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Objetivo 
Surtir y recolectar la ropa que se utiliza en las diferentes áreas con las que cuenta el hospital, así como la recepción de la 
empresa que nos provee de la ropa de piso y estéril. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: 

Empieza con el surtido de ropa limpia en las áreas y terina con la recolección de la ropa sucia en las mismas. 

Áreas que intervienen:  

 Admisión, Labor, CEYE, Quirófano, UCIN, Hospitalización, Colposcopia, Mastografía 

 

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 del personal de ropería revisar y surtir las diferentes áreas (Hospitalización, UCIN, CEYE, Quirófano, Labor, 

Admisión, Colposcopía, Mastografía) en los horarios establecidos. 

 
3. Es obligación del personal de intendencia (en el área de Quirófano) que recolecta la ropa sucia colocar la ropa sucia en 

bolsas. 

 4. Es obligación del personal de enfermería e intendencia colocar la ropa quirúrgica en bolsas para el control del conteo. 

 
5. Es política que cada área tenga establecido un stock de ropa limpia asignado por jefatura de enfermería para el consumo del 

recurso. 

 6. Es obligación del personal de ropería usar el equipo de seguridad para la separación y conteo de ropa sucia. 

 

Definiciones:  

 
Stock Son los máximos y mínimos de las cantidades de ropa que se encuentran en cada área.  

 Área Es el espacio físico en el cual se debe surtir la ropa. 

 
UCIN Unidad de Cuidados Intensivos. 

 
CEYE Central de Esterilización y Equipos. 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Encargado de ropería 

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

Actividades a realizar? Entonces? 

Recepción de ropa limpia Aplica Siguiente Actividad  

Surtido ropa limpia. Aplica Actividad 9. 

Recolección ropa sucia. Aplica Actividad 13. 

Clasificación ropa sucia Aplica Actividad 15. 

Entrega de ropa sucia Aplica Actividad 16. 
 

ETAPA: RECEPCIÓN DE ROPA LIMPIA  

2.  Empresa subrogada Entrega “hoja de remisión” (ver anexo 2) al l encargado de ropería  

3.  Encargado de ropería 
Recibe las “hojas de remisión” e indica entregar la ropa en el área de ropería, corrobora las cantidades con la 
“hoja de conteo de ropa sucia” del día anterior (ver anexo 3), Las cantidades a recibir. 

4.  Empresa subrogada Entrega la ropa limpia.  

5.  Encargado de ropería 
Recibe la ropa y revisa que coincidan las cantidades de acuerdo a la “hoja de remisión” de ser así firma de 
recibido en original y copia. 

6.  Encargado de ropería 
Entrega copia y archiva original, caso contrario modifica las cantidades en la “hoja de conteo de ropa sucia”, firma 
de recibido en original y copia y entrega copia a personal de la empresa. Solicita ticket  

7.  Encargado de ropería Firma de conformidad en ticket y entrega copia. 

8.  Encargado de ropería 

Archiva temporalmente los documentos, Acomoda la ropa limpia en los anaqueles por tipo de prenda 

Nota: 

Al final del mes elabora “Informe mensual del servicio de ropería” (Ver anexo 4) y entrega al encargado de 
recursos financieros en documento electrónico y firma bitácora de entrega. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

ETAPA SURTIDO DE ROPA LIMPIA  

9.  Encargado de ropería 
Acude a cada área, anota las cantidades registradas en la “bitácora de cada servicio” en la “libreta de surtido de 
ropa limpia” (Ver anexo 05), determina la cantidad a surtir de acuerdo a la diferencia de stock del área. 

10.  Encargado de ropería 
Acude al área de ropería, surte la ropa limpia de cada servicio y coloca la ropa en el carro de surtido y acude a 
cada servicio y entrega la ropa a la enfermera. 

11.  Enfermera Recibe la ropa firma “libreta de surtido de ropa limpia”. 

12.  Encargado de ropería 
Firma “bitácora de servicio”, traslada carrito al área de ropería y al final del turno límpialo y desinféctalo. 
Fin de procedimiento. 

ETAPA RECOLECCIÓN DE ROPA SUCIA  

13.  Encargado de ropería 
Colócate el equipo de protección,(Guantes y Cubre bocas) acude al área séptica, recoge el carrito y acude a las 
áreas de forma secuencial (CEYE, Labor, Admisión, Quirófano, UCIN, Hospital.) coloca la ropa sucia en el carrito 
y trasládala al área correspondiente. 

14.  Encargado de ropería 

Dirígete al área de ropería, quítate el equipo de protección y colócalo en el bote de RPBI. 

Nota: 

Al final del turno realiza limpieza del carro recolector. 

Fin de procedimiento. 

ETAPA: CLASIFICACIÓN DE ROPA SUCIA 

15.  Encargado de ropería 

Colócate el equipo de protección, acude al área 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. 

Notas: 

 La ropa de quirófano se entrega sin contar. 

 Al finalizar de la entrega, lávate las manos de acuerdo a la técnica de lavado de manos. 

ETAPA: ENTREGA  DE ROPA SUCIA  

16.  Empresa recolectora Indica al encargado de ropería que viene por la ropa sucia. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

17.  Encargado de ropería 
Colócate equipo de protección, toma “hoja de conteo de ropa sucia” e indica al personal de la empresa te 
acompañe al área séptica para corroborar cantidades. 

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

19.  Encargado de ropería 

Revisa cantidades y determina si existe diferencia  

Diferencia? Entonces? 

Sí 
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. 
 

20.  Encargado de ropería 
Firma de conformidad en el “ticket de entrega” y solicita copia y archiva temporalmente. Quítate el equipo de 
protección y coloca la ropa en el bote de RPBI. 
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 hoja de conteo de ropa sucia  

 Anexo 04 Inventario de Ropería 

 Anexo 05 Libreta de Surtido de Ropa Limpia 



PROCEDIMIENTO PARA ROPERÍA 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P146-HM3_001 

FECHA DE EMISIÓN: Febrero 2012 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 28 Mayo 2012 
  

 

 SELLO  

UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y 

NEONATAL Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
7 

 

ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 

Sí

INICIO

Simbología

Procedimiento de Ropería del Hospital de la Mujer

Indica al encargado  de 
ropería que viene por la 

ropa sucia.

Colócate equipo de 
protección, toma  hoja de 
cantidades de ropa sucia 
e indica al personal de la 
empresa te acompañe al 

área séptica 

diferencia

No

Acuda  al área de  
ropería quítese el 

equipo de protección.

entregue la copia y archive 

original , caso contrario 

modifique las cantidades en la 

hoja de remisión fírmelas 

entregue copia al personal de 

la empresa y archive 

original.Solicite tickect

Encargado de Ropería

Archiva hoja de conteo 
y solicita tickect de 

recolección

Revisa cantidades  y 
determina si existe 

diferencia

Acomode la ropa en los 
anaqueles por tipo de 

prenda .

Colócate el equipo de 
protección , acude al 

área  séptica recoge el 
carro recolector de ropa 
sucia acude a las áreas  

de forma secuencial 

Solicita  Firma libreta, lleve 
carrito al área de ropería
Nota : el carro recolector 

se desinfecta los días 
martes , jueves y sábado 

al final del turno.

Acude al área de ropería, 

surte la ropa limpia de cada 

servicio y coloca la ropa en el 

carro de surtido de ropa limpia 

y acude a cada servicio y 

entrega la ropa a la enfermera 

Empresa  recolectora 

Determina 
actividades a 

realizar

Recepción de ropa limpia

Surtido de ropa limpia

Recolección de ropa sucia

Clasificación de Ropa suciaEntrega de ropa sucia

Entrega hojas de 
Remisión al encargado 

de ropería

Recibe las hojas e indica 
entregar la ropa en el área 
de ropería, corrobora con 
hoja de conteo de ropa 

sucia del día anterior las 
cantidades a recibir.

Entrega la ropa 

Recibe las ropa, la revisa 
y determina que coincidan 
las cantidades de acuerdo 
a las hojas de remisión de 
ser así firme de recibido 

en original y copia

FIN

Cuenta las prendas 
anota las cantidades  

en la  hoja de conteo y 
corrobora  con el 

encargado de ropería 
las cantidades

Indique al personal de la 
empresa, que  existe 

diferencia en las 
cantidades e indique  que  
cuenten nuevamente  las 

prendas 

Prepare bitácora de pedido . 

acude al área según prioridad. 

Revisa bitácora de servicio y a 

Anote las  cantidades a surtir 

en bitácora de pedido. 

FIN

Acude al área ,colócate el 
equipo de protección , 

separa  la ropa por prenda  
y registra en la hoja de 
conteo de ropa sucia la 
fecha y las cantidades  

Archiva la hoja temporalmente 

, Notas: la ropa de quirófano 

se entrega sin contar.

Al finalizar la entrega lávate 

las manos de acuerdo a la 

técnica de lavado de manos

FIN

( admisión, labor, ceye, 
quirófano hospital y ucin) 
coloca la ropa sucia en el 

carro recolector  y 
trasládala al área de 
conteo ropa sucia. 

Deposita el equipo de 
protección en la basura 

común, lávate las manos 
de acuerdo a la técnica de 

lavado de manos

Nota :
al  final  del turno  realice 

limpieza y desinfección del 
carro recolector

Enfermera

Recibe la ropa 

Recibe copia de remisión, 
elabora tickect en original 

y copia 
Nota : en caso de 

desperfecto de la ropa 
anote en tickect el numero 
de prendas como calidad.

Nota:  en caso de 

que la ropa este rota 

o sucia  devuelva 

las prendas y 

solicite anote en el 

tickeck

Entrege tickect y solicite 
firma de conformidad.

Recibe tickec , firma de 
conformidad y archiva .

elabora tickect original y 
copia, entrega tickect y 

solicita firma de 
conformidad.

Recibe tickec , firma de 
conformidad y archiva .
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ANEXO 02:  
HOJA DE REMISIÓN 
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ANEXO 03:  
HOJA DE CONTEO DE ROPA SUCIA 

 



PROCEDIMIENTO PARA ROPERÍA 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P146-HM3_001 

FECHA DE EMISIÓN: Febrero 2012 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 28 Mayo 2012 
  

 

 SELLO  

UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION OBSTETRICA Y 

NEONATAL Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
11 

 

 
ANEXO 04:  

INVENTARIO DE ROPERÍA  
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ANEXO 05:  

LIBRETA DE SURTIDO DE ROPA LIMPIA 

 
 


