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coneo:  DOM-P146-HM3_001
PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA @ FECHA DE EMISION: Febrero 2012
GOBIERNO  FEcHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012

DE JALISCO

Surtir y recolectar la ropa que se utiliza en las diferentes areas con las que cuenta el hospital, asi como la recepcién de la

Objetivo empresa que nos provee de la ropa de piso y estéril.
Limites del procedimiento:
Alcance Empieza con el surtido de ropa limpia en las &reas y terina con la recoleccién de la ropa sucia en las mismas.
Areas que intervienen:
Admision, Labor, CEYE, Quir6fano, UCIN, Hospitalizacion, Colposcopia, Mastografia
Politicas 1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos

los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.
e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la Institucién

e 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 obligacion del personal de roperia revisar y surtir las diferentes areas (Hospitalizacién, UCIN, CEYE, Quiré6fano, Labor,
Admisién, Colposcopia, Mastografia) en los horarios establecidos.

3. Es obligacion del personal de intendencia (en el area de Quir6fano) que recolecta la ropa sucia colocar la ropa sucia en
bolsas.

4. Es obligacion del personal de enfermeria e intendencia colocar la ropa quirlrgica en bolsas para el control del conteo.

5. Es politica que cada area tenga establecido un stock de ropa limpia asignado por jefatura de enfermeria para el consumo del
recurso.

6. Es obligacién del personal de roperia usar el equipo de seguridad para la separacién y conteo de ropa sucia.

Definiciones:

Stock Son los maximos y minimos de las cantidades de ropa que se encuentran en cada area.

Area Es el espacio fisico en el cual se debe surtir la ropa.

UCIN Unidad de Cuidados Intensivos.

CEYE Central de Esterilizacién y Equipos.

SELLO

UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y 4
Pagina ‘H

AT
o
DOCUMENTO DE REFERENCIA 5 NEONATAL o




cooco: DOM-P146-HM3_001

PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA FECHA DE EMISION: Febrero 2012
SOPIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012
/L“g'T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Determine las actividades a realizar de acuerdo a la siguiente tabla:
Actividades a realizar? Entonces?
Recepcion de ropa limpia Aplica Siguiente Actividad
1. Encargado de roperia Surtido ropa limpia. Aplica Actividad 9.
Recoleccion ropa sucia. Aplica Actividad 13.
Clasificacion ropa sucia Aplica Actividad 15.
Entrega de ropa sucia Aplica Actividad 16.
ETAPA: RECEPCION DE ROPA LIMPIA
2. Empresa subrogada Entrega “hoja de remisiéon” (ver anexo 2) al | encargado de roperia
. Recibe las “hojas de remisién” e indica entregar la ropa en el area de roperia, corrobora las cantidades con la
3. Encargado de roperia b s . p - . o
hoja de conteo de ropa sucia” del dia anterior (ver anexo 3), Las cantidades a recibir.
4, Empresa subrogada Entrega la ropa limpia.
. Recibe la ropa y revisa que coincidan las cantidades de acuerdo a la “hoja de remision” de ser asi firma de
5. Encargado de roperia - . .
recibido en original y copia.
. Entrega copia y archiva original, caso contrario modifica las cantidades en la “hoja de conteo de ropa sucia”, firma
6. Encargado de roperia " - . . L
de recibido en original y copia y entrega copia a personal de la empresa. Solicita ticket
7. Encargado de roperia Firma de conformidad en ticket y entrega copia.
Archiva temporalmente los documentos, Acomoda la ropa limpia en los anaqueles por tipo de prenda
8. Encargado de roperia Not.a: . 3
Al final del mes elabora “Informe mensual del servicio de roperia” (Ver anexo 4) y entrega al encargado de
recursos financieros en documento electronico y firma bitacora de entrega.
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cooco: DOM-P146-HM3_001

FECHA DE EMISION: Febrero 2012

PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA

GOBIERNO .
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012

No

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

ETAPA SURTIDO DE ROPA LIMPIA

Acude a cada area, anota las cantidades registradas en la “bitacora de cada servicio” en la “libreta de surtido de

9. Encargado de roperia ropa limpia” (Ver anexo 05), determina la cantidad a surtir de acuerdo a la diferencia de stock del area.
. Acude al area de roperia, surte la ropa limpia de cada servicio y coloca la ropa en el carro de surtido y acude a
10. Encargado de roperia cada servicio y entrega la ropa a la enfermera.
11. Enfermera Recibe la ropa firma “libreta de surtido de ropa limpia”.
. Firma “bitacora de servicio”, traslada carrito al area de roperia y al final del turno limpialo y desinféctalo.
12. Encargado de roperia

Fin de procedimiento.

ETAPA RECOLECCION DE ROPA SuUCIA

Coldcate el equipo de proteccién,(Guantes y Cubre bocas) acude al area séptica, recoge el carrito y acude a las
13. Encargado de roperia areas de forma secuencial (CEYE, Labor, Admisién, Quiréfano, UCIN, Hospital.) coloca la ropa sucia en el carrito
y trasladala al &rea correspondiente.

Dirigete al area de roperia, quitate el equipo de proteccién y col6calo en el bote de RPBI.
Nota:

Al final del turno realiza limpieza del carro recolector.

Fin de procedimiento.

14. Encargado de roperia

ETAPA: CLASIFICACION DE ROPA SuclA

Colocate el equipo de proteccion, acude al area séptica, separa por prenda y registra la fecha y las cantidades en
la “hoja de conteo de ropa sucia” y archiva temporalmente.

Fin de procedimiento.

15. Encargado de roperia Notas:

e Laropa de quiréfano se entrega sin contar.

e Alfinalizar de la entrega, lavate las manos de acuerdo a la técnica de lavado de manos.

ETAPA: ENTREGA DE ROPA SucCIA

16. Empresa recolectora Indica al encargado de roperia que viene por la ropa sucia.
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PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA

cooco: DOM-P146-HM3_001

FECHA DE EMISION: Febrero 2012

e FECHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012

SECRETARIA DE SALUD

No

e RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
. Colocate equipo de proteccion, toma “hoja de conteo de ropa sucia” e indica al personal de la empresa te

17. Encargado de roperia ~ . . .

acomparie al area séptica para corroborar cantidades.

Cuenta las prendas anota las cantidades en el comprobante de registro y corrobora con el encargado de roperia
18. Empresa recolectora .

las cantidades.

Revisa cantidades y determina si existe diferencia

Diferencia? Entonces?
19. Encargado de roperia Si Indica al personal de la empresa, que existe diferencia en las cantidades e informa que
cuente nuevamente las prendas. Aplica Actividad 18.
No Aplica Siguiente Actividad.

Firma de conformidad en el “ticket de entrega” y solicita copia y archiva temporalmente. Quitate el equipo de

20. Encargado de roperia proteccion y coloca la ropa en el bote de RPBI.

Fin de procedimiento.

Asesorado por:

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Lic. Gianello Osvaldo Castellanos Arce.
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Documentos de Referencia
Caédigo Documento

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento

Anexo 01  Diagrama de Flujo

Anexo 02 Hoja de remision

Anexo 03  hoja de conteo de ropa sucia

Anexo 04 Inventario de Roperia

Anexo 05 Libreta de Surtido de Ropa Limpia
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ANEXOS
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coneo:  DOM-P146-HM3_001
PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA

FECHA DE EMISION: Febrero 2012
GOBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012
DE JALISCO
Procedimiento de Roperia del Hospital de la Mujer
INICIO
Recepcion de ropa limpia Recoleccion de ropa sucia
Slmbologla l entregad Determina = : .
ntrega de ropa sucia actividades a . oTGcate el equipo de
realizar Clasificacién de Ropa sucia proteccion , acude al
area séptica recoge el
[ ] empresa recoiecira Enrega s do e e
Remision al encargado Surtido d i SL:iclaV acude a las arelas
] urtido de ropa limpia e forma secuencial
[ ] encargadode Roperia de roperia pa limp
:] Enfermera indicaal encargado de Prepare bitdcora de pedido [ o al rea ,calGeate of Cadrmision, abor, coye,
roperia que viene por la acude al area segan prioridad. €quipo de proteccion , o X / i
90n p separa la ropa por prendal quiréfano hospital y ucin)
Recibe las hojas e indica fopa sucia. "e\ﬂsalb"am'a 22:5'\"6‘0 yal y registra en la hoja de coloca la ropa sucia en el
Ge roperia, comobora con en bitdcorade pecido. g0 do ropa suclala
hoja de conteo de ropa z conteo ropa s
sucia del dia anterior las
cantidades a recibir. Coldcate equipo de ‘Acude al area de roperia, TP
proteccion, toma hoja de surte la ropa limpia de cada 'fq va a. oia o h
cantidades de ropa sucia senvicio y coloca la ropa en el + Notas: a ropa de quirdfano Deposita el equipo de
eindica al personal de la carro de surtido de ropa limpia| se entrega sin contar. proteccion en la basura
empresa te acompafie al y acude a cada servicio y i Tnaiizer la entrega lavate comun, lavate las manos
area séptica entrega la ropa a la enfermera i manos de acuerdo a la de acuerdo a la técnica de
Entrega la ropa de manos lavado de manos
Cuenta las prendas l
anota las cantidades
Rechoe 1o 1opa, o revsa enla hoja de conteoy Recibe la ropa
y determina que coincidan encargado de roperia FIN kel fnal del o realice
las cantidades de acuerdo las cantidades. limpieza y desinfeccion del
alas hojas de remision de carro recolector
ser asi firme de recibido J
en original y copia
Solicita Firma libreta, lleve
Nota: en caso de Revisa cantidades y Jii o al érea de rop
que la ropa este rota. Tregue-ta Lopt Nota : el carro recolector
osucia dewelva original , caso contrario dslerdm'ma Si existe se desinfecta los dias
las prendas y modifique las cantidades en la| iferencia martes , jueves y sébado
solicite anote en el hoja de remisién firmelas al final del turno.
Tokeck entregue copia al personal de
aempresay archve ]

Indique al personal de la
empresa, que existe
diferencia en las
cantidades e indique que
cuenten nuevamente las
prendas

FIN

Recibe copia de remision, diferencia
elabora tickect_en original
copia
de
desperfecto de la ropa
anote en tickect el numero
de prendas como calidad.

Archiva hoja de conteo
y solicita tickect de
recoleccion

I

Entrege tickect y solicite
firma de
elabora tickect original y
copia, entrega tickect y

§ X solicita firma de
Recibe tickec , firma de conformidad
conformidad y archiva

Recibe tickec , firma de
Acomode fa ropa en o conformidad y archiva
anaqueles por tipo de

Acuda al érea de
roperia quitese el
equipo de proteccion.

FIN
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cooco: DOM-P146-HM3_001
PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA @ FECHA DEEMISION: Febrero 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012
ANEXO 02:

HoJA DE REMISION

seao

Renta de Textiles Especializados . — 71 o 24
Remision: | | MRIMMINIIm
Servicios de Salud Jalisco
HOSPITAL DE LA MUJER GUADALAJARA Fecha: 15/03/2012
Av. Periférico, Manuel Gémez Morin No. 430 Recolecta: 12452012031511041
Col. Jardines de Santa Isabel :
Guadalajars:Jal 1245 Total de Kilos: 163.4
Mexico C.P. 44300
Nimero de D e Cantidad | Cantidad
articulo escTipeion Recolecta| Entrega
01 Recolecta
A0141006 BATA PACIENTE 110 110
A0111105 COBERTOR MATRIMONIAL CUADRADO 12 12
A0111002 SABANA REGULAR 133 133
Resumen por Prenda
A0141006 BATA PACIENTE 110 110
A0111105 COBERTOR MATRIMONIAL CUADRADO 12 12
A0111002 SABANA REGULAR 133 133

Firma del Representante de Ruta (Nombre y Firma)

N Nyt
o 17 ~ A )
Dia de Entrega: [ ~Cq ~ ot
Hora de Llegada; )/ 40O Comentarios: ," /
/ |
Hora de Salida: va
\
/ |
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PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA
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@ FECHA DE EMISION:

GOBIERNO .
DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION:

SECRETARIA DE SALUD.

DOM-P146-HM3_001
Febrero 2012
28 Mayo 2012

ANEXO 03:
HoJA DE CONTEO DE ROPA SUCIA

Hoja1

HOJA PARA CONTEO DE ROPA

/COBERTOR ADULTO
ICAMPO SENCILLO
[CAMPO DOBLE _
k | |PANTALON GRANDE |
[ : | [UPNAGRANDE
BATA LACTANCIA 1
PANTALONGRANDE | = f o
FILIPINA G | | a5
AREA QUIROFANO @
GOBIERNO
REGULAR DE JALISCO
PEDIATRICA N SECRETARA DE BALUS
BATA LACTANCIA == -
COBIJA DE BEBE i = 1
COBERTOR ADULTO

Unidad Especializada
& para la Atencién Obstétrica
y Neonatal
Pagina 1
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coneo:  DOM-P146-HM3_001
PROCEDIMIENTO PARA ROPERIA @ FECHA DEEMISION: Febrero 2012
COBIERNO  FECHA DE ACTUALIZACION: 28 Mayo 2012
ANEXO 04

INVENTARIO DE ROPERIA

Fecll 13 de Octubre de 2011 ‘
Dias carter 61 1
INYENTARIO F1SICO
Nombre §y Codigo del cliente: Unidad de Atencion Especializada Obstreticay Neonatal GDL
(Cédigo 1245)
= ° - .
ge HHEIF TS [ 33 g
83 € |a|a|O 53523228 ! 38
sg TIPO DE « |a| v| a |[gEAETIS ZZ 0 2 o8
28 | proDUCTO | ¥ [¥| 8| & |s524 358 ¢ H &5
g‘ 2lal 2 s ESES S - v =
s Slelo|5 85" %e =3 3 S| & I
- | = v L4 . -l L4 - -
i B A 7 -l w ! 7] -]
AOI100 | BATA PACIENTE | 74 | 0 [140| 11 104 83 | 415|440 22 Repozicién
COBERTOR 55
AQM1105 MATRIMONIAL 8 |0|50 1 1 12 / 85 |100 | -15 Repozicion
:0'"03 S‘Bfggm 2 o] m| ez 126 102 575 432|550 | 58 Repozicidn
AOII00 | SABANA [~ e
2 REGULAR 194 | 0 |180| 13 148 124 “a 653 | 700 | -41 Repozicién
A016100 | copysDEBEBE | 0 | 0| 15| 25 130 08 | | 314 [400 | -26 Reposicién
JOTAL pIS FEs /1.4
402320 |CAMPO R,
51 NEDLARS 1|ofns| o 55 57 / 223|250 | -21 Repozicién
A02320 | CAMPO [~ e
o8 meonoposte | 24| 0] 88| o 34 29 % 153 [170 | 17 Reporzicién
A°g§2° FILPINA UNTALLA| 12 | of 10| o 7 3 | % 36 |40 | -2 Reposicita
403520 [PANTALON s|ofw] o 15 3 // 35 |40 | -2 Reporicién
FoTALCRUDOS FS60 /-84
BULTO DE iz
4043308 Lo B3|lolo| o 4 3 / 20 (30 | -10 Repozicién
BULTO DE PARTO o
A043323 ST o e st|olo]| o 3 2 L~ 45 [ 60 | -12 Repozicién
AO43308 BULTO 1 BATA s2lolof o 36 0 y 68 (130 | -62 Repoicidn
AO43306BULTO3BATAS |24 |o| o | o 0 8 32|30 2 Retiro
A043301 BULTOSCAMPOS| 11 [ 0] 4 | © 7 0 /] 22 (30| -8 Repozicién
TOTAL BULTOS 150 [280 [-32.1
Jose Eouerso Rioe Qexcle UcC. Ussula Uizeth Péez Nevemo Sizszew Plagcemcis Aysa
Ropeds ASminisTaoos Representante SEAQC
AUTORIZACION AJUSTE .o oo, AUTORIZACION AJUSTE
oMo Ii MOTVO:
. S —
— ~O
. ] —rx= -
epsERvaCionEs
‘ BE WIS CXCINSITE PARA BEPARTANEATS BE INVERYARISE
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ANEXO 05:
LIBRETA DE SURTIDO DE ROPA LIMPIA
|
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