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

 

Alcance 

Límites del procedimiento: 

Inicia: En cada uno de los servicios con la entrega y recolecta de ropa. 
Termina: Con la recepción y entrega de ropa por parte de la empresa que presta este servicio. 

Áreas que intervienen:  

 
Este procedimiento aplica a los servicios de: Quirófano, Ceye, Terapia, Medicina interna, pediatría, Cirugía, Urgencias, Toco, 
Consulta, RX, Clínica de displasias, Urología, Laboratorio, Intendencia, Camillería   y todo el personal que interviene directa o 
indirectamente en alguno de estos servicios. 

 

Políticas  

 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas 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 obligación de personal encargado de la recolección y entrega de ropa en los servicios, apegarse a los horarios 

establecidos por el departamento de servicios generales para dichas actividades. 

 
3. Es obligación de quien utiliza la ropa durante el desarrollo de sus actividades laborales,  establecer controles que eviten las 

perdidas, el mal uso y daño total o parcial de las mismas. 

 
4. Es obligación de los camilleros acudir al departamento de ropería a solicitar la ropa necesaria para realizar sus labores, 

cumpliendo los requerimientos establecidos. 

 
5. La ropa debe clasificarse en cada uno de los servicios, colocándola en los tánicos correspondientes  de acuerdo al tipo de 

prenda. 

 
6. Es obligación 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 ropería. 

 
7. Le corresponde al personal de ropería hacer el llenado de los formatos establecidos para los controles de ropa y entregar una 

copia a la jefa de enfermería. 
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Políticas  

 
8. Es obligación del personal de ropería, enfermería 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 enfermería depositarla en una bolsa transparente 

y etiquetarla con el tipo y número de prendas, y deberán  incluirla en su recolecta de ropa sucia  y por ningún motivo la ropa 
contaminada se debe depositar en bolsa roja correspondiente a los Residuos Peligrosos Biológico Infecciosos no Anatómicos 

 10. Es obligación del  personal de ropería  hacer el conteo de ropa sucia en presencia de la jefa de enfermería. 

 

Definiciones:  

 
Ropa contamina: Es aquella que ha tenido contacto con un paciente  infecto contagiado 

 
Ropa Común Es aquella que no ha tenido contacto con pacientes con pacientes infecto contagiosos. 

 
Stock: 

Son las cantidades de ropa que se establecen como  el fondo fijo en cada servicio de acuerdo a 
las necesidades de 24 hrs. 

 Inventario: Es el conteo de prendas en los servicios. 

 
Recolección: Es la recolección 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. 

 
Tánico: Contenedor en el que se deposita la ropa sucia 

 
Ropa de Cirugía: 

Son los bultos de ropa quirúrgica, previamente empaquetados y esterilizados, preparados para 
meterlos a quirófano. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Encargado de Ropería 

Determine las actividades a seguir de acuerdo a la siguiente tabla: 

¿Actividades a seguir? Entonces 

Entrega de ropa limpia de la empresa Aplica siguiente actividad. 

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

Recolección 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 ropería y entregue “hoja de remisión” (ver anexo 2) firmada en original y copia. 

3.  Encargado de ropería 

Recibe la hoja de remisión firmada en original y copia, indique donde colocar la ropa, contabilice junto con el 
personal de la empresa el número 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 remisión 
coincidan con la cantidades de las facturas, de ser así firme de visto bueno y entregue para firma al jefe de 
servicios generales y archive. 

Fin de la actividad 

Nota: 

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

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: ENTREGA DE ROPA LIMPIA A LOS SERVICIOS HOSPITALARIOS 

4.  Personal de Ropería 

Determine el área o servicio de entrega 

Área o servicio de entrega? Entonces 

Pisos/Encamados Aplica siguiente actividad. 

Urgencias, TOCO y Quirófanos Aplica actividad 8 

Servicios Varios (pequeños) Aplica actividad 11 

CEYE/SUBCEYE Aplica actividad 14. 
 

5.  Personal de ropería 

Consulte las hojas de “Registro y Control de Ropa en los Servicios” (ver Anexo 3 )correspondientes a un día 
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 día en curso y. 
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 ropería. 

6.  
Encargado de la bodega 

de ropería 
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 ropería en el carro. 

7.  Personal de ropería 

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, colóquela 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 área correspondiente y la hoja para su consulta del día. 
Fin de la actividad 
Notas: 

Las entregas de ropa limpia son únicamente en el turno matutino. 

Las hojas de registro y control de ropa en los servicios se archiva al día siguiente 

8.  Personal de ropería 

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

9.  
Encargado de la bodega 

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

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

10.  Personal de ropería 

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 
Ropería. Entrega una copia y archiva el original temporalmente 
Fin de la Actividad. 

11.  Personal de ropería 

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 día 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 ropería 
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 ropería. 

13.  Personal de ropería 

Recibe el carro junto con la ropa limpia y acude al servicio y/o área 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, colócala 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 archívela.  
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 ropería 

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

15.  
Encargado de la bodega 

de ropería 

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

16.  Personal de ropería 

Acude al servicio, notifica de tu llegada a la jefa de enfermeras en turno y en su presencia cuenta y coloca los  
bultos quirúrgicos y campos crudos en los anaqueles correspondientes, firma y recaba firma de conformidad de la 
jefa de enfermeras en el Vale de ropa quirúrgica y entrega la copia. Coloca el carro en el área correspondiente y 
archiva. 
Fin de la actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA: RECOLECCIÓN DE ROPA SUCIA DE LOS SERVICIOS HOSPITALARIOS 

17.  Personal de ropería  

Verifique el área de servicio de recolección de ropa sucia: 

¿Área de servicio? Entonces 

Pisos/Encamados- Servicios varios (pequeños) Aplique la Siguiente Actividad. 

Urgencias, TOCO y Quirófanos Aplique actividad 22. 
 

18.  Personal de ropería 

Colócate bata, guantes y cubre bocas, toma las hojas de Registro y Control de Ropa en los Servicios (original y 
copia), rotúlala con la fecha y área que le corresponden, toma el carro exclusivo para la recolección de ropa sucia 
y las bolsas necesarias. Acude al servicio o área, notifica de tu llegada a la jefa de enfermería, registra la hora en 
la hoja de registro y procede a realizar el conteo de prendas sucias. 
Nota:  

Antes de cada recolección consulta la hoja de “Horario de recolectas de ropa sucia en los servicios” (ver 

Anexo 7). 

19.  Personal de enfermería Supervisa el conteo de prendas sucias. 

20.  Personal de ropería 

Registra las cantidades en el cuadro correspondiente de acuerdo al tipo de prenda y el número 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.  
 
Notas 

En caso de existir ropa en bolsa transparente con etiqueta de contaminada, súmela al total de prendas 
contadas de los tánicos. 

En la primera recolección del día, entrega una copia de la hoja de Registro y Control de Ropa en los Servicios 
a la jefa de enfermería. 

21.  Personal de ropería 

Deposita la ropa sucia en bolsas, amárralas y coloca en el carro de recolección. Traslada al patio y vacía en el 
lugar correspondiente de acuerdo al tipo de prenda. Desecha las bolsas de acuerdo a la clasificación del manejo 
de residuos (ver manual de manejo de residuos de RPBI y RME) Tome el carro, realice la limpieza y 
descontaminación y colócalo en el pasillo de ropería. 
Fin de la actividad. 

22.  Personal de ropería 

Colócate bata, guantes y cubre bocas, lleva el Vale de Ropería del área correspondiente, toma el carro exclusivo 
para la recolección de ropa sucia y las bolsas necesarias .Acude al servicio,  notifica de tu llegada a la jefa de 
enfermería. Procede a realizar el conteo de prendas sucias y solicita supervise el conteo. 
Nota:  

En caso de existir ropa en bolsa transparente con etiqueta de contaminada, súmela al total de prendas 
contadas de los tánicos. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

23.  Personal de ropería 

Registra en el Vale de Ropería las cantidades del conteo en la columna de cantidad recolectada en su apartado 
de sucio, cuenta la ropa limpia existente en el anaquel, regístrala 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 ropería Resguarda vale y entrega al encargado de la bodega de ropería. 

25.  
Encargado de la bodega 

de ropería 

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 ropería 

Deposita la ropa sucia en bolsas, amárralas y coloca en el carro de recolección. Traslada al patio y vacía en el 
lugar correspondiente de acuerdo al tipo de prenda. Desecha las bolsas de acuerdo a la clasificación del manejo 
de residuos (ver manual de manejo de residuos de RPBI y RME) Tome el carro, realice la limpieza y 
descontaminación y colócalo en el pasillo de ropería. 
Fin de recolección de ropa sucia 

ETAPA: ENTREGA DE ROPA SUCIA A LA EMPRESA 

27.  Personal de la empresa  Acude con el encargado de ropería y solicita la entrega de la ropa sucia  

28.  Encargado de ropería 
Toma la “libreta de recolecta de ropa sucia” (Ver anexo 9) e indica al personal de la empresa te acompañe al 
patio de recolección.  

29.  Personal de la empresa Procede a realizar el conteo por prendas, y registra las cantidades de ropa contabilizadas en su registro. 

30.  Encargada de ropería 

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 recolección” (Ver anexo 10)  
Nota: 
En caso de no coincidir las cantidades de ambos, contabilice nuevamente. 

31.  Personal de la empresa Genera los tickets de recolección, entrega al encargado de ropería, solicita firma y entrega copia. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

32.  Encargado de ropería 
Recibe tickets de recolección y archiva junto con la hoja remisión. 
Fin de la Actividad. 

ETAPA: INVENTARIO Y REAJUSTE  DE STOCK  

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

34.  Encargado de ropería  
Recibe al personal de la empresa, organiza y distribuye en los diferentes servicios. 
Nota:  
En el inventario de cada servicio debe de estar un representante de ropería ,de enfermería y uno de la empresa. 

35.  
Personal de la empresa y 

Encargado de ropería 
Acudan a los servicios, notifiquen de su llegada a la jefa de enfermeras, cuenten el número de prendas existentes 
y regístrenlas en el “Formato de inventario físico por servicio” (ver Anexo 11). 

36.  
Personal de la empresa y 

Encargado de ropería 

Al final sumen y cotejen en conjunto, las cantidades de ropa contadas en cada servicio en caso de coincidir firmen 
de conformidad y soliciten firma a la jefa de enfermeras del servicio. 
Nota: 
En caso de no coincidir realice nuevamente el conteo de prendas 

37.  Personal de la empresa  
Elabora concentrado de los formatos de inventario físico por servicio en el “Formato de inventario físico global” 
(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 ropería y del jefe de servicios generales.  

38.  
Jefe de servicios 

generales y 
Encargado de ropería 

Recibe formato de inventario físico global, lo revisa, firma de conformidad y entrega a l personal de la empresa,  

39.  Personal de la empresa Recibe formato de inventario global firmado y entrega original y copia al jefe de servicios generales 

40.  
Jefe de servicios 

generales 
Recibe original y copia del formato, saca una copia y elabora informe de perdidas (ver anexo 13) en original y 
copia, entrega original a la administración y archive copia. 

41.  
Jefe de servicios 

generales 
Archiva temporalmente las copias del formato de inventario global y espera el ajuste de stock por parte de la 
empresa. 

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

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

44.  Personal de la empresa  
Recibe las hojas de remisión con la modalidad de ajuste de stock firmadas por el encargado de ropería y entrega 
una copia 

45.  Encargado de ropería 
Recibe copia de las hojas de remisión con la modalidad de ajuste de stock, archiva e informa al personal de 
ropería realice el ajuste de stock en los servicios. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

46.  Personal de ropería 
Realiza el llenado del formato “Ajuste de stock”(ver Anexo 15) en original y copia consultando la “hoja de 
stock de los servicios” (ver anexo 16) y el formato de inventario físico por servicio. Acude a la bodega con el 
formato y el carro transportador de ropa limpia y entrega al encargado de la bodega de ropería. 

47.  
Encargado de la bodega 

de ropería 
Recibe carro y hoja de ajuste de stock, la revisa, surte y entrega la ropa limpia al personal de ropería en el carro. 

48.  Personal de ropería 

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, colócala en el anaquel correspondiente, firma y recaba firma de conformidad de la jefa de enfermeras en 
la hoja de “Ajuste de stock” y entrega una copia y archiva. Coloca el carro en el área correspondiente. 
Fin de procedimiento.  

 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por:  Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce.  

PERSONAL QUE COLABORÓ EN LA DOCUMENTACIÓN 
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

  

  

  

  

  

  

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Hoja de Remisión 

 Anexo 03 hojas de Registro y Control de Ropa en los Servicios 

 Anexo 04 Horario de entrega de ropa limpia en los servicios 

 Anexo 05 Vale de Ropería 

 Anexo 06 Vale de ropa quirúrgica 

 Anexo 07 Horario de recolectas de ropa sucia en los servicios 

 Anexo 08 Hoja de Concentrado de vales 

 Anexo 09 Libreta de recolecta de ropa sucia 

 Anexo 10 Ticket de recolección 

 Anexo 11 Formato de inventario físico por servicio 

 Anexo 12 Formato de inventario físico global 

 Anexo 13 Informe de Perdidas 

 Anexo 14 Hojas de remisión con la modalidad de ajuste de stock 

 Anexo 15 Ajuste de stock 

 Anexo 16 Hoja de Stock de los servicios 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02:  
HOJA DE REMISIÓN 
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ANEXO 03:  
HOJA DE REGISTRO Y CONTROL DE ROPA EN LOS SERVICIOS 
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ANEXO 04  
HORARIO DE ENTREGA DE ROPA LIMPIA EN LOS SERVICIOS 
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ANEXO 05 
VALE DE ROPERÍA 
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ANEXO 06 
VALE DE ROPA QUIRURGICA 
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ANEXO 07 
HORARIO DE RECOLECTAS DE ROPA SUCIA EN LOS SERVICIOS 
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ANEXO 08 
HOJA DE CONCENTRACIÓN DE VALES 
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ANEXO 09 
LIBRETA DE RECOLECTA DE ROPA SUCIA 
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ANEXO 10 
TICKECT DE RECOLECCIÓN 
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ANEXO 11 
FORMATO DE INVENTARIO FÍSICO POR SERVICIO 
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ANEXO 12 
FORMATO DE INVENTARIO FÍSICO GLOBAL 
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ANEXO 13 
INFORME DE PERDIDAS 
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ANEXO 14 
HOJAS DE REMISIÓN CON LA MODALIDAD DE AJUSTE DE STOCK 
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ANEXO 15 
AJUSTE DE STOCK 

 
 
 
 
 
 
 
 



PROCEDIMIENTO DE ROPERÍA. 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P123-HM1_001 

FECHA DE EMISIÓN: Febrero / 2012 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 09 /febrero/2012 

  

 

 SELLO  

Hospital General de Occidente 
Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
28 

 

ANEXO 16 
HOJA DE STOCK DE LOS SERVICIOS 

 


