Informacion documentada:
Casa Hogar del Anciano
Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo Asistencia para la Direccion de Atencion al
Integral de la Familia Integracion social Adulto Mayor e Integracion
Social
Revisién Fecha de vigencia Cédigo
Tsfl NALOA 08 13-04-2018 PDAAM-03
u amilia es primero

1. PROPOSITO.
Dar sustento al adulto mayor desprotegido para brindar una vejez digna a través de proporcionar hospedaje,
alimentacion, atencidon médica, terapias de ayuda psicoldgica entre otras.

2. ALCANCE.

inicia cuando el ciudadano solicita ingresar al asilo, se asigna la peticién a la Direccion de Atencion al Adulto Mayor e
Integracién Social luego de una investigacion, es turnado el adulto mayor en condiciones de abandono a la Casa Hogar
del Anciano.

En este documento participan el Coordinador Médico de la Casa Hogar del Anciano, la trabajadora social, médico,
psicologo, terapeuta fisico, terapeuta ocupacional, enfermeros en turno, secretaria y administrador.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Para ingresar a la Casa Hogar del Anciano “San José” en Culiacan, el adulto mayor debe de formular por él mismo o
por una tercera persona su solicitud de ingreso dirigida Direccion de Atencion al Adulto Mayor e Integracion Social

Direccién de Atencién al Adulto Mayor e Integracidon Social del Sistema DIF Sinaloa determina por medio de una
investigacion y de acuerdo al resultado turna al adulto mayor a la Casa Hogar del Anciano “San José” en Culiacan.

Para ser residente de Casa Hogar del Anciano se requiere:
e Ser mayor de 65 afos
e Carecer de los recursos econdmicos necesarios para mantenerse por si mismo
e No tener familia hasta el cuarto grado de consanguinidad, a menos que demuestren un alto grado de
vulnerabilidad que les impida dar calidad de vida a su familiar.
¢ No consumir bebidas alcohdlicas ni drogas enervantes

Cuando el adulto mayor se encuentre bien de sus facultades mentales, saludable y no quiere permanecer en la Casa
Hogar del Anciano de Culiacan se le permite la salida bajo su propia voluntad.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social del Estado de Sinaloa.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sinaloa.
Ley de los derechos de las personas adultas mayores.

SELLO Elaboré: Revisé: Aprobo:
Numero de Copia: Walter Antonio Félix Perea Lizbeth Castro Sanchez Concepcion Zazueta Castro
Coordinador General de la Directora de Atencion al Director General
Casa Hogar del Anciano “San Adulto Mayor e Integracion
José”. Social.
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Hoja de alta voluntaria RDAAM-03.01

Hoja de Historia Clinica RDAAM-03.02

Hoja de ingreso RDAAM-03.03

Kardex de enfermeria RDAAM-03.04

Oficio de defuncién RDAAM-03.05

Plan de tratamiento de rehabilitacion RDAAM-03.06

Hoja de Enfermeria RDAAM-03.07

Bitacora de pendientes RDAAM-03.08

Requisicion de materiales RDAF-10.01

Requisicion de servicios RDAF-02.01

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.
C.H.A.: Se refiere a la Casa Hogar del Anciano “San José” de Culiacan, Sinaloa.
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10.- Gestiona con
laboratorios y
hospital.

cuidados
paliativos

]

12.- Valora su

13. Gestiones
relacionadas al |—
fallecimiento.

evolucion. ||

SERVICIOS
FUNERARIOS
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.
CASA HOGAR DEL ANCIANO
_COORDINADOR , ] SUPERVISORA
CIUDADANO MEDICO DE LA CASA MEDICO ITRABAJADORA SOCIAL PSICOLOGO TERAPEUTA FISICO ENFERMERA ENFERMERA
HOGAR DEL ANCIANO
INICIO )
" 15 . Realiza
- 2. Re > 14. Realiza » diagnosticode || 16. Cpntrola los 18 Rerecibe
> visita evaluacion rehabilitacion . medicamentos | instrucciones de la
domiciliaria. supervisora.
1. Solicita que se
ingrese el adulto ‘
mayor alaCasa | | |3- Turna peticiona Y
Hogar a direccion de -
9 adulto mayor. 17,' Solicita y
6.- Verifica sus medicamentoy | —
» i terial.
% > nel;x'esvldades materia 19.- Toma de
asicas . . y
signos vitales .
4. Recibe al adulto *
mayor. ¢
7.- Resguarda
propiedad y
+ 1 asigna expediente 20.-dan degayuno
8. y9evaliay Y proporciona
5. Identifica y valora al adulto medicamento.
gestiona mayor.
— !
\— 11. Ingresa al

21.-asean a los
adultos mayores.

y

22.- dan cuidados
generales.

A J

23.- entrega
comida y
medicamento
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CASA HOGAR DEL ANCIANO
i " COORDINADOR MEDICO DE
JEFA DE ENFERMERIA ENFERMERA EN TURNO TERAPEUTA FiSICO | TRABAJO SOCIAL

- EN TURNO -

LA CASA HOGAR DEL

adulto mayor

y

29.-Llenan hoja

bitacora.

de enfermeriay L

instrucci

30.- Entrega

turno siguiente

iones al

l
Q)

ANCIANO
24y 25.-dan
colacion y dan
cena al paciente .
31.- Realiza
seguimiento de
terapias fisicas.
Y \
26.- Acuestan al
adulto mayor. v
32.- Identifica
adaptacion del
adulto mayor
A
27.-Entrega
medicamento
nocturna A
33.-Ggestiona
necesidad del
adulto mayor.
Y
A
34.- Autoriza
28.- Levantan al solicitud .

Y

35.- Firma y envia
reportes.

:

36.- Envia
reportes a director
de adulto mayor.

'

FIN
8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia
Ciudadano 1. Solicitar ingreso de un 1.1 Solicita que se ingrese a un adulto mayor a

adulto mayor a la Casa
Hogar.

la Casa Hogar del Anciano.

Trabajo Social de Casa
Hogar del Anciano

2. Realizar la Visita
Domiciliaria.

2.1 Se realiza la visita domiciliaria, en caso de
tratarse de la ciudad de Culiacan, para detectar
al adulto mayor y su estado de Vulnerabilidad.

2.2 Elabora el informe del resultado de la
investigacion.

Coordinador de Casa Hogar
del Anciano

3. Turnar la peticion a la
Direccioén de Atencion al
Adulto Mayor e Integracion

3.1 Turna el resultado de la investigacion a la
Direccion de Atencion al Adulto Mayor
Integracion social, en caso de tratarse de la
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Social. ciudad de Culiacan para determinar el ingreso.

4. Recibir al adulto mayor

4.1 Recibe al adulto mayor en Casa Hogar del
Anciano.

en la Casa Hogar.

4.2 Explica las condiciones y muestra las
instalaciones de la Casa Hogar al adulto mayor.

5. Identificar y gestiona
que se cubran las

5.1 Identifica las necesidades basicas y
urgentes del adulto mayor.

necesidades basicas y
urgentes del adulto
mayor.

5.2 Solicita que se cubran las necesidades
basicas urgentes del adulto mayor.
a) Comida b) Bafio c) Revision Medica

Trabajo Social Casa Hogar
del Anciano

6. Verificar y gestiona que
se cubran necesidades del
adulto mayor.

6.1 Verifica que se cubran las necesidades
basicas urgentes al adulto mayor.

7. Resguardar de

7.1 Resguarda propiedades y documentacion
oficial con las que cuente el adulto mayor.

propiedades y asigna
numero de Expediente.

7.2 Registra datos de posibles contactos del
adulto mayor.

7.3 Asigna numero de expediente.

Médico de Casa Hogar del
Anciano

8.1 Entrevista al adulto mayor para elaborar
Historia Clinica sobre nombre, edad, sexo, lugar
de nacimiento, religién, vacunas, vicios,
alergias, etc.

Hoja Historia
Clinica RDAAM-
03.02

8. Evaluar de Ingreso.

8.2 Entrevista los antecedentes personales
patolégicos, como son: operaciones,
enfermedades, trasfusiones, etc.

8.3 Pregunta sobre padecimientos actuales
(dolores, enfermedades, etc.)

9.1 Realiza exploracion fisica, toma de signos
vitales, etc.

9.2 Solicita estudios de laboratorios generales
(orina, sangre, electro cardiograma, placa de
térax).

9. Valorar al adulto mayor.

9.3 Elabora expediente con el resultado de
examenes de laboratorio, en esta se especifica
el tratamiento a seguir por las enfermedades.

Hoja de ingreso
RDAAM-03.03

9.4 Identifica si el adulto mayor requiere
cuidados paliativos, se pasa al area de cuidados
paliativos cuando el adulto mayor requiere
medicacién intravenosa por tiempo determinado
o vigilancia estrecha, de ser asi pasa a la
actividad numero. 11.

Trabajo Social de Casa
Hogar del Anciano

10.1 Lleva muestras a los laboratorios.

10.2 Recoge los Resultados de los Laboratorios.

10.3 Gestiona exentos en hospital.

10.4 Saca Citas en hospitales

10. Realizar gestiones con

10.5 Saca expediente del adulto mayor en el
hospital.

laboratorios y hospitales.

10.6 Gestiona formato de referencia 'y
contrareferencia hospitalaria (para cita o para
internarlo en el hospital).

10.7 Acompana al adulto mayor a cita, estudios
de laboratorio o para ingresar al hospital.

Médico de casa hogar del
anciano

11. Ingresar al adulto
mayor al area de cuidados
paliativos.

11.1 Pasa al adulto mayor al area de cuidados
paliativos

12. Valoracion su

12.1 Revisa la evolucién del adulto mayor, es
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evolucion. decir si este mejoro con el tratamiento indicado,
sigue igual o tiene una nueva patologia.
12.2 Solicita estudios especificos de laboratorio,
pasa a tarea 10.1
12.3 Establece cambios en el tratamiento y los Kardex de
registra en el Kardex de enfermeria. enfermeria
RDAAM-03.04
12.4 Valora si requiere hospitalizacion externa,
en caso positivo pasa a tarea 10.6
12.5En cas'o.de que fallezca.gl adult(? mayor, Certificado de
elabora certificado de defuncion y solicita a d i
oo efuncion
enfermera el amortajamiento
12.6 En Caso de que la evolucion sea
satisfactoria, se ingresa de nuevo al adulto
mayor a la Casa Hogar y pasa a la actividad 13
Trabajo Social de Casa 13.1 Elabora oficio de defuncién del adulto Oficio de
Hogar del Ancianos mayor. defuncion
RDAAM-03.05

13. Realizar las gestiones
del fallecimiento del adulto
mayor.

13.2 Identifica si cuenta con familiares 0 amigos
que decidan velar al adulto mayor, de ser asi,
entrega el cuerpo a la familia 0 amigos segun
corresponda.

13.3 Realiza las gestiones con servicios
funerarios del DIF para su incineracién. Ver
documento de Servicios Funerarios.

Psicologia de Casa Hogar
del Anciano

14.1 Notifica al ingresado del reglamento interno
y lo acompana a la habitacién para su acomodo.

14.2 Semanalmente revisa las condiciones de
salud mental del anciano.

14.3 Detecta problematica del adulto mayor al
ingresar a la casa hogar.

14. Realizar evaluacion

14.4 Realiza entrevista, en la medida de sus
capacidades, preguntando sobre:

a) Motivo de ingreso

b) Antecedentes personales

c) Familiares

d) Fecha de nacimiento, ocupacion, etc.

para saber si el adulto
mayor se adapto o no.

14.5 Realiza entrevistas para efectuar
evaluaciones psicoldgicas basadas en el mini
examen mental de Folstein:

a) Orientacion

b) Lenguaje

¢) Memoria corto y largo plazo

d) Motricidad

14.6 Registra resultados en expediente

En caso que el adulto mayor resulte con
depresion lo canaliza con el médico para su
tratamiento.

Hoja de ingreso
RDAAM-03.03

14.7 Realiza Terapia Ocupacional Individual o
Grupal segun el adulto mayor lo requiera.

Terapista Fisico de Casa
Hogar del Anciano

15.1 Evalla al adulto mayor en sus facultades
fisicas.

15. Evaluar y realiza
diagnostico de

15.2 Determina y realiza diagndstico de
rehabilitaciéon para el adulto mayor

rehabilitacion.

15.3 Realiza Terapia fisica al paciente que se
encuentra en el area de cuidados paliativos y
gqueda plasmado en expediente indicaciones.
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15.4 Elabora el plan de tratamiento de Plan de

rehabilitacion.

tratamiento de
rehabilitacion
RDAAM-03.06

Supervisora de enfermeria

16.1 Entrega el medicamento controlado a las
enfermeras en turno de acuerdo a la hoja de
enfermeria (Kardex)

16. Controlar los
medicamentos
semanalmente.

16.2 Revisa la existencia de inventario en
medicamentos para toda la semana de acuerdo
a la hoja de enfermeria.

16.3 Identifica si falta medicamento para la
semana.

17.1 Solicita el medicamento faltante a farmacia.

17.2 Genera la entrada de medicamento
solicitado.

17.3 Revisa la existencia de material
desechable en el area de enfermeria.

17. Solicitar medicamento
y material faltante.

17.4 Solicita el material desechable faltante para
la semana a farmacia.

17.5 Genera la entrada del material desechable
de enfermeria.

17.6 Solicita material faltante en el inventario a
Coordinador de Casa Hogar del Anciano. pase
actividad 34

Enfermeras en turno en casa
hogar del anciano

18.1 Recibe instrucciones de las enfermeras del
turno anterior.

18. Recibir instrucciones

18.2 Revisan las notas de los médicos y hoja
de enfermeria (Kardex).

de las enfermeras del
turno anterior.

18.3 Recogen el material de enfermeria que van
a utilizar.

18.4 Reciben el medicamento de la supervisora
de enfermeria.

19. Tomar de signos
vitales del adulto mayor.

19.1 Toman lectura de los signos vitales del
adulto mayor.

a) Temperatura
b) Respiracién

c) Pulso

d) Presion arterial

19.2 Identifica si el adulto mayor presenta algun
sintoma grave.

19.3 Notifica al médico en turno y pasa a la
actividad 12.

20.1 Llevan al adulto mayor al comedor, se
aseguran que se laven las manos

20. Entregar/ dan
desayuno y proporcionan

20.2 Entregan el desayuno en las mesas y dan
desayuno en la boca a los adultos mayores.

medicamento matutino.

20.3 proporcionan el medicamento turno
matutino correspondiente a los adultos mayores.

20.4 Supervisan que se laven los dientes.

21. Asear a los adultos
mayores.

21.1 Bafian, cambian de ropa, rasuran y cortan
las ufas de los adultos mayores divididos en
mujeres de grupos y hombres.

22. Atender a los adultos

22.1 Acomodan a los adultos mayores en el
area de descanso.

mayores en cuidados
generales.

22.2 Atienden a los adultos mayores en sus
necesidades inmediatas y cuidados generales
pase actividad 31
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23.1 Llevan al adulto mayor al comedor, se
aseguran que se laven las manos
23. Entregar/dan comida y 23.2.Entregan comida en las mesas y dan
. comida en la boca a los adultos mayores.
entregan medicamento - -
vespertino. 23.3 Prpporcmnan el medlcamento turno
vespertino correspondiente a los adultos
mayores.
23.4 Supervisan que se laven los dientes.
Enfermeras en turno en casa 24 .1 Acomodan al adulto mayor en el area de
hogar del anciano L. descanso o en la sala de television
24. Entregar/dan colacién. —
24.2 Entregan colacion y dan en la boca al
adulto mayor que lo requiere.
25.1 Llevan al adulto mayor al comedor, se
aseguran que se laven las manos
25.2 Entregan cena en las mesas y dan cena
25. Entregar/ dan cena. en la boca a los adultos mayores.
25.3 Proporcionan el medicamento turno
nocturno correspondiente a los adultos mayores.
25.4 Supervisan que se laven los dientes.
26.1 Llevan a los adultos mayores a sus
26. Acostar al adulto habitaciones.
mayor. 26.2 Visten con pijamas al adulto mayor y los
acuestan en sus camas.
27.1 Preparan medicamento a proporcionar de
27. Entregar medicamento | acuerdo a la hoja de enfermeria (Kardex)
nocturno. 27.2 Entregan el medicamento nocturno en las
camas a los adultos mayores.
28. Levantar al adulto 28.1 Ievantgn al adul:to mayor. .
28.2 Cambian de paiial, ropa y tendidos de
mayor.
camas.
29.1 Registran los datos en la hoja de
enfermeria Hoja de
a) Signos vitales enfermeria
29. Llenar hoja de b) Horario de medicina RDAAM-03.07
enfermeria y bitacora. c) Lo que se le hizo al adulto mayor.
29.2 Registra bitacora los pendientes para el Bitacora de
siguiente turno y la supervisora de enfermeras pendientes
RDAAM-03.08
30. Entregar instrucciones | 30.1 Entrega instrucciones a las enfermeras del
al turno siguiente. turno siguiente y pasa a la actividad 18
Terapia Fisica de Casa 31.1 realiza seguimiento de las terapias fisicas
Hogar del Anciano al adulto mayor.
31. Realizar seguimiento 31.2 evalla y valora la evolucion del adulto
de terapias fisicas. mayor -
31.3 identifica si el adulto mayor se encuentra
rehabilitado y lo da de alta o cambia el
tratamiento.
Trabajo Social Casa Hogar 32.1 identifica si el adulto mayor se adapto ala
del Anciano 32. Identificar Adaptacién Casa Hogar del anciano .
del adulto mayor. 32.2 En caso de que el adulto mayor no desee Hoja Altg
permanecer en casa hogar del ancianos se Voluntaria
tramita alta voluntaria RDAAM-03.01
33. Gestionar las 33.1 Identifica si el adulto mayor requiere algun
necesidades del adulto tramite de documentacion oficial
mayor. (INE, acta de nacimiento, CURP, etc.)
Coordinador de Casa Hogar | 34. Gestionar y autoriza las | 34.1 Gestiona con la administradora que se
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del Anciano solicitudes. elaboren las requisiciones mensuales de: Requisicién de
a) Farmacia servicios/
b) Alimentos materiales
c) Mantenimiento y limpieza
d) Papeleria
e) Vales de agua
34.2 Autorizacién y firmas de requisiciones
mensuales.
Coordinador de Casa Hogar 35.1 Gestiona con la administradora que se
del Anciano elaboren los reportes de:
35. Firma y envia reportes a) Rglamon de'sgplente fijos
b) Primas dominicales y horas extras
mensuales a recursos .
humanos c) Suplencias
’ d) Reporte de incapacidades.
35.2 Firma y gestiona que se envien reportes
mensuales a Recursos Humanos
36. Envia Reportes 36.1 Gestiona que la administradora envié las
mensuales semanales a requisiciones, reportes de actividades
Direccion de atencion al mensuales.
adulto mayor.
Fin de la actividad
9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Valor . . . L
- . . Atributo de | Estandar de Indicador de Periodicidad
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente para el lidad lidad d - d dicié
cliente calida calida esempeino e medicion
9. Revisar Coordinador Atender todos
; y - Médico de la Anciano Atencién . los casos con
valorar al Médico h Médi o Precision di o
adulto mayor casa oga}r eqaico medica |agno_st|co
San José preciso
16. Entrega C(?o!'dlnador Proporcionar
Médico de la . el
de Jefa de casa hogar Enfermero Recepcion medicamento
medicamentos Enfermeria 99 de medica- | Presupuesto A
San José en turno requerido a
controlados a en turno mentos
cada adulto
enfermeras
mayor
Coordinador Entregar
Médico de la todos los dias
23. Entregan casa hogar | Enfermero | Saludable, comida a
- - - Presupuesto
comida Enfermeras San José en turno y nutritiva todos los
adultos
mayores
10. PRODUCTOS
Productos

Brindar atencién y cuidado integral al adulto mayor en estado de vulnerabilidad
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11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Reviso Aprobé Descripcion del cambio
Director de la Casa Directora de | Emision inicial.
01 30/10/2009 Hogar del Anciano Atencion al
Adulto Mayor
: Directora de | Se eliminaron codigos de registros externos.
02 13/10/2010 | Drectordefa casa | aiencign a) 9 9
9 Adulto Mayor
Se cambi6 el logotipo de la institucion, modificacion de formato de encabezado y
pie de pagina; nombres de los titulares de la Direccion de la Casa Hogar del
Di Anciano Ma. Haydee Barraza de Calderén, Direccion de Atencién al Adulto Mayor
. irectora de } i
03 16/11/2011 Director de la Qasa Atencion al | Y Direcciéon General. ' ] ' ]
Hogar del Anciano Adulto Mayor El Adulto Mayor ya no ingresara por medio Procuraduria de la Defensa del
Menor, la Mujer y la Familia sino de la Direccién de Atencion al Adulto mayor e
Integracion Social. (Tarea 2.1, politicas de operacion).
Se modific6 nombre del titular de la direccion general: Sofia Irene Valdez
Riveros Sanchez por Dr. Ivan Aguilar Enriquez, en la portada del
procedimiento, asi como el nombre de la casa hogar del anciano:"Maria
Haydee Barraza de Calderon” por “San José”.
Se eliminé el texto: y sin familiares, asi como Jefa en Turno de Enfermeria.
Se modifico el nombre: “Maria Haydee Barraza de Calderén” por “San José”.
Se elimind el documento de referencia: Manual de Organizacion de la Casa
Hogar del Anciano “Maria Haydee Barraza de Calderén”.
Agregar: Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social para el Estado
de Sinaloa, Reglamento interior del Sistema Dif Sinaloa y
Ley de los derechos de las personas adultas mayores.
Se eliminé los siguientes registros:
Certificado de defuncién, relacion de suplentes fijos, primas dominicales y horas
Alba Luz extras, suplencias, reportes de indicadores, reporte de checador, evaluacion de
Dr. Marco Martinez suplente?.. - -
Alejanaro Borrego Leon Se modificod Actividad 2: de turna la peticién a la procuraduria de la defensa del
. . menor, la mujer y la familia a turna la peticion a la direccion de atencion al
Hernandez. Directora de 2 . . .
04 05/07/2013 J - adulto mayor e integracién social.
efe de la Casa Atencién al e O - .
Hogar del Anciano | Adulto Mayor Se _modlﬁco 're_sponsable de actividad 3 y 4 de director de la casa hogar del
“San José”. e Integracion anclano a rped|co. - . .
Social Se modificod respon_sable de actividad 13 y 14 de jefe de enfermeria en _turno de
’ casa hogar del anciano a enfermera(o) en turno de casa hogar del anciano.
Se modificé responsable de la actividad 30 de terapeuta ocupacional por
trabajador (a) social.
Actividad 30 se omitié palabra cursos y; tarea 30.1 imparte cursos y talleres a
adultos mayores se elimino.
Actividad 11.5 se modificé inciso a) minimental Folstein por orientacion. Y se
eliminaron los incisos e) condiciones cognitivas y f) examen de depresion.
Se eliminé apartado de responsable de las Actividad 15 y 21 la palabra EN
TURNO ya que se presenta doble.
Productos pasa de hospedaje y alimentacién al adulto mayor, atencién médica y
psicologica al adulto mayor por brindar atencion y cuidado integral al adulto
mayor en estado de vulnerabilidad.
Se eliminé indicador: # De adultos mayores residentes en la casa hogar del
anciano * 100/ # de adultos mayores programados a atender en el POA.
Cambiar el cargo de Director de la casa hogar de anciano “San José”
Alba Luz Por el de Coordinador Médico de la casa hogar del anciano “San José”
Dr. Marco Martinez Elemento 6: cambiar M.H.B. por C.H.A
Alejandro Borrego Led Elemento 8: Actividad 25, tarea 25.1 eliminar alrededor de las 5 am.
. ebn - - e ;
Hernandez. Directora de Actividad 31, tarea 31.1 eliminar del inciso e) gasolina.
05 03/09/2014 Coordinador Atencic Actividad 32, tarea 32.1 eliminar el inciso e) reporte de
o encion al S .
Médico de la Casa Adulto Mayor checador y el inciso f) evaluacion de suplente
Hogar del Anciano . Elemento 9: Cambiar director del asilo por coordinador médico de casa hogar
“San José”. e Integl_'amon del anciano “San José”
Social. - . s .
Sustituir la tabla de disposicion de registros por la tabla de control de
registros.
06 19/05/2017 Coordinador Directora de | Maodificar el logotipo institucional, cambiar a la Directora de Adulto Mayor de
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General de la Casa
Hogar del Anciano
“San José”.

Atencion al
Adulto Mayor
e Integracion

Social.

Alba Luz Martinez Leon por Maria Fernanda Rodriguez Castro; cambiar el
director General de Jorge Miller Benitez por Concepcion Zazueta Castro,
cambiar el nombre del coordinador de Marco Alejandro Borrego Hernandez
por Héctor Jesus Osuna Serrano. Cambiar el nombre del registro RDAAM
03.03 de Expediente por Hoja de ingreso en elemento 5, 8, 12 y tabla de control
de registros, actualizar archivo en registros que diga coordinador médico por
coordinador general.

Coordinador
General de la Casa

Directora de
Atencion al

Cambiara el titular del procedimiento de Héctor Jesus Osuna Serrano por
Walter Antonio Félix Perea.

Elemento 5 se remplaza titulo REGISTROS” por “INFORMACION
DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.

Elemento 8 se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO” por

07 23-03-2018 | 1yqar del Anciano ’2‘:;’{;" gil’g “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
“San José”. So%ial Elemento 8 se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por “EVIDENCIA”.
: Elemento 12, Anexo 1 se cambia titulo de “TABLA DE CONTROL DE
REGISTROS” por “TABLA DE INFORMACION DOCUMENTADA PARA
EVIDENCIA”
Coordinador Directora de | Se actualiza el nombre de la directora de Atencién al Adulto Mayor de Maria
General de la Casa Atencién al | Fernanda Rodriguez Castro por Lizbeth Castro Sanchez
08 13/04/2018 Hogar del Anciano Adulto Mayor | Se actualiza el Elemento 8 para describir de manera adecuada las actividades
“San José” e Integracién | que se realizan.
) Social.
12. ANEXOS.

Hoja de alta voluntaria

Hoja de Historia Clinica

Hoja de Ingreso

Kardex de enfermeria

Oficio de defuncion

Plan de tratamiento de rehabilitacion

Hoja de Enfermeria

Bitacora de pendientes

Requisicion de materiales

Requisicion de servicios

RDAAM-03.01
RDAAM-03.02
RDAAM-03.03
RDAAM-03.04
RDAAM-03.05
RDAAM-03.06
RDAAM-03.07
RDAAM-03.08
RDAF-10.01

RDAF-02.01
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Anexo 1

Tabla de control de informacion documentada para evidencia

IDENTIFICACION | ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
. Por carpeta
Hoja de alta .
. . L rotuladas . Triturar con
voluntaria Coordinaciéon Direccién Con nombre de 02 anos maaquina
RDAAM-03.01 General ! q
paciente
Hojac?;i@:to”a Area de Dentro del 05 afios Triturar con
Enfermeria . expediente maquina
RDAAM-03.02 enfermeria
Por carpeta
Hoja de ingreso . " rotuladas ~ Triturar con
RDAAM-03.03 Enfermeria er?f:eer?ngfia Con nombre de 05 anos maquina
paciente
Kardex de Por carpeta .
. ‘ rotuladas " Triturar con
enfermeria Enfermeria Area de Con nombre de 05 afios maquina
RDAAM-03.04 enfermeria ! q
paciente
- Por carpeta
i?ﬁ:?c%i Coordinacion rotuladas 02 afios Triturar con
RDAAM-03.05 General Direccion Con nombre de maquina
) paciente
Plan de
tratamiento de . ‘ Dentro del " Triturar con
e Enfermeria Area de - 05 anos .
rehabilitacion . expediente maquina
enfermeria
RDAAM-03.06
Hoja de Por carpeta .
f . " rotuladas . Triturar con
enfermeria Enfermeria Area de Por orden de 01 afo maaquina
RDAAM-03.07 enfermeria q
fecha
Bitacora de Por carpeta .
- " rotuladas ~ Triturar con
pendientes Enfermeria Area de Por orden de 01 afio maquina
RDAAM-03.08 enfermeria fecha
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