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Objetivo

Alcance

Politicas

Proporcionar a todo el personal que utiliza la ropa hospitalaria en el desempefio de sus funciones laborales, los procedimientos
establecidos para su manejo y control.

Limites del procedimiento:

Inicia: En cada uno de los servicios con la entrega y recolecta de ropa.

Termina: Con la recepcidn y entrega de ropa por parte de la empresa que presta este servicio.

Areas que intervienen:

Este procedimiento aplica a los servicios de: Quiréfano, Ceye, Terapia, Medicina interna, pediatria, Cirugia, Urgencias, Toco,
Consulta, RX, Clinica de displasias, Urologia, Laboratorio, Intendencia, Camilleria y todo el personal que interviene directa o
indirectamente en alguno de estos servicios.

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos
los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

¢ Un procedimiento actualizado es aquel que estéa vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucion
¢ Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque

las fechas de autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los nombres de los directivos a los que
ostentan el cargo en la actualidad.

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

2. Es obligacién de personal encargado de la recoleccion y entrega de ropa en los servicios, apegarse a los horarios
establecidos por el departamento de servicios generales para dichas actividades.

3. Es obligacién de quien utiliza la ropa durante el desarrollo de sus actividades laborales, establecer controles que eviten las
perdidas, el mal uso y dafio total o parcial de las mismas.

4. Es obligacién de los camilleros acudir al departamento de roperia a solicitar la ropa necesaria para realizar sus labores,
cumpliendo los requerimientos establecidos.

5. La ropa debe clasificarse en cada uno de los servicios, colocandola en los tanicos correspondientes de acuerdo al tipo de
prenda.

6. Es obligacién de la jefa de enfermeras de cada servicio, supervisar la entrega y recolecta de ropa y solicitar las hojas o vales
de control al personal de roperia.

7. Le corresponde al personal de roperia hacer el llenado de los formatos establecidos para los controles de ropa y entregar una
copia a la jefa de enfermeria.
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Politicas

8. Es obligacion del personal de roperia, enfermeria 'y de la empresa subrogada, participar en el inventario el primer viernes de
cada mes.

9. Cuando se genere ropa contaminada en un servicio, es responsabilidad de enfermeria depositarla en una bolsa transparente
y etiquetarla con el tipo y numero de prendas, y deberan incluirla en su recolecta de ropa sucia y por ningin motivo la ropa
contaminada se debe depositar en bolsa roja correspondiente a los Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos no Anatémicos

10. Es obligacion del personal de roperia hacer el conteo de ropa sucia en presencia de la jefa de enfermeria.

Definiciones:
Ropa contamina: Es aquella que ha tenido contacto con un paciente infecto contagiado
Ropa Comun Es aquella que no ha tenido contacto con pacientes con pacientes infecto contagiosos.

Son las cantidades de ropa que se establecen como el fondo fijo en cada servicio de acuerdo a

Stock: las necesidades de 24 hrs.

Inventario: Es el conteo de prendas en los servicios.

Recoleccion: Es la recoleccion de ropa sucia que se realiza en los servicios
Entrega: Es la entrega de ropa limpia en los servicios de acuerdo a los controles establecidos.

Tanico: Contenedor en el que se deposita la ropa sucia

Son los bultos de ropa quirdrgica, previamente empaquetados y esterilizados, preparados para

Ropa de Cirugia: meterlos a quir6fano.
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Determine las actividades a seguir de acuerdo a la siguiente tabla:
SActividades a seguir? Entonces

Entrega de ropa limpia de la empresa Aplica siguiente actividad.

Entrega de ropa limpia a los servicios hospitalarios Aplica actividad 4.

1. Encargado de Roperia

Recoleccion de ropa sucia de los servicios Hospitalarios | Aplica actividad 17

Entrega de ropa sucia a la empresa Aplica actividad 27.

Inventario y reajuste de stock Aplica actividad 33.

ETAPA: ENTREGA DE ROPA LIMPIA DE LA EMPRESA

2. Personal de la empresa | Acude con el encargado de roperia y entregue “hoja de remisiéon” (ver anexo 2) firmada en original y copia.

Recibe la hoja de remision firmada en original y copia, indique donde colocar la ropa, contabilice junto con el
personal de la empresa el numero de prendas, firme y entregue copia al personal de la empresa Archive
temporalmente en la carpeta correspondiente y a final de mes corrobore que todos las hojas de remision
coincidan con la cantidades de las facturas, de ser asi firme de visto bueno y entregue para firma al jefe de
3. Encargado de roperia servicios generales y archive.

Fin de la actividad

Nota:

En caso de alguna diferencia notifique al personal de la empresa para su correccion.
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No.
ACT

RESPONSABLE

Personal de Roperia

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA: ENTREGA DE ROPA LIMPIA A LOS SERVICIOS HOSPITALARIOS

Determine el area o servicio de entrega
Area o servicio de entrega? Entonces

Pisos/Encamados Aplica siguiente actividad.

Urgencias, TOCO y Quir6fanos Aplica actividad 8

Servicios Varios (pequefios) Aplica actividad 11

CEYE/SUBCEYE Aplica actividad 14.

Personal de roperia

Consulte las hojas de “Registro y Control de Ropa en los Servicios” (ver Anexo 3 )correspondientes a un dia
anterior, suma las cantidades de ropa registradas en las columnas de la 2° recolecta de ropa sucia del turno
matutino, la 1° y 2° del turno vespertino con la 1° Recolecta de ropa sucia del turno matutino del dia en cursoy.
registra el total en la columna de entrega de ropa limpia de la hoja de Registro y Control de Ropa en los Servicios
y acude a la bodega con el carro transportador de ropa limpia y entrega al encargado de la bodega de roperia.

Encargado de la bodega
de roperia

Recibe carro y hoja de “Registro y Control de Ropa en los Servicios”, la revisa, surte la ropa y entrega la ropa
limpia al personal de roperia en el carro.

Personal de roperia

Recibe el carro con la ropa limpia y la hoja de registro, entrega la ropa limpia en los servicios (ver anexo 4
“Horario de entrega de ropa limpia en los servicios”,) notifique de su llegada a la jefa de enfermeras registre la
hora en la hoja y en su presencia cuente la ropa, coléquela en el anaquel correspondiente, firme y recabe firma de
conformidad de la jefa de enfermeras en la hoja de “Registro y Control de Ropa en los Servicios” coloca el carro
en el area correspondiente y la hoja para su consulta del dia.
Fin de la actividad
Notas:

eLas entregas de ropa limpia son Gnicamente en el turno matutino.

eLas hojas de registro y control de ropa en los servicios se archiva al dia siguiente

Personal de roperia

Rotula el “Vale de Roperia” (ver anexo 5) en original y copia con el area o servicio y fecha, acuda al servicio y
pregunte a la jefa de enfermeras en turno la cantidad de ropa limpia requerida, registrela en el Vale de Roperia,
acude a la bodega con el carro transportador de ropa limpia y entrega junto con el vale de roperia al encargado de
la bodega.

Encargado de la bodega
de roperia

Recibe carro y el Vale de Roperia, verifica cantidades, surte la ropa limpia y entréguelas al personal de roperia.
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No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

10.

Personal de roperia

Acude al servicio, notifica de la llegada a la jefa de enfermeras en turno y en su presencia cuenta la ropa limpia,
coloca en el anaquel correspondiente, firma y recaba firma de conformidad de la jefa de enfermeras en el Vale de
Roperia. Entrega una copia y archiva el original temporalmente

Fin de la Actividad.

11.

Personal de roperia

Acude a la bodega con el carro transportador de ropa limpia y entrega junto con la hoja de Registro y Control de
Ropa en los Servicios correspondientes al dia en curso y del servicio a entregar, registra en la columna de
entrega de ropa limpia de este formato las mismas cantidades de la columna 1° Recolecta de ropa sucia del turno
matutino.

12.

Encargado de la bodega
de roperia

Recibe carro transportador y la hoja de Registro y Control de Ropa en los Servicios, verifica y entrega las
cantidades de ropa limpia registradas en la hoja, al personal de roperia.

13.

Personal de roperia

Recibe el carro junto con la ropa limpia y acude al servicio y/o area correspondiente (ver Anexo 4“Horario de
entrega de ropa limpia en los servicios”), notifica de tu llegada a la jefa de enfermeras del turno matutino, registra
la hora en la hoja y en su presencia cuenta la ropa, coldcala en el anaquel correspondiente y firma, recaba firma
de conformidad de la jefa de enfermeras en la hoja de “Registro y Control de Ropa en los Servicios” y archivela.
Coloca el carro transportador en su lugar.

Fin de la Actividad.

Nota

Al final del turno limpie y desinfecte el carro transportador

14.

Personal de roperia

Elabora “Vale de ropa quirurgica” (ver Anexo 6) en original y copia con los siguientes datos: servicio, fecha y
stock. Acude al area, cuenta la cantidad de los distintos bultos quirlrgicos y campos crudos existentes en los
anaqueles y registralos en la columna de existencia de este mismo formato. A las cantidades registradas en la
columna de stock, réstales las existentes y la diferencia sera la que registres en la columna de surtido, toma el
carro transportador y entrégalo al encargado de la bodega de roperia junto con el vale.

15.

Encargado de la bodega
de roperia

Recibe el carro transportador y Vale de ropa quirargica, verifica y entrega las cantidades de bultos quirdrgicos y
campos crudos al personal de roperia de acuerdo a las cantidades registradas en este formato en la columna de
surtido al personal de roperia.

16.

Personal de roperia

Acude al servicio, notifica de tu llegada a la jefa de enfermeras en turno y en su presencia cuenta y coloca los
bultos quirargicos y campos crudos en los anaqueles correspondientes, firma y recaba firma de conformidad de la
jefa de enfermeras en el Vale de ropa quirdrgica y entrega la copia. Coloca el carro en el area correspondiente y
archiva.

Fin de la actividad.
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ETAPA: RECOLECCION DE ROPA SUCIA DE LOS SERVICIOS HOSPITALARIOS

Verifique el area de servicio de recoleccién de ropa sucia:

¢Area de servicio? Entonces
17. Personal de roperia Pisos/Encamados- Servicios varios (pequefios) | Aplique la Siguiente Actividad.
Urgencias, TOCO y Quir6fanos Aplique actividad 22.
Colécate bata, guantes y cubre bocas, toma las hojas de Registro y Control de Ropa en los Servicios (original y
copia), rotulala con la fecha y &rea que le corresponden, toma el carro exclusivo para la recoleccion de ropa sucia
y las bolsas necesarias. Acude al servicio o area, notifica de tu llegada a la jefa de enfermeria, registra la hora en
18. Personal de roperia la hoja de registro y procede a realizar el conteo de prendas sucias.
Nota:
Antes de cada recoleccion consulta la hoja de “Horario de recolectas de ropa sucia en los servicios” (ver
Anexo 7).
19. Personal de enfermeria | Supervisa el conteo de prendas sucias.
Registra las cantidades en el cuadro correspondiente de acuerdo al tipo de prenda y el nimero de recolecta
realizada en la hoja de Registro y Control de Ropa en los Servicios, firma, solicita firma de conformidad de la jefa
de enfermeras.
20. Personal de roperia Notas

eEn caso de existir ropa en bolsa transparente con etiqueta de contaminada, simela al total de prendas
contadas de los tanicos.
eEn la primera recoleccion del dia, entrega una copia de la hoja de Registro y Control de Ropa en los Servicios
a la jefa de enfermeria.
Deposita la ropa sucia en bolsas, amarralas y coloca en el carro de recoleccion. Traslada al patio y vacia en el
lugar correspondiente de acuerdo al tipo de prenda. Desecha las bolsas de acuerdo a la clasificacion del manejo
21. Personal de roperia de residuos (ver manual de manejo de residuos de RPBI y RME) Tome el carro, realice la limpieza y
descontaminacion y coldcalo en el pasillo de roperia.
Fin de la actividad.
Coldcate bata, guantes y cubre bocas, lleva el Vale de Roperia del area correspondiente, toma el carro exclusivo
para la recoleccién de ropa sucia y las bolsas necesarias .Acude al servicio, notifica de tu llegada a la jefa de
enfermeria. Procede a realizar el conteo de prendas sucias y solicita supervise el conteo.
Nota:
eEn caso de existir ropa en bolsa transparente con etiqueta de contaminada, sumela al total de prendas
contadas de los tanicos.

22. Personal de roperia

SELLO

e~y
D Pagina Hospital General de Occidente gﬁk
OCUMENTO DE REFERENCIA 7 wankectny




PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.

P

&

GOBIERNO
e FECHA DE ACTUALIZACION:

conico:  DOM-P123-HM1_001

FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012

09 /febrero/2012

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

23.

Personal de roperia

Registra en el Vale de Roperia las cantidades del conteo en la columna de cantidad recolectada en su apartado

de sucio, cuenta la ropa limpia existente en el anaquel, registrala en el apartado de limpio y suma ambas

columnas, anota las cantidades resultantes en el apartado de total. Realiza el balance con las cantidades de ropa

registradas en la columna de cantidad de ropa entregada y las registradas en el total para obtener la diferencia

La cantidad de ropa entregada y determina si coinciden con las cantidades obtenida en la columna de total
¢;Coincide? Entonces?

Si Elimina el vale en presencia de la jefa de enfermeras. Aplique Actividad 26.
No Aplique siguiente Actividad.

24.

Personal de roperia

Resguarda vale y entrega al encargado de la bodega de roperia.

25.

Encargado de la bodega
de roperia

Recibe vale, registra las cantidades de la columna de diferencia en la hoja de “Concentrado de vales” (Ver
Anexo 8) de acuerdo al servicio correspondiente, al final de cada semana elabora oficio en original y copia
dirigido a la jefa de enfermera para la entrega de concentrado de vales solicitando firma en la copia y archiva.
Aplique siguiente Actividad.

26.

Personal de roperia

Deposita la ropa sucia en bolsas, amarralas y coloca en el carro de recoleccion. Traslada al patio y vacia en el
lugar correspondiente de acuerdo al tipo de prenda. Desecha las bolsas de acuerdo a la clasificacién del manejo
de residuos (ver manual de manejo de residuos de RPBI y RME) Tome el carro, realice la limpieza y
descontaminacion y coldcalo en el pasillo de roperia.

Fin de recoleccidn de ropa sucia

ETAPA: ENTREGA DE ROPA SUCIA A LA EMPRESA

27. Personal de la empresa | Acude con el encargado de roperia y solicita la entrega de la ropa sucia
4o d B Toma la “libreta de recolecta de ropa sucia” (Ver anexo 9) e indica al personal de la empresa te acompafie al
28. Encargado de roperia | atig de recoleccion.
29. Personal de la empresa | Procede a realizar el conteo por prendas, y registra las cantidades de ropa contabilizadas en su registro.
Registra las cantidades de ropa contabilizadas en la libreta de recolecta de ropa sucia, coteja el total de ropa con
. el conteo del personal de la empresa. Solicita al personal de la empresa “ticket de recoleccién” (Ver anexo 10)
30. Encargada de roperia Nota:
En caso de no coincidir las cantidades de ambos, contabilice nuevamente.
31. Personal de la empresa | Genera los tickets de recoleccién, entrega al encargado de roperia, solicita firma y entrega copia.
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. Recibe tickets de recoleccion y archiva junto con la hoja remisién.

32. Encargado de roperia : -

Fin de la Actividad.

ETAPA: INVENTARIO Y REAJUSTE DE STOCK

33. Personal de la empresa | Acude con el encargado de roperia el primer viernes de cada mes,

Recibe al personal de la empresa, organiza y distribuye en los diferentes servicios.
34. Encargado de roperia Nota:

En el inventario de cada servicio debe de estar un representante de roperia ,de enfermeria y uno de la empresa.
35 Personal de la empresay | Acudan a los servicios, notifiquen de su llegada a la jefa de enfermeras, cuenten el niUmero de prendas existentes

' Encargado de roperia y registrenlas en el “Formato de inventario fisico por servicio” (ver Anexo 11).

Al final sumen y cotejen en conjunto, las cantidades de ropa contadas en cada servicio en caso de coincidir firmen

36 Personal de la empresay |de conformidad y soliciten firma a la jefa de enfermeras del servicio.

Encargado de roperia Nota:

En caso de no coincidir realice nuevamente el conteo de prendas

Elabora concentrado de los formatos de inventario fisico por servicio en el “Formato de inventario fisico global”
37. Personal de la empresa | (Ver Anexo 12) en original y dos copias sumando los totales de los diferentes servicios en caso de coincidir firma
de conformidad y solicita firma al encargado de roperia y del jefe de servicios generales.

Jefe de servicios

38. generales y Recibe formato de inventario fisico global, lo revisa, firma de conformidad y entrega a | personal de la empresa,
Encargado de roperia
39. Personal de la empresa | Recibe formato de inventario global firmado y entrega original y copia al jefe de servicios generales
20 Jefe de servicios Recibe original y copia del formato, saca una copia y elabora informe de perdidas (ver anexo 13) en original y
' generales copia, entrega original a la administracién y archive copia.
a1 Jefe de servicios Archiva temporalmente las copias del formato de inventario global y espera el ajuste de stock por parte de la
' generales empresa.

Notifica al encargado de roperia el ajuste de stock, entrega “hoja de remision con la modalidad de ajuste de
stock” (ver anexo 14) con las cantidades a surtir, entrega, cuenta y acomoda la ropa en los anaqueles.

Recibe hojas de remisién con la modalidad de ajuste de stock, coteja con el formato de inventario global, de
43. Encargado de roperia coincidir estas cantidades con las recibidas fisicamente por el personal de la empresa, firma las hojas y
entrégalos al personal de la empresa.

Recibe las hojas de remision con la modalidad de ajuste de stock firmadas por el encargado de roperia y entrega
una copia

Recibe copia de las hojas de remision con la modalidad de ajuste de stock, archiva e informa al personal de
roperia realice el ajuste de stock en los servicios.

42. Personal de la empresa

44, Personal de la empresa

45, Encargado de roperia
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Realiza el llenado del formato “Ajuste de stock”(ver Anexo 15) en original y copia consultando la “hoja de

46. Personal de roperia stock de los servicios” (ver anexo 16) y el formato de inventario fisico por servicio. Acude a la bodega con el
formato y el carro transportador de ropa limpia y entrega al encargado de la bodega de roperia.

47. Encargggc;c()j;elr?abodega Recibe carro y hoja de ajuste de stock, la revisa, surte y entrega la ropa limpia al personal de roperia en el carro.
Recibe el carro con la ropa limpia y la hoja de ajuste de stock, notifica de tu llegada a la jefa de enfermeras cuenta

. la ropa, colécala en el anaquel correspondiente, firma y recaba firma de conformidad de la jefa de enfermeras en
48. Personal de roperia

la hoja de “Ajuste de stock” y entrega una copia y archiva. Coloca el carro en el area correspondiente.
Fin de procedimiento.

Asesorado por:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS \

.Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce.

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION \
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Documentos de Referencia

Caédigo Documento

Formatos Utilizados (Ver anexos)
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO
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CODIGO: DOM-P123-HM1_001
i FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012
PROCEDIMIENTO DE ROPERIA. @
o FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 02:

HoJA DE REMISION

seao : | 66423

Renta de Textiles Especializados R o s
Srmetone | LAIMERTER T
Servicios de Salud Jalisco / H.G.O
HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE ZOQUIPAN Fecha: 12/01/2012
Av. Zoquipan No.1050 Recolecta: 10902012011209141
Z9quipen 1090 Total de Kilos: 1,004.9
Zapopan Jal 5
Mexico 45170
NUmero de D — Cantidad | Cantidad
articulo eschipeion Recolecta| Entrega
«— 01 Recolecta
A0141096 BATA INFANTIL NINO 35 35
A0141006 BATA PACIENTE 462 462
A0111105 COBERTOR MATRIMONIAL CUADRADO 3 3
A0161008 COBIJA BEBE 250 250
A0111004 SABANA CLINICA 582 582
A0111002 SABANA REGULAR 754 754
Resumen por Prenda
A0141096 BATA INFANTIL NINO 35 35
A0141006 BATA PACIENTE 462 462
A0111105 COBERTOR MATRIMONIAL CUADRADO 3 3
A0161008 COBIJA BEBE 250 250
A0111004 SABANA CLINICA 582 582
A0111002 SABANA REGULAR 754 754

Firma del Representante de Ruta (Nombre y Firma) Representante del Cliente (Nombre y Firma)

—
= e
Dia de Entrega{/ 2/ //;7\ j/ =
Hora de Llegada: Q?, i ’S Comentarios: o . T
/ /
Hora de Salida: —
/ 7 / o =
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.

GOBIERNO

CopIGO:
FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P123-HM1_001
Febrero / 2012
09 /febrero/2012

ANEXO 03:

HoJA DE REGISTRO Y CONTROL DE ROPA EN LOS SERVICIOS

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE _
REGISTRO Y CONTROL DE ROPA EN LOS SERVICIOS

|FECHA: |

TURNGO MATUTING

TURNO VESPERTING

PRENDA

FONDO
FIJO

1° RECOLECTA
ROPA SUCIA

ENTREGA DE
ROPA LIMPIA

2° RECOLECTA
ROPA SUCIA

1° RECOLECTA
ROPA SUCIA

2° RECOLECTA
ROPA SUCIA

SA

SC

BP

e

BN

CB

HORA DE LLEGADA AL
SERVICIO

FIRMA DE ENFERMERIA

FIRMA DEL PERSONAL
DE ROPERIA

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL ENCARGADO DE ROPERIA FIRMA DEL JEFE DE ROPERIA
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CoDIGO DOM-P123-HM1_001
i FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012
PROCEDIMIENTO DE ROPERIA. @
DEJALSOD FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012

ANEXO 04
HORARIO DE ENTREGA DE ROPA LIMPIA EN LOS SERVICIOS

HORARIOS DE ENTREGA LIMPIA EN LOS SERVICIOS

TIPO DE SERVICIO MODALIDAD HORARIO
ENCAMADOS:

5° Terapia

4° Medicina Interna Servicios con Fondo Fijo 8:30 hrs.

3° Pediatria (Escolares, Preescolares, Lactantes y Terapia Entrega cada 24 hrs.
Intermedia)
1° Cirugia

AREAS BLANCAS:

TOCO f 8:30 hrs.
TOCO Expulsivos {
QUIRGFANO 15:00 hrs.
Se entrega ropa en cada turno
SERVICIOS DE URGENCIAS 20:30 hrs.

Urgencias Ginecologia
Urgencias Adulto
Urgencias Pediatria
SERVICIOS VARIOS

Residencias
Dermatologia
Endoscopias, Rehabilitacion

Geriatria Se hace entrega de ropa cada 24 hrs. 8:30 hrs.
Quimioterapia
Rx
Clinica de mama
Hemodialisis.

CEYE Y SUBCEYE Se hace entrega de ropa quirtirgica cada 24 hrs. 9:30 hrs.
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.
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CopIGO:

FECHA DE EMISION:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DOM-P123-HM1_001
Febrero / 2012
09 /febrero/2012

ANEXO 05
VALE DE ROPERIA

' @ HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
VALE A ROPERIA DEL SERVICIO DE;

POR LA CANTIDAD DE: ‘
T . CANTTIDAD RECOLECTADA
i 5053":“ E"Tt;g‘m SUCIO | UMPRIO TOTAL i
FFECHA: ~
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFA DE ENFERMERAS ROPERIA

e
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.

conico:  DOM-P123-HM1_001

@ FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012

OOOOOOOO
DE J/

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012

ANEXO 06
VALE DE ROPA QUIRURGICA

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

SERVICIO:

FECHA:

BULTQOS

STOCK

EXISTENCIA

SURTIDO

C. GENERAL

3 BATAS

PARTO

1 BATA

4 CAMPOS

PIERNERAS

CAMPO DOBLE

CAMPO SENCILLO

ENTREGO

RECIBIO
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.

-

&

conico:  DOM-P123-HM1_001

FECHADEEMISION:  Febrero / 2012
SCIARCD FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 07
HORARIO DE RECOLECTAS DE ROPA SUCIA EN LOS SERVICIOS
HORARIOS DE RECOLECTAS DE ROPA SUCIA EN LOS SERVICIOS
TIPO DE SERVICIO MODALIDAD HORARIO
ENCAMADOS:
5° Terapia 1.- 6:30 hrs.
4° Medicina Interna 2.-11:30 hrs.
3° Pediatria (Escolares, Preescolares, Lactantes y Terapia Servicios con Fondo Fijo 3.-16:00 hrs.
Intermedia) 4 recolectas al dia 4.-19:30 hrs.
1° Cirugia
AREAS BLANCAS: Turno matutino
12:30 hrs.
TOCO !
TOCO Expulsivos Turno vespertino
QUIROFANO 19:30 hrs.
SERVICIOS DE URGENCIAS

Urgencias Ginecologia
Urgencias Adulto
Urgencias Pediatria
SERVICIOS VARIOS

Se recolecta al final de cada turno

Turno Nocturno
6:30 hrs.

Residencias
Dermatologia
Endoscopias, Rehabilitacion
Geriatria
Quimioterapia
Rx
Clinica de mama
Hemodialisis.

Se realiza una solo recolecta cada 24 hrs.

7:30 hrs.

CEYE Y SUBCEYE

Este servicio no genera la ropa sucia directamente sino que

se contempla en el area de Quiréfano y TOCO

respectivamente y las tinicas prendas que son contabilizadas

son los campos crudos.

Los horarios de
recoleccion se
apegan a la de los
servicios de
Quiréfano y

TOCO..
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.

conico:  DOM-P123-HM1_001

FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012

GOBIERNO

FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012

ANEXO 08

HoJA DE CONCENTRACION DE VALES

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

Concentrade de Vales
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.
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ANEXO 09

LIBRETA DE RECOLECTA DE ROPA SUCIA
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PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.

-

Py CODIGO:
@ FECHA DE EMISION:
SEmiSCo FECHA DE ACTUALIZACION:

DE JALISCO

0P SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

DOM-P123-HM1_001

Febrero / 2012
09 /febrero/2012

ANEXO 10 '
TICKECT DE RECOLECCION

aum de Textiles Especializados

¥ ¥ % Recolecta ¥ ¥ x

Hum, Rerolecta:

Cliente: Zoguipan

Direccien: AU Z0QU [PAN, GUADALAJARA
Tel+fono:

Fecha Recolects: 12-01-2812

Hora i @9:19

Atendido por : RUTA # @

Productos:

** Recolecta con cliente! 2551 *%

BATA INFANTIL NIvO
BATA PACIENTE

!

SABANA CLINICF,,, . o 0 '
SABANA REGULA.,,, ., . @ 10

CAMPO DOBLE M:DIANG VERDE, ¢ vts o v oy v
FILIPINA GRANOE AZUL
PANTALON GRAF DE AZ(L
BULTO 1 BATA

BULTO 3 BATAY;

BULTO 4 Dnn'Oéfffjfffffffffffffﬁffffijfga
BULTO DE CIR IGIA GENERAL
BULTO PARTO 1 LEGRADG

—

Firna del Cligntg "

Despus de 3p dvas a la facha de la
recolecta no se acepta ninguna reclamac ion

POr parte del clientg,

01 800 719 4949

WA 20000 o

103620126112 09: 144

...................... 35
......................... 46
COBERTOR MATRIMONIAL CUADRADO, .
COBIJA DE BEBs

T ﬂA

7\
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congco: DOM-P123-HM1_001
PROCED| MIENTO DE ROPERI’A FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012
- GOBIERNO
D% ML FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 11
FORMATO DE INVENTARIO FiSICO POR SERVICIO
HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

A0111002 |SABANA REGULAR 144
A0111004 [SABANA CLINICA 0
A0141006 [BATA PACIENTE 67
A0141096 [BATA INFANTIL NINO 7
A0232001 [CAMPO SENCILLO MED. VERDE
A0232003 |CAMPO DOBLE MED. VERDE
A0433062 |Bulto de Cirugia General
A0433220 |Bulto de Parto o Legrado
A0433063 |Bulto 3 Batas
A0433064 [Bulto 1 Bata
A0433069 |Bulto Piernera
A0433017 |Bulto 4 Campos

Total 74

Representante del Area Representante de Roperia Representante SEAQ

A0141006 |BATA PACIENTE

A0232001 |CAMPO SENCILLO MED. VERDE

A0232003 |CAMPO DOBLE MED. VERDE 20
A0433062 |Bulto de Cirugia General 2
/A0433220 |Bulto de Parto o Legrado S
A0433063 |Bulto 3 Batas 30
A0433064 |Bulto 1 Bata e
A0433069 |Bulto Piernera 0
A0433017 |Bulto 4 Campos 3

Total 145

Observaciones:
TIPOS MAL USO
PRENDAS CuBrE [ cuBre | UsoDer NO OTRAS PRENDAS
slsclep[ances]en| ™ [ssmiro vesn o] 8B | ™ |ssquco Youses
Representante del Area Representante de Roperia Representante SEAQ
FECHA:

IKICIO: __

FIN:

7\

SERVICIOS DE SALUD
Javisco
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@ CODIGO: DOM-P123-HM1_001
i FECHADEEMISION:  Febrero / 2012
PROCEDIMIENTO DE ROPERIA.
pihLgeo. FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 12
FORMATO DE INVENTARIO FisicO GLOBAL i
a0’ SERVICIOS ESTRELLA AZUL DE OCCIDENTE, S. A. DE C. V.
: e [Fecha: 11.Enero.2012 ]
Manual de Formatos
FT 7.2.5d Formato del Inventario Fisico LDias carterz 98 1
INVENTARIO FISICO
“"Hospital General de Occidente"
Zoquipan (Cédigo 1090)
< 1= SUMAR RESTAR
o 8 5 .: & g S S o ® &=
Kz} ‘a = |28 E|8 < £ o |lwl|led £8
o = © 2o 5|5 < E 22|58l g |85,
CODIGO DEL TIPO DE PRODUCTO 5 §| = | §1658¢CS|858|s|E|5|25| & (228 S Tipo de
PRODUCTO o = i 3 o |8 sl S |l & |3 58 £ [3E3 2 Sl
S5 8 = g o Sle & 2> 2|85 8 (580 . o Movimiento
22| & b= s lalkald S & sl el 8| & [E%= S =
g o E @ 3 . N BS99 S ©la|lg e kR =} 'g
S a = n |28 3|2 2 3 z £ e 8 0 a
A0111002 SABANA REGULAR 1.917 958 765 848 4.800 -312 Reposicion
A0111004 SABANA CLINICA 1.037 745 548 637 3.000 -33 Reposicion
A0141006 BATA PACIENTE 1.070 775 381 450 2.800 Reposicion
A0141096 BATA INFANTIL NINO 71 55 29 27 Reposicion
A0161008 COBIJA DE BEBE 381 174 260 318 Reposicion
TOTALPISO i i T ; B
A0232001 CAMPO SENCILLO MEDIANO| 675 26 4 2 Retiro
A0232003 CAMPO DOBLE MEDIANO 496 56 3 8 Retiro
A0352023 FILIPINA GRANDE AZUL 96 38 8 30 200 -28 Reposicion
A0352024 PANTALON GRANDE AZUL 40 8 200 -21 Reposicion
TOTAL:.CRUDOS:: : 2 B : |
A0433062 Bulto de Cirugia General 13 30 15 25 90 -7 Reposicion
A0433220 Bulto de Parto o Legrado 27 33 15 20 100 -5 Reposicion
A0433063 Bulto 3 Batas 10 42 15 25 90 2 Retiro
A0433064 Bulto 1 Bata 91 96 60 90 260 7T Retiro
A0433069 Bulto Piernera 0 0 0 0 0 10 -10 Reposicion

A0433017

Bulto 4 Campos
TOTAL*BULTOS: 71

Reti

st R Lo
“Salvador Ramirez Vfjfalvazo
Representante del lHospitaI

(7 S

7"~ Irene Morales Perez
Encargado de Roperia

Altjandra RobldHo Garcia
Representante SEAO

AUTORIZACION AJUSTE AUTORIZACION AJUSTE
SI ES PARCIAL ESPECIFICAR:
sl COMPLETO Favorde ajustar solo en_piso y crudos
NO MOTIVO:
PARCIAL
OBSERVACIONES: 5 Autoriza Oscar de Dios
SELLO .
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copico:  DOM-P123-HM1_001
PROCED”V”ENTO DE ROPERIA @ FECHADEEMISION:  Febrero / 2012
BEIRLSCO FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 13
INFORME DE PERDIDAS
FEi-
[l
Y Fs
RECIBI
Seccion:
SERVCIOS GENERALES
Asunto: EL QUE SE INDICA |
Fecha: 10 NOVIEMBRE DEL 2011
14 2Invt 9044
sy ZUll X
L.A.E. Jorge Adrian Tapia Porras \ ,@,O\d\
Subdirector Administrativo A ey
Presente wonwe S0 W
Por medio del presente me dirijo a usted para informarle los faltantes de ropa derivado del
inventario que realizo la Empresa Estrella Azul, el dia 04 de Noviembre en cada servicio.
FALTANTES DE 3ER PISO ESCOLARES
PRENDA FALTANTE EN C/ SERVICIO |
Sabana Regular 51
Sabana Clinica 96
Bata Paciente 15
Bata Infantil 21
Cobertor bebe 51
FALTANTES DE 3ER PISO LACTANTES
PRENDA FALTANTE EN C/ SERVICIO
Sabana Regular 0
Sabana Clinica 121
Bata Paciente 16 |
Bata Infantil 3 |
Cobertor bebe 1
FALTANTES DE 2D0 PISO GINE
PRENDA FALTANTE EN C/ SERVICIO
Sabana Regular 36 |
Sabana Clinica 67 |
Bata Paciente 35 |
Cobertor bebe 86
SELLO
Yaaat)
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ROCEDIMIENTO DE ROPERIA. @ Conca:  DOM-P123-HML_001
00 FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012
DE JALISCO
S FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 14
HOJAS D -
: E REMISION CON LA MODALIDAD DE AJUSTE DE STOCK
. W seao
enta de Textil ializado: .- = -
" Ay remision: | THTITIMIMAN
servicios de salud Jalisco / H.G.O mm
HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE ZOQUIPAN
Av. Zoquipan No.1050 » Recolecta: [por diferencia de inv§
Zogulipan 1090 Total de Kilos: ”
Zapopan Jal
Mexico 45170
Namero de bl e Cantidad Cantidad
articulo Descripcion Recolecta| Entrega
07 Ajuste de In
[Ao1a1096"____|BATA INFANTIL NINO [ s |
[A0141006____|BATAPACIENTE [ e |
'A0161008 COBIJA BEBE o7 |
[a0111004___|SABANA CLINICA A
A0111002 SABANA REGULAR m
Resumen por Prenda
0141006 [BATAINFANTIL NINO e
[Aota1006____|BATAPACIENTE B |
[Aotet008____|COBIABEBE e |
[AO111004_____|SABANA CLINICA g E
20111002 SABANA REGULAR “m
Firma del Représentante de Ruta (Nombre y Firma) Representante del Cliente (Nombre y Firma)
7;% ;. e e
Dia de Entrega: / A T =
O <
Hora de Llegada:_( / Comentarios:
i
SELLO
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] conico:  DOM-P123-HM1_001
PROCED”\/”ENTO DE ROPER|A @ FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012

g?,BIERNO
o FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012

ANEXO 15
AJUSTE DE STOCK

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
AJUSTE DE STOCK

[SERVICIO: [FECHA: | |

PRENDAS STOCK EXISTENCIA AJUSTE

SABANA ADULTO

SABANA CLINICA

BATA PACIENTE

BATA PEDIATRICA

COBERTOR PEDIATRICO

CAMPO SENCILLO 90X90

CAMPO DOBLE 90X90

J. DE SERVICIO DE ENFERMERIA RESPONSABLE DE ROPERIA

SELLO

)
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congco: DOM-P123-HM1_001
PROCED| MIENTO DE ROPERI’A FECHADEEMISION: ~ Febrero / 2012
- GOBIERNO
D% ML FECHA DE ACTUALIZACION: 09 /febrero/2012
ANEXO 16
HOJA DE STOCK DE LOS SERVICIOS
HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

A0111002 |SABANA REGULAR 144
A0111004 [SABANA CLINICA 0
A0141006 |BATA PACIENTE 67
A0141096 [BATA INFANTIL NINO 7
A0232001 [CAMPO SENCILLO MED. VERDE
A0232003 |CAMPO DOBLE MED. VERDE
A0433062 |Bulto de Cirugia General
A0433220 |Bulto de Parto o Legrado
A0433063 |Bulto 3 Batas
A0433064 [Bulto 1 Bata
A0433069 |Bulto Piernera
A0433017 |Bulto 4 Campos

Total 74

Representante del Area

Representante de Roperia

Representante SEAO

/A0141006 |BATA PACIENTE
A0232001 |CAMPO SENCILLO MED. VERDE
A0232003 |CAMPO DOBLE MED. VERDE 20
A0433062 |Bulto de Cirugia General 2
/A0433220 |Bulto de Parto o Legrado S
A0433063 |Bulto 3 Batas 30
A0433064 |Bulto 1 Bata e
A0433069 |Bulto Piernera 0
A0433017 |Bulto 4 Campos 3
Total 145
Observaciones:
TIPOS MAL USO
PRENDAS o CUBRE | CUBRE | USODEL: i NO OTRAS PRENDAS
sR|sc|sP BN |cP jcs AsENTO) MEsk [PeRsonAL)  TARIA feeusy bt

Representante del Area

FECHA:
IKICIO: __

FIN:

Representante de Roperia

Representante SEAQ

7\

SERVICIOS DE SALUD
Javisco
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