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Objetivo 
Mantener en optimas condiciones de higiene todas las áreas para que el hospital brinde calidad en su atención reduciendo 
riesgos de infecciones nosocomiales. 

 

Alcance 
Límites del procedimiento: Inicia a partir de la asignación de un área y termina con la entrega de los insumos utilizados. 

Áreas que intervienen: Departamento de Servicios Generales. 

 

Políticas 

1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y serán de observancia para todos los 
Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución. 

 Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando 
aunque las fechas de autorización no correspondan a los del mes y año en curso, ni los nombres de los directivos a los 
que ostentan el cargo en la actualidad. 

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste 
se encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

2. Es responsabilidad de todos los trabajadores del servicio de limpieza a hacer uso racional de los insumos que recibe y 
solicitarlos quincenalmente a la Jefatura de Servicios Generales. 

3. Todo trabajador deberá de realizar la limpieza diariamente y las veces que sea necesario por causa de alguna eventualidad 

4. Es deber y obligación del personal de limpieza utilizar su ropa de trabajo antes de realizar su labor. 

5. El personal de intendencia será responsable de reportar cualquier daño o desperfecto encontrado en el desarrollo de su 
rutina a jefatura de servicios generales o supervisión así como solicitar los insumos que requiera cuando su dotación se haya 
terminado. 

6. Es responsabilidad del Jefe de Servicios Generales dotar de los insumos suficientes, cuando estos se agoten, a los 
trabajadores del servicio de limpieza y/o supervisores. 

7. Es responsabilidad de todo el trabajador del servicio de limpieza asistir a las reuniones con la Jefatura de Servicios 
Generales organizada 1 vez cada 2 meses. 
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Definiciones 

 

Limpieza General Realizar rutina de limpieza que se requiera diariamente para mantener aseadas cada una de las 
áreas del hospital. 

Limpieza Exhaustiva  Reforzar acciones de limpieza profunda en periodos prolongados de tiempo, entre 15 y 30 días, 
según se requiera o en casos de contingencias. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  
Supervisor de Servicios 

Generales  
Distribuye en las áreas de trabajo al personal del servicio de limpieza según el “formato de distribución de 
áreas”.  

2.  
Jefe de Servicios 

Generales 

Entregue al personal de servicio de limpieza la dotación de insumos para 15 días. 
 
Notas:  

 Resurta los insumos al personal de limpieza las veces que sea necesario. 

 Solicite con oportunidad a almacén los insumos. 

3.  

Personal del Servicio de 
Limpieza 

Acude al área asignada, resguarda la dotación quincenal de insumos en el cuarto de aseo y se pone la ropa de 
trabajo. 

4.  

Toma los insumos y el equipo de trabajo que requiere para la jornada, acude al área correspondiente y aplica la 
rutina de trabajo correspondiente a su área, pudiendo ser de limpieza general “anexo 3” o de limpieza exhaustiva 
“anexo 4”. 
 
Notas: 

 Si el supervisor le hace alguna observación al desempeño de su trabajo, deberá corregir la observación 
señalada y notificarle si detecta algún desperfecto o situaciones de riesgo.  

 Deberá de repetir las rutinas de trabajo las veces que sea necesario durante su jornada laboral. 

5.  

Verifique personalmente si las acciones de limpieza que realizó, están hechas de manera correcta con la rutina 
de trabajo 

¿Se realizó 
correctamente? 

Entonces 

Sí Continúa en la siguiente actividad. 

No 
Repita la operación de limpieza hasta que quede en condiciones óptimas. 
Continúa en la siguiente actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

6.  

Personal del Servicio de 
Limpieza 

Termina actividades de limpieza, recoja materiales utilizados, acuda a su área designada y guarde el material. 
 
Notas: 

 Si el supervisor le hace alguna observación al desempeño de su trabajo, deberá corregir la observación 
señalada y notificarle si detecta algún desperfecto o situaciones de riesgo.  

 Deberá de repetir las rutinas de trabajo las veces que sea necesario durante su jornada laboral. 

7.  
Cambia su ropa de trabajo y da por terminada sus labores del día. 
 
FIN DE PROCEDIMIENTO 

 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: Ing/Arq. Rubén Contreras Cabrera 

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 

 Lic. María Guadalupe Rodríguez Díaz 

 Psic. Ricardo I. Audiffred Jaramillo 
 



 

PROCEDIMIENTO PARA EL SERVICIO DE LIMPIEZA 

 

GOBIERNO 
DE JALISCO 

 

SECRETARÍA DE SALUD 

 
CÓDIGO: DOM-P007-I6_001 

FECHA DE EMISIÓN: 11 DE SEPTIEMBRE DE 2009 

 FECHA DE REVISIÓN: 19 DE OCTUBRE DE 2009 

 

 

 SELLO  SELLO  

 DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
6 

  

 

 

Documentos de Referencia 

Código Documento 

DOM M002 Manual de Organización del Instituto Jalisciense de Salud Mental 

DOM M048-18 Manual de Organización del Centro de Atención Integral en Salud Mental Estancia Prolongada  

 
 
Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de flujo 

 Anexo 02 Hoja de Pedido 

 Anexo 03 Formato de Distribución de Áreas 

 Anexo 04 Rutina de limpieza general 

 Anexo 05 Rutina de limpieza exhaustiva 
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ANEXOS 
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Anexo 01: Diagrama de Flujo 

Distribuye las áreas de 

trabajo

Dota de material al 

personal para su labor 

de 15 días

Acude al área, 

resguarda material y 

viste su ropa de 

trabajo.

Repita operación de 

limpieza hasta quedar 

en optimas 

condiciones

Termina actividad, 

resguarda material, se 

quita su uniforme.

Realizó la 

rutina 

correctamente

INICIO

FIN

Acude al área 

asignada y aplica 

rutina de trabajo

No Sí

Jefe de Servicios Generales

Personal del Servicio de Limpieza

Simbología
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Anexo 02: Hoja de Pedido 
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Anexo 03: Formato de Distribución de Áreas 
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Anexo 04: Rutina de limpieza General 
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Anexo 05: Rutina de limpieza Exhaustiva 
 

 


