccion de Programas Estatales.

e INAPAM: Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

¢ INEGI: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e Institucion o Instituciones: Instituciones publicas y privadas que brindan
servicios a personas adultas mayores en sus diversas modalidades como
estancia permanente, estancia temporal, centro cultural, club, centro
educativo, etcétera.

e Instituciones no contempladas en el Censo de Poblaciéon y Vivienda o
Encuesta Intercensal del INEGI vigente: Instituciones publicas y privadas que
brindan servicios a personas adultas mayores que no fueron censadas por

INEGI y/o que no aparecen en sus registros.

e Instrumento: Instrumento de Registro Unico de Instituciones publicas vy
privadas que brindan servicios a personas adultas mayores.

e Promotor o promotores: Promotor o promotores de Registro Unico de
instituciones publicas y privadas que brindan servicios a personas adultas
mayores.

e Responsable o Responsables: Persona responsable de la administracién u
operacion de la Institucion.

e SCS: Subdireccion de Certificacion y Supervision.

e Supervisiones: Supervisiones de Instituciones publicas y privadas que
brindan servicios a personas adultas mayores.
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156 ANEXOS

15.1 Instrumento de Registro Unico de Instituciones publicas y privadas que

brindan servicios a personas adultas mayores. FO-DAG-01-01

BIENESTAR &% INAPAM  INSTITUTO NACIONAL DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES
R REGISTRO UNICO DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
QUE BRINDAN SERVICIOS A PERSONAS MAYORES

IMPORTANTE: Capture toda la informacidén con MAYUSCULAS y sin acentos, exceptuando tnicamente correos electrénicos.
1. DATOS GENERALES

Complete con los datos correspondientes.
* TIPO DE VIALIDAD refiere a Calie. Avenida. Carretera, etc. VIALIDAD refiere al nombre de Ja misma
*TIPO DE ASENTAMIENTO refiere a Colonia, Unidad Habitacicnal, Fraccionamiento, etc. ASENTAMIENTO refiere of nombre del mismo

FECHADEREGISTRO ARO[ | TIPO DE CENTRO ESTANCIA PERMANENTE

{fecha actual) Mes | ESTANCIA TEMPORAL
via [ Oimxro

CENTRO CULTURAL

Responda sélo en caso de Club CLuB

FouoDEClus [ Y centro meico

clavepecos [ ] [Olcentro epucaivo
OQorro

ESPECIFIQUE | ]

1de§

INSTITUCION | |
SEDE (en caso de que una institucion tenga varios inmuebles) | I
ESTADO | MUNICIPIO O ALCALDfA | |
TIPO DE VIALIDAD | | wiaupap| ]
NO.ExT.[_ ] NO.NT.[____ ]  TIPODEASENTAMIENTO | ]
ASENTAMIENTO [ c.p. ]
TELEFONO [ ] CORREOELECTRONICO | |
2. OPERACION
sponda fas siguil P referentes a {o operacion del Centro.
Olac. O mercantL
¢QUE TIPO DE INSTITUCION Es? [D]PUBLICA ¢QUE TIPO DE SOCIEDAD ES? T Funoacion. [ GosiERo FeDERAL
Qlerivaoa Oiar.cree. GOBIERNO ESTATAL
Ose O cosierno MmunicipAL
ZEN QUE FECHA INICIO OPERACIONES? TSR 6756
Ao | I mes] g —  ——
{CUENTA CON REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES? Os Civo
¢CUALESSURFC? | ]
¢SE ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO FEDERAL DE ORGANIZACIONES DE LA SOCIEDAD CIVIL? Os Oivo

A‘\/A’vx Sz
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¢CUAL ES SUREGISTRO CLUNR | |
¢SE ENCUENTRA INSCRITO AL DIRECTORIO NACIONAL DE INSTITUCIONES DE ASISTENCIA SOCIAL? Os  Ovo

¢CUALES SU REGISTRO DNIAS? | |
¢CUENTA CON REGISTRO SANITARIO? — [)lst [Oino
¢CUAL ES SU REGISTRO SANITARIO? | |

¢CUAL ES EL NOMBRE DEL RESPONSABLE SANITARIO? | J
¢EL CENTRO OPERA CON RECURSOS DEL ESTADO? TOTALMENTE
(el centro recibe dinero del gobierno para su funcionamiento) DPARCIALMENTE
Olno

¢EN QUE DIAS DE LA SEMANA OPERA EL CENTRO? {Marque fos dias en que se brinda servicio).

[Cwnes [Imartes  [Imiercotes  [Jueves [Jviernes  [Jsdeanc  [Joomingo

CUAL ES SU HORARIO DE OPERACION? [ JMATUTINO (solo por la mafiana)

12 HORAS (por la mafiana v la tarde) HORARIO
[ VESPERTING (de Ia tarde a la noche) [ |

24 HORAS (por la mafiana, tarde y noche)

¢CUAL ES EL NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL CENTRO? [

¢QUE GRADO DE ESTUDIOS TIENE? ) PRIMARIA CJucenciatura
' Olsecunparia [Oiroscrano
leacHiLLeraTo lsin estubios
[OesTupios Tecnicos
¢CUAL ES SU PROFESION? | ]
¢CUAL ES SU TELEFONO? | |
{CUAL ES SU CORREO ELECTRONICO? |
Responda sélo en caso de Club
¢CUALES SUHORARIO? | ]
(CUAL ES SU ADSCRIPCION?  D]iNAPAM Dmunicipio [ coierno ESTATAL
Olor (O] cupabano Ootro
3. POBLACION
Responda las sigui p referentes a la poblacion del Centro.

(CUAL ES LA CAPACIDAD MAXIMA DEL CENTRO? [ |

¢CUAL ES EL TOTAL DE PERSONAS MAYORES A LAS QUE SE BRINDAN SERVICIOS? [ o]
¢CUAL ES EL TOTAL DE HOMBRES QUE RECIBEN SERvicios? |

¢CUAL ES EL TOTAL DE MUJERES QUE RECIBEN SERvICIOS? [ |

¢CUAL ES EL TOTAL DE PERSONAS MAYORES CON PENSION DEL PROGRAMA PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES? Ei:
¢CUAL ES EL TOTAL DE HOMBRES CON PENSION DEL PROGRAMA PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES?

¢CUAL ES EL TOTAL DE MUJERES CON PENSION DEL PROGRAMA PARA EL BIENESTAR DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES?

2de5
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4. INGRESO
Responda las siguientes preguntas referentes al ingreso de las personas mayores al Centro.

¢EXISTE UN PERFILDEINGRESO?  [())si [(no

¢CUALESELGRADODE [ )INDEPENDIENTE

{CUALES LA EDAD MINIMA DE INGRESO? FUNCIONALIDAD MINIMO [T SEMIDEPENDIENTE
(si no existe edad minima deje en blanco) DE INGRESO? DEPENDIENTE
7 [Olsin GrADO MiNIMO
sl NO
¢SE ACEPTAN PERSONAS MAYORES CON DETERIORO COGNITIVO?  [()) ®
¢SE ACEPTAN PERSONAS MAYORES CON DIAGNOSTICO PSIQUIATRICO? [ @ \L
¢SE REQUIERE DE UN RESPONSABLE PARA EL INGRESO DE LA PERSONA MAYOR?  [()] @) \ )

¢EXISTE CUOTA DE INGRESO?

P,
O

@)
¢CUALES SON LOS MOTIVOS MAS COMUNES DE INGRESO? {Marque los principales motivos de ingreso).
[C]  rALTA DE RECURSOS [] suscacompafia

Q
§
[  raLTA DE VIVIENDA [C]  ReALIZAR ACTIVIDADES / TERAPIA OCUPACIONAL
] noTENE FAMILIA [0 reHABILTACION
[]  MALARELACION FAMILIAR [C] MEJORAR ESTADO DE SALUD
. _ 5.SERVICIOS
Marque los servicios que se brindan en el Centro. Q

[C]  ALOJAMIENTO PERMANENTE [  ATENCION PSICOLOGICA [ AcTviDADES PARA PERSONAS

]  ALoIAMIENTO TEMPORAL [J trasaosocia MAYORES CON DETERIORO

0  Aumentacion ] Teraria OCUPACIONAL COGNITIVO O DEMENCIA

] vesmioo ] Arovouribico O aases

[0 Atencion mépica [J  acmivipaoes Fisicas [ Taieres

D ENFERMERIA D ACTIVIDADES CULTURALES D CAPACITACION / PLATICAS

] cupapos [0 AcTviDADES RECREATIVAS ]  ATENCION A FAMILIARES

] cuibabos pALIATIVOS J  AcTiviDADES DEPORTIVAS [0 AcnvIDADES RELIGIOSAS

] REHABILITACION [C] Acmivipabes PRODUCTIVAS

OTROSSERVICIOS: [ |
Responda solo en caso de Club D SERVICIOS PARTICULARES

DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS

3desd
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6. PERSONAL

Complete y responda las siguientes preguntos referentes al personal del Centro.

¥ Considere DE PLANTA personal que labora directamente en el Centro y EXTERNO personal que labora en el Centro de manera esporédica
o sobre solicitud del Centro

¢CUAL ES EL NUMERG TOTAL DE PERSONAL CON EL QUE CUENTA EL CENTRO? ]
¢CUAL ES EL NUMERO DE PERSONAL DE PLANTA? 1
¢CUAL ES EL NUMERO DE PERSONAL EXTERNO? C
¢CUALES EL NUMERO DE PERSONAL MINIMO POR DIA EN EL CENTRO? ]
7. INMUEBLE

Responda las siguientes preguntas referentes al inmueble del Centro.

TIPO DE INMUEBLE DISENADO Y CONSTRUIDO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS

[’] ADAPTADO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS

PROPIETARIO  [()]  INAPAM D] GoB.ESTATAL ) Privabo
() BiENESTAR GOB. MUNICIPAL IGLESIA
) o K] comuniTario OTRO |
NUMERO DE PLANTAS ¢ELINMUEBLE PERMITE LA MOVILIDAD DE UNA PERSONA EN SILLA DE RUEDAS?
L 1 Olst [Qlno

EL INMUEBLE CUENTA CON:  (Marque los espacios con los que cuenta el inmueble).
*En caso de que ef inmueble cuente solomente con uno solo, marque SALA DE USOS MULTIPLES

2
o]

S
el

[0 Acceso princiPAL [  sALON DE ACTIVIDADES ]  TIENDA/ COOPERATIVA
] oormiToRIOS ]  EsPACIOS AL AIRE LIBRE ] cara
[0 saitos [0 eopeca ok aumenTos [0 mobuLo inapam
[C] consuitorio mEbico [C1 eobEGA DE MAT. DE LiMPIEZA [0 etevabor
[C] Area DE ENFERMERIA ] tavanperia [0 estacionamiento
[ coona [ Aubirorio PARA VISITAS
[0 comepor ] Auas
0 saapetv. [0 saapecomputo
[0  SALADEUSOS MULTIPLES [0 7auer
8. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
Responda las siguientes pregunfas referentes a la or izacion y funci iento del Centro.
sl
¢EN EL CENTRO SE PERMITEN VISITAS?
¢LAS PERSONAS MAYORES PUEDEN ENTRAR Y SALIR LIBREMENTE DEL CENTRO DE ACUERDO CON [}
SU SITUACION DE FUNCIONALIDAD Y AUTONOMIA?
(LAS PERSONAS MAYORES PARTICIPAN EN LA ORGANIZACION DE ACTIVIDADES?
¢EL CENTRO CUENTA CON UN PROGRAMA DE EVALUACION O AUTOEVALUACION?
¢EXISTEN CUOTAS PERIODICAS? ()
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PERIODICIDAD DE LAS CUOTAS
) unica
(O] semanaL @)

[ aquiNcenaL @)

¢LAS CUOTAS (INGRESO Y/O PERIODICAS SON DEFINIDAS MEDIANTE
ESTUDIO SOCIOECONOMICO?

¢EL CENTRO ACEPTA PRESTADORES DE SERVICIO SOCIAL?
¢EL CENTRO ACEPTA LA REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES?
¢EL CENTRO ACEPTA VOLUNTARIADO?
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MENSUAL [ cuaTRIMESTRAL ]  varios
BIMESTRAL ) semestraL () sincuotas
TRIMESTRAL i) anuaL

9. COMENTARIOS
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15.2 Base de datos del Registro Unico. BD-DAG-01-01.
La Base de datos del Registro Unico se actualiza y conserva en una hoja de calculo en

archivo digital, en donde se contiene toda la informacién de las instituciones obtenida a
través del Instrumento.
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