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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacion clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora

en la Oficina de Lavanderia y Roperia, sirviendo como guia para la estandarizacién de los procesos.

La integraciébn de este manual ha sido realizada por el personal responsable de la Oficina de

Lavanderia y Roperia, sancionado por el Departamento de Planeacion y autorizado por la

Subdireccion de Servicios Generales.
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OBJETIVO

Establecer politicas, normas y lineamientos para el desarrollo de procedimientos que se llevan a

cabo en la Oficina de Lavanderia y Roperia, a través de la descripcion de actividades secuenciales,

a fin de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal de salud que integra esta

oficina.
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-02-1917. Ultima reforma publicada DOF 28-05-2021.

LEYES

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-12-1976. Ultima reforma publicada DOF 20-10-2021.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0.F.14-05-1986. Ultima reforma publicada DOF 01-03-2019.

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-02-1984. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma publicada D.O.F 29-11-2019.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-07-2016. Ultima reforma publicada DOF 22-11-2021.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
D.O.F. 09-05-2016. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica.
D.O.F. 04-05-2015. Ultima reforma publicada DOF 20-05-2021.

Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica.
D.O.F. 16-04-2008.

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-06-2018

CcODIGOS

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-05-1928. Ultima reforma publicada DOF 11-01-2021.
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Cddigo Federal de Procedimientos Civiles.

D.O.F. 24-02-1943. Ultima reforma publicada D. O. F. 07-06-2021, Declaratoria de invalidez de articulo
transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la SCJIN, notificada para efectos legales el 17-11-
2021.

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica.
D.O.F. 14-05-1986. Ultima reforma publicada D. O. F. 17-07-2018.

Reglamento General de Seguridad Radioldgica.
D.O.F. 22-11-1988. F. de E. 09-01-1989.

Reglamento de la Ley de Informacién, Estadistica y Geografia.
D.O.F. 03-11-1982. Ultima reforma publicada 24-03-2004.

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma publicada D. O. F. 23-11-2010.

Reglamento de Insumos para la Salud.
D.O.F. 04-02-1998. Ultima reforma publicada 31-05-2021.

Reglamento de Procedimientos para la Atencion de Quejas Médicas y Gestidn Pericial de la Comision
Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 10-07-2006.

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios.
D.O.F. 09-08-1999. Ultima reforma publicada D.O.F. 12-02-2016.

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-05-2009. Ultima reforma publicada D.O.F. 09-10-2012.

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.
D.O.F. 29-11-2006.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-11-2014.
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DECRETOS

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Prevencion de Accidentes con el objeto de
proponer las acciones en materia de prevencion y control de accidentes.
D.O.F. 20-03-1987.

Decreto por el que se modifican los articulos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el que se
crea el Consejo para la Prevenciéon de Accidentes.
D.O.F. 04-09-2017.

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico.
D.O.F. 03-06-1996.

ACUERDOS

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificacién de Establecimientos
de Atencién Médica.
D.O.F. 13-06-2008.

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitacion y Desarrollo del Sector Salud.
D.O.F. 20-04-1987.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion
Puablica y Proteccién de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en
materia de clasificacién y desclasificaciéon de la informacion, asi como para la elaboracion de
versiones publicas.
D.O.F. 15-04-2016.

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién
Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la
Organizacion y Conservacion de los Archivos.

D.O.F. 04-05-2016.

Acuerdo por el que se establecen las medidas preventivas que se deberan implementar para la
mitigacion y control de los riesgos para la salud que implica la enfermedad por el virus SARS-CoV2
(COVID19).

D.O.F. 24-03-2020.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SCFI-1998. Seguridad de equipo de procesamiento de datos.
D.O.F. 11-12-1998.

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo
en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad- prevencion y proteccion
contra Incendios en los centros de trabajo.
D.O.F. 09-12-2010.

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y almacenamiento de materiales condiciones
de seguridad y salud en el trabajo.
D.O.F. 11-09-2014.

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Protecciébn ambiental — Salud ambiental -
Residuos peligrosos bioldgico-infecciosos - Clasificacion y especificaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003.

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de informacién en salud.
D.O.F. 30-11-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros
de trabajo-condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-11-2008.

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-funciones y actividades.
D.O.F. 22-12-2009.

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-07-2019.

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-08-2020.
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Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y a la Impunidad y de Mejora de la Gestion Publica
2019-2024.
D.O.F. 30-08-2019.

LINEAMIENTOS

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal.

D.O.F 22-02-2016.

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administracién Publica Federal.

D.O.F. 18-09-2020.

OFICIOS CIRCULARES

Oficio Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Puablica Federal.

D.O.F. 31-07-2002.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Relacién Unica de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio
Villegas.

D.O.F. 10-09-2010.

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas.
05-11-2020.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019.

Normas para la afectacion baja y destino final de bienes muebles.
13-07-2016.

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboracion,
con independencia de la expedicion y/o maodificacion de disposiciones realizadas de manera posterior,
particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE ROPA SUCIA Y

CONTAMINADA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establecer los lineamientos para la recoleccion de ropa (sucia o contaminada) de los
servicios clinicos de hospitalizacién y areas de especialidades.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavanderia y Roperia .

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los servicios clinicos de hospitalizaciéon y

areas de especialidades que intervienen en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

34

Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del personal adscrito
al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de
funciones.

El recolector (persona adscrita a la Oficina de Lavanderia y Roperia) sera el encargado
de recolectar la ropa sucia de los servicios clinicos de hospitalizacion y areas de
especialidades, de acuerdo a las necesidades de los servicios en los siguientes turnos.
De lunes a domingo.

a) Turno Matutino.

b) Turno Vespertino.

c) Turno Diurno Especial.

d) Turno Velada A.

e) Turno Velada B.

Sera responsabilidad del recolector (persona adscrita a la Oficina de Lavanderia y
Roperia), hacer el conteo de ropa sucia que reciba de los servicios clinicos de
hospitalizacion y areas de especialidades.

El Conteo de ropa sucia que realice el recolector (persona adscrita a la Oficina de
Lavanderia y Roperia) se realizara en el area sucia de lavanderia (area de lavado)
previamente revisada de que no contenga algun objeto extrafio y debidamente contada
por el area usuaria.
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3.5

3.6

3.7

3.8

El personal encargado de recolectar la ropa sucia debera solicitar al representante de
cada servicio clinico que la ropa contaminada este en bolsa de plastico cerrado y con
etiquetado de identificacion donde especifique: tipo de enfermedad y numero de piezas
que contiene la bolsa, con posible foco de infeccién.

La Oficina de Lavanderia y Roperia debera someter a lavado especial la ropa
contaminada de la siguiente manera:

a) Separar la ropa por tipo de uso (ropa de cama) sabana , colcha, cobija, bata de
paciente y (ropa de uso quirdrgico) compresas de los diferentes tipos que se
utilizan dentro del instituto, bata quirargica, uniforme quirargico.

b) Ingresar la ropa sucia en cada una de las canastas al 80% de su capacidad.

c) Iniciar el prelavado con jabdn alcalino, utlizando entre 750 ml a 1 litro
dependiendo la lavadora a operar.

d) Iniciar el lavado agregando el detergente industrial de 750 ml a 1 litro.

e) Desinfectar las prendas utilizando 1 litro de perdxido de hidrégeno.

f)  Aplicar 1 litro de suavizante como ultimo paso.

Este proceso se repite hasta 4 veces para garantizar la total limpieza de las prendas.

La Oficina de Lavanderia y Roperia debera realizar el registro de la ropa sucia en el
formato: Control Diario de Ropa (INER-LAV-05) y/o en los formatos Solicitud de Servicio
a Lavanderia del Edificio | (INER-LAV-01), y Control de Ropa de Especialidades; Edificio
Il (INER-LAV-02).

El supervisor en turno de la Oficina de Lavanderia y Roperia debera realizar el conteo
diario de ropa que se recolecta de los servicios clinicos de hospitalizacion y areas de
especialidades del Instituto, entregando un informe detallado al Jefe (a) de la Oficina de
Lavanderia y Roperia.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexos

Recolector (persona
adscrita a la Oficina de
Lavanderia y Roperia)

1

Acude a recolectar ropa sucia a los
servicios clinicos de hospitalizacion vy
areas de especialidades.

Representante del servicio
clinicos de hospitalizacion
y areas de especialidades

Entrega la ropa ya sea sucia o
contamianada.

¢Laropa recolectada esta contaminada?

Si.-. Entrega la ropa contaminada en
bolsa de plastico cerrada y etiquetada.
Continta actividad 4.
No.- Realiza el conteo de la ropa sucia.
Continua actividad 4.

Recolector (persona
adscrita a la Oficina de
Lavanderia y Roperia)

Recibe la ropa sucia y/o contaminada y
realiza el conteo y las anotaciones
correspondientes en los formatos:
Solicitud de Servicio a Lavanderia del
Edificio | (INER-LAV-01), Control de
Ropa de Especialidades Edificio I,
(INER-LAV-02), Informe de baja por
contaminacion o mortaja (INER-LAV-03),
Control Diario de Ropa (INER-LAV-05).

Solicita firmas de conformidad al
representante del servicio clinico de
hospitalizacién y area de especialidad en
los formatos.

Traslada la ropa sucia al &rea de lavado
de la Oficina de Lavanderia y Roperia.

Notifica al jefe (a) de la Oficina de
Lavanderia y Roperia de la ropa
contaminada.

Termina el procedimiento

INER-LAV-01,
INER-LAV-02,
INER-LAV-03 y
INER-LAV-05
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Recolector (persona adscrita a la Oficina de Lavanderia Representante del servicio clinicos de hospitalizacién y
y Roperia) areas de especialidades

Inicio

Acude a recolectar ropa
sucia a los servicios
clinicos de
hospitalizacién y areas
de especialidades

* 2

Entregala ropa ya sea
sucia o contamianada

¢laropa
recolectada esta
N contaminada? Si

v v

Entregala ropa
Realiza el conteo de la contaminada en bolsa
ropasucia. Continua de plastico cerrada y
actividad 4 etiquetada. Contintia
actividad 4

e

Recibe la ropa sucia y/o
contaminada y realiza el
conteoy las anotaciones INER-LAV-01,
correspondientes en los INER-LAV-02,
formatos: Solicitud de INER-LAV-03 y
Servicio aLavanderia INER-LAV-05
del Edificio | INER-LAV-
01), Control de Ropade
Especialidades Edificio
Il, (INER-LAV-02),
Informe de baja por
contaminacién o mortaja
(INER-LAV-03), Control
Diario de Ropa (INER-
LAV-05)

¢ 5

Solicita firmas de
conformidad al
representante del
servicio clinico de
hospitalizacion y area de
especialidad en los
fomatos

l 6
Traslada la ropa sucia al
areadelavado dela

Oficina de Lavanderiay
Roperia

T

Notifica al jefe (a) de la
Oficina de Lavanderiay
Roperia de laropa
contaminada

Termina el
procedimiento




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Rev. 2
OFICINA DE LAVANDERIA Y Cadigo:
SALUD ROPERIA NCDPR 086
1. Procedimiento paralarecoleccion INER Hoia 13 de 72
de ropa suciay contaminada. J
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cdédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guiatécnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de la
Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cod_lgo d_e_ reg_|§tro
Registros it o identificacion
conservacion conservarlo .
Unica
- - Oficina de
7.1 Solicitud . de Servicio a No aplica Lavanderia 'y INER-LAV-01
lavanderia del Edificio . .
Roperia
Oficina de
72 Ce:g”terggn dsdees rora de No aplica Lavanderia y INER-LAV-02
P : Roperia
. Oficina de
73 lcn;?lrtr;riinaggn ok::éa;ta'apor No aplica Lavanderia y INER-LAV-03
ja. Roperia
Oficina de
7.4 Control diario de ropa. No aplica Lavanderia y INER-LAV-05
Roperia
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

3

Diciembre, 2021 Actualizacion de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de servicio a lavanderia del Edificio I, INER-LAV-01.
10.2 Control de Ropa de Especialidades II, INER-LAV-02.
10.3 Informe de bajas por contaminaciéon o mortaja, INER-LAV-03.
10.4 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05.
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10.1

SALUD

Solicitud de servicio a lavanderia del Edificio I, INER-LAV-01

SOLICITUD DE SERVICIO A LAVANDERIA DEL EDIFICIO |

N9 o inrmsnise:
B e aitons
INER

CAFSCCHIN D6 ADMPETRACICSN
SUBDHEO0ION DF SERAONS GCERCRALLS

CEFARTAMENTO DF ANTENBANNTO, CONRSERVARCIN ¥ CORSTRUCCHIN

CRC A D LAY AMDEREA, ¥ FFERa

Dia M Ada Falia:
EES e :
Aiticuks Estomalkogia Rsnatinciin Algsgnkogia e Raws X M MUk Labaratone Mbcrotickagin | Sk asosa MGS
Raspsratena
Sabarna
Colchias
Fundas

Pantalin Phama Asihs

Camisa Piama &b

Camiain

Colermer

Bata Quirdgica

Comprata Doble (120 2 120)

Comprasa Dobiv (30 = &)

Comprata Dot (40 3 40)

Cowe Saailia (110 x 120

Cos Semcilla (B0 x B0)

Comprasa Seacilla (40 x 40

Funda S My

Compraia da Raguia

Sa0n para Cfeata

Pantain para ciruans

S na Hevdita

Sdbarna da Bileln

Sabaa da P

Biota de Lowa

Tolla

Pijaaia hidatil

Martsl

3 FOPa i ol Lervacin

0pa rmpi Bol serni

Momiee y Firma del
Al acanita:

Momiee y Firma dal
Recolecins

PER-LAN-01 [12. 3031
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10.2 Control de Ropa de Especialidades Il, INER-LAV-02

SALUD CONTROL DE ROPA DE ESPECIALIDADES; EDIFICIO Il A
INER

DRCLOGN Of ADMIRISTRACICN

SUBDERTCCION DF STRICI0S GINIRALTS

DIFAATARMIMTO D BAANTENIMENTD, DOMSCRWRCION ¥ DOMSTRUCCION
CFICINA DU LAVANDIRIA T ROFIRIA

Dia s atia Folig
astieuls Consulta Extirsa Rirgii X Otorrisn [

1 Pigama Asihn

Camiia Pama &fuho

Camiuin

Colaited

Bata O Furgea

Comprata Dobio (1200 1201
Comprasa Dobie (30 « E0)
Comprasa Doble (40 = 40
Comprata Seacilla (110 « 120

Comprata Seacilla (B0 3 80

Comprasa Sencilia (40 x 400

Funda S Mayn

Compriia da Ragea

S0 1313 g

Fantain para cieuans

Saibana Hendita

Sdibarna da Bilen

Sabana o pie

Bt e Lo

Toaila

limico

Mo § Firma dal

R i Sla s ol 3
MER-LANVOD {12 HIF1)
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10.3 Informe de bajas por contaminacion o mortaja, INER-LAV-03

SALUD S E

INFORME DE BAJA POR CONTAMINACION O MORTAJA

MRECCION DE ADNIMETRACKON

SUBOMECCION DE SERVICIOS GENERALES

0 D MANTEHIMIENTD, COMSERVACION ¥ CONSTRUCCIDN
CIFICINA DE LAVARDERIA ¥ ROPERIA

— FECHA: DE DE FOLIO:

ARTICULD CANTIDAD CAUSA DE BAJA DESTIND FINAL DATDS DEL PACIENTE O FINADD

Sabana

Colcha

Funda

Pantalon Piama para Adulio
[Camisa Pijama para adulio
[Camizon de hManla

(Cabarior

Bala Cuirdngica
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Controlar y abastecer de manera oportuna y eficiente la entrega de ropa limpia a los
servicios clinicos de Hospitalizacion y Areas de Especialidades del Instituto, a fin de llevar
el adecuado manejo de los recursos.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavanderia y Roperia.

2.2 A nivel externo es aplicable a los servicios clinicos de hospitalizacion, areas de

especialidades y personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del personal adscrito
al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de
funciones.

El personal desighado como supervisor del almacén de la Oficina de Lavanderia y Roperia,
entregara Unicamente la dotacion de ropa que se describe en el formato Control Diario de
Ropa INER-LAV-05 y/o en los formatos Solicitud de Servicio a Lavanderia del Edificio |
INER-LAV-01 y Control de Ropa de Especialidades Edificio || INER-LAV-02.

El personal de la Oficina de Lavanderia y Roperia, designado como supervisor del
almacén, sera la Unica persona autorizada para hacer entrega de la dotacion de ropa al
recolector de la Oficina de Lavanderia y Roperia.

En caso de que no exista la cantidad de ropa suficiente para realizar la entrega de dotacion
solicitada por los servicios clinicos de hospitalizacion y Areas de Especialidades, el
encargado del Almacén de la Oficina de Lavanderia y Roperia informara al Jefe (a) o
supervisor de la Oficina de Lavanderia y Roperia de los pendientes por entregar y lo
especificara en el formato: Control Diario de Ropa INER-LAV-05 y/o formato Solicitud de
Servicio a Lavanderia del Edificio | INER-LAV-01 y Control de Ropa de Especialidades
Edificio Il INER-LAV-02.

Una vez entregada la dotacion de ropa, el recolector de la Oficina de Lavanderia y Roperia
solicitara las firmas de conformidad a los representantes de los servicios clinicos de
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hospitalizacion y areas de especialidades en los formatos: Control Diario de Ropa INER-
LAV-05 y/o el formato de Control de Ropa de Especialidades Edificio Il INER-LAV-02.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Recolector (persona adscrita a
la Oficina de Lavanderia y
Roperia)

1

Entrega los formatos: Control Diario
de Ropa (INER-LAV-05), Solicitud de
Servicio a Lavanderia del Edificio |
(INER-LAV-01), Control de Ropa de
Especialidades; Edificio Il (INER-
LAV-02) al encargado del almacén de
la Oficina de Lavanderia y Roperia.

INER-LAV-01,
INER-LAV-02,
INER-LAV-05

Encargado del almacén de la
Oficina de Lavanderia vy
Roperia

Recibe los formatos y procede a
formar paquetes para la entrega y
dotacién de ropas de acuerdo a las
especificaciones de cada servicio o
area.

¢La entrega de dotacion de ropa esta
completa?

Si: Entrega al recolector de la oficina
de lavanderia y roperia la dotacion de
ropa. Contintia actividad 4.

No: Registra en formatos: Control
Diario de Ropa (INER-LAV-05),
Solicitud de Servicio a Lavanderia del
Edificio | (INER-LAV-01), Control de
Ropa de Especialidades; Edificio Il
(INER-LAV-02), los pendientes o
faltantes de ropa por entregar y
espera hasta que se surtan. Termina
procedimiento.

INER-LAV-01,
INER-LAV-02,
INER-LAV-05

Recolector (persona adscrita a
la Oficina de Lavanderia y
Roperia)

Recibe la dotacion de ropa
especificada en formato y se dirige a
los servicios clinicos de
hospitalizacion y areas de
especialidades para su entrega.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Recolector (persona adscrita 5 Entrega la dotacion de ropa e indica INER-LAV-01,
a la Oficina de Lavanderia y al representante del servicio clinico INER-LAV-02,
Roperia) de hospitalizacibn y areas de INER-LAV-05
especialidades las cantidades
pendientes y faltantes de acuerdo a
formatos: Control Diario de Ropa
(INER-LAV-05), Solicitud de Servicio
a Lavanderia del Edificio | (INER-
LAV-01), Control de Ropa de
Especialidades; Edificio 1l (INER-
LAV-02).
Representante del servicio 6 Recibe la dotacion de ropa y verifica
clinicos de hospitalizacion 'y en formatos los pendientes y faltantes
areas de especialidades por entregar al servicio o area.
7 Firma de conformidad en los
formatos.
Recolector (persona adscrita a 8 Entrega al personal encargado del
la Oficina de Lavanderia y almacén de la Oficina de Lavanderia
Roperia) y Roperia para su conocimiento.
Encargado del almacén de la 9 Recibe y sella los formatos de las
Oficina de Lavanderia vy entregas completas.
Roperia
10 Ordena por servicio o area los

formatos con pendientes y faltantes
de ropa para surtir.

Termina el procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recolector (persona adscrita a la
Oficina de Lavanderiay Roperia)

Encargado del almacén de la Oficina de
Lavanderiay Roperia

Representante del servicio clinicos
de hospitalizacion y areas de
especialidades

Entregalos formatos:

(INER-LAV-05), Solicitud
de Servicio aLavanderia
del Edfficio | (INER-LAV-
01), Control de Ropade
Especialidades; Edificio
Il INER-LAV-02) al
encargado del almacén
de la Oficina de
Lavanderiay Roperia

INER-LAV-01,
Control Diario de Ropa | INER-LAV-02,

INER-LAV-05

15 2
Recibe los formatos y
procede a formar
paquetes parala entregal
y dotacion de ropas de
acuerdo con las
especificaciones de
cada servicio o area

¢laentregade
dotacién de ropa
estacompleta?

Registra en formatos:
Control Diario de Ropa
(INER-LAV-05), Solicitud
de Servicio a Lavanderia
del Edificio I (INER-LAV-
01), Control de Ropade
Especialidades; Edificio i
Il (INER-LAV-02), los
pendientes o fatantes
de ropapor entregar y
espera hastaque se

surtan. Termina

procedimiento

Entrega al recolector de
la oficina de lavanderiay
roperia la dotacionde  [—
INER-LAV-01, ropa. Contintia actividad
INER-LAV-02, 4
INER-LAV-05

4

y

Recibe la dotacién de
ropa especificada en
formatoy se dirige a los
servicios clinicos de
hospitalizaciény areas
de especialidades para
su entrega
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Recolector (persona adscrita a la
Oficina de Lavanderiay Roperia)

Encargado del almacén de la Oficina de
Lavanderiay Roperia

Representante del servicio clinicos
de hospitalizacion y areas de

especialidades

5

Entregala dotacién de
ropae indica al
representante del INER-LAV-01,
servicio clinico de INER-LAV-02,
hospitalizacién y areas INER-LAV-05
de especialidades las
cantidades pendientes y
faltantes de acuerdo con
los formatos: Control
Diario de Ropa (INER-LAV-
05), Solicitud de Servicio a
Lavanderia del Edificio |
(INER-LAV-01), Control de
RopadeEspecialidades;
Edificio Il (INER-LAV-02)

¢ 6

Recibe la dotacién de
ropay verifica en
formatos los pendientes
y faltantes porentregar
al servicio o area

Fima de conformidad en
los formatos

v 8

Entrega al personal
encargado del almacén
de la Oficina de
Lavanderiay Roperia
parasu conocimiento

I3 0

Recibe y sella los
formatos de las entregas
completas

T

Ordena por servicio o
arealos formatos con
pendientes y faltantes de
ropa para surtir

A 4

Termina el
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos C()digo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos No aplica

de la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Reqi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
egistros - ) I
conservacion conservarlo identificacion Unica
7.1 Solicitud de servicio Oficina de
a lavanderia del No aplica . INER-LAV-01
e Lavanderia
edificio 1.
7.2 Control de Ropa de . Oficina de
Especialidades II. No aplica Lavanderia INER-LAV-02
7.3 Control Diario de : Oficina de
Ropa. No aplica Lavanderia INER-LAV-05
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica.
9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcién del cambio

3 Diciembre, 2021 Actualizacién de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 Solicitud de servicio a lavanderia del Edificio |, INER-LAV-01.
10.2 Control de Ropa de Especialidades II, INER-LAV-02.

10.3 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05.
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10.1 Solicitud de servicio a lavanderia del Edificio I, INER-LAV-01.
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10.2 Control de Ropa de Especialidades I, INER-LAV-02
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10.3 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL LAVADO Y CONFECCION DE ROPA
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1.0 PROPOSITO

11

Ofrecer un servicio completo y de alta calidad de lavado y confeccién de ropa a los
servicios y areas del Instituto.

2.0 ALCANCE

2.1
2.2

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavanderia y Roperia .

A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el
procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del personal adscrito
al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de
funciones.

Los servicios solicitados de lavado y confeccién se realizaran con 24 horas de anticipacion,
previa autorizacién del Jefe (a) o supervisor de la Oficina de Lavanderia y Roperia.

Para solicitar el lavado y confeccién de ropa, el servicio o el area del Instituto debera
requisitar el formato Solicitud de Lavado y Confeccion INER-LAV-08, en original y copia.

Es importante que el Jefe (a) o Supervisor en turno de la Oficina de Lavanderia y Roperia,
supervise al personal a su cargo en el manejo correcto del equipo de lavado y confeccion
para su buen funcionamiento.

El personal encargado de lavar la ropa verificard que las maquinas (lavadora y centrifuga)
sean cargadas de acuerdo a las especificaciones indicadas. En caso de existir mal
funcionamiento y deterioro de las maquinas dara aviso al Jefe (a) o supervisor de la Oficina
de Lavanderia y Roperia para que se comunique con el proveedor y se lleve a cabo el
mantenimiento correspondiente.

Sera responsabilidad del personal adscrito a la Oficina de Lavanderia y Roperia mantener
las maquinas de costura en buen estado, asi como de los anaqueles, mesas y equipo de
trabajo.

En caso de que la ropa se presente con fluidos (sangre), el personal encargado de lavar
la ropa debera lavar con detergente y peroxido la zona afectada antes de iniciar el proceso
de lavado.
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3.8 En caso de que la ropa se presente deteriorada o rota, el operador de la Oficina de
Lavanderia y Roperia debera entregarla al taller de costura para su reparacion.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable 2‘0' Descripcién de actividades Documentos o
ct. anexo
Servicio o area del Instituto 1 Requisita el formato: Solicitud de INER-LAV-08

Lavado y Confeccion INER-LAV-08 y
entrega al Jefe (a) o supervisor de la
Oficina de Lavanderia y Roperia.

Jefe (a) o Supervisor de la 2 Recibe el formato en original y sella de
Oficina de Lavanderia vy recibido.

Roperia
3 Entrega los formatos al personal
correspondiente de acuerdo con el
tipo de servicio.

4 SEl servicio es de confeccion de
ropa?

No: Proporciona la ropa para su
lavado por el personal encargado de
lavar. Continua actividad. 7.

Si: Entrega la ropa limpia y seca al
taller de costura para su reparacion.
Contindia Actividad 5.

Personal del Taller de Costura 5 Recibe la ropa y procede a realizar el
servicio de acuerdo con las
indicaciones correspondientes.

6 Entrega la ropa al personal encargado
del doblado y planchado,
clasificandola por tipo y tamafio.
Continta actividad. 14.

Personal encargado de lavar 7 Carga las maquinas (lavadoras) de
acuerdo con su capacidad.

8 | Verifica que el proceso de lavado sea
de acuerdo con los tiempos estimados
por cada maquina (lavadora).

9 |Saca la ropa de la lavadora y las
deposita en contenedor mévil (carrito)
para su proceso de centrifugacion.
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Responsable No. Descripcién de actividades Documentos o
Act. anexo
Personal encargado de secar 10 | Recibe la ropa, carga y programa las
maégquinas para el proceso de secado.
11 | Termina el proceso y entrega la ropa
al personal encargado de doblado y
planchado.
Personal encargado  del 12 |Recibe la ropa y se separa para el
doblado doblado.
13 |Dobla, acomoda por tipo y tamafio y INER-LAV-05
entrega al personal encargado del
almacén de la oficina de lavanderia y
roperia.
Personal encargado  del 14 | Recibe los servicios terminados y

Almacén de la Oficina de
Lavanderia y Roperia

Entrega al Jefe (a) o Supervisor de la
Oficina de Lavanderia y Roperia.

Termina el procedimiento
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SALUD
' 3. Procedimiento para el lavado y
INER

confeccidn de ropa.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal

Jefe (a) o Personal Personal encargado

. . Supervisor de Personal del do d do d Personal del Almacén
Szrvlllclo o area la Oficina de Taller de ence}rga cde) en (I:arga oae encargado de la Oficina

el Instituto Lavanderiay Costura avar asecar del doblado de

Roperia Lavanderiay

Roperia

Requisita el formato:
Solicitud de Lavado y
Confeccién INER-LAV-
08 y entrega al Jefe (a) o

supervisor de la Oficina

de Lavanderiay Roperia
INER-LAV-08
2
Recibe el formato en

original y sella de
recibido

IE
Entrega los formatos al
personal
correspondiente de

acuerdo con el tipo de
servicio

| servicio &
de confeccion de
ropa?

Proporcionala ropa para
su lavado porel
personal encargado de
lavar. Continua
actividad. 7

Entregala ropa limpia y
seca al taller de costura
para su reparacion.

Continda Actividad 5

7y

5

v

Recibe la ropa y procede
a realizar el servicio de
acuerdo conlas
indicaciones
correspondientes
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Personal
Jefe (a) 0 Personal Personal encargado
Servicio o area supervisor dela Personal del encargado de encargado de Personal del Almgc_én
del Instituto Oficina c'ie Taller de lavar la secar encargado de la Oficina
Lavanderiay Costura del doblado de
Roperia Lavanderiay
Roperia

Entregala ropa al
personal encargado del
doblado y planchado,
clasificandola por tipo y
tamafio. Contintiala
actividad. 14

[

—

Carga las maquinas
(lavadoras) de acuerdo a
su capacidad

I

Verifica que el proceso
de lavado sea de
acuerdo a los tiempos
estimados porcada
maéquina (lavadora)

I

Sacala ropa dela
lavadora y las deposita
en contenedor mévil
(carrito) parasu
proceso de
centrifugacion

L

— .

Recibe la ropa, cargay

programalas maquinas

parael procesode
secado

[ .

Termina el proceso y
entregala ropa al
personal encargado de
doblado y planchado
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Personal

Jefe (a) o encargado
. . Supervisor de Personal del Personal Personal Personal del Almacén
Servicio oarea la Oficina de Taller de encargado de | - encargado encargado de la Oficina

del Instituto Lavanderiay Costura lavar de la secar del doblado de

Roperia Lavanderiay

Roperia

12

Recibe la ropa y se
separa para el doblado

13
A 4

Dobla, acomoda por tipo
y tamafio y entrega al
personal encargado del
almacénde la oficinade
lavanderia y roperia

INER-LAV-05

— .

Recibe los servicios
terminados y Entregaal
Jefe (a) o supervisor de
laOficina de Lavanderia

y Roperia

\ 4

Termina el
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo.
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacién conservarlo identificacion Unica
7.1 Control Diario de . Oficina de
Ropa. No aplica Lavanderia INER-LAV-05
7.2 Solicitud de Lavado y : Oficina de
Confeccion. No aplica Lavanderia INER-LAV-08

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre, 2021

Actualizacién de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05.
10.2 Solicitud de Lavado y Confeccion. INER-LAV-08.
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10.1 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05
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10.2 Solicitud de Lavado y Confeccion. INER-LAV-08

INSTITUTO NACIOMNAL

SALUD SOLICITUD DE SERVICIO DE LAVADO ¥ CONFECCION qﬂ% DE ENFERMEDADES

RESPIRATORIAS
INER MAEL COSIOVILLEGAS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDMRECCION DE SERVICIOS GEMERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION ¥ CONSTRUCION
OFICINA DE LAVANDERLA ¥ ROPERIA

AREA SOLICITANTE PROG. SUBP. DERTO FECHA FOLIO

ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO OBSERVACIONES

USO EXCLUSIVO DE LA SECCION DE COSTURA

AUTORIZACION ENTREGA: SERVICIO REALIZADO

NOMBRE Y FIRMA
RECIBE: SERVICIO REALIZADO

JEFE DE LA OFICINA DE LAVANDERIA ¥ ROPERIA NOMBRE Y FIRMA

INER-LAV-08 (12.2021)
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO O BAJA DE ROPA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Llevar el control de entradas y salidas de ropa que se encuentra en condiciones favorables,
asi como dar de baja aquella que haya cumplido su vida util, con la finalidad de que se
cubran las necesidades y demanda de los servicios clinicos de hospitalizacion del Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavanderia y Roperia .
2.2 A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el

procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del personal adscrito
al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de
funciones.

Es responsabilidad del Jefe (a) o Supervisor de la Oficina de Lavanderia y Roperia verificar
el buen estado de la ropa en almacén.

El personal encargado del Almacén de la Oficina de Lavanderia y Roperia es el
responsable de registrar las entradas y salidas de ropa existente por tipo y talla, asi como
ordenar la ropa en los anaqueles.

Es responsabilidad del encargado del Almacén de la Oficina de Lavanderia y Roperia
verificar que la ropa recibidas del area de doblado, correspondan a la cantidad total de
prendas solicitadas en los formatos Control Diario de Ropa INER-LAV-05, Solicitud de
Servicio a Lavanderia del Edificio | INER-LAV-01 y Control de Ropa de Especialidades
Edificio Il INER-LAV-02.

En caso de que la ropa presente un desgaste, el personal encargado del Almacén de la
Oficina de Lavanderia y Roperia dara aviso al Jefe (a) de la Oficina de Lavanderia y
Roperia para su reparacion en el taller de costura o, en su defecto, para su baja definitiva.
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3.6 Labaja definitiva de ropa se realizara a través del formato: Informe de Baja y Destino Final
de Ropa INER-LAV-04 y se informara al Organo Interno de Control, indicando las
cantidades, la causa de la baja y el destino final.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Encargado del Almacén de la
Oficina de Lavanderia vy
Roperia

1

Registra las entradas y salidas de
ropa en las tarjetas de control
correspondientes.

Revisa que la ropa se encuentre en
condiciones favorables.
iSe encuentra en buenas
condiciones la ropa?

Si: Clasifica la ropa por tipo y talla
colocandola por paquetes en los
anaqueles. Termina el procedimiento.
No. Envia al taller de costura la ropa
en condiciones de repararse 0 en su
defecto para baja, registrandola en
formato Informe de Baja y Destino
Final de Ropa INER-LAV-04.
Continua actividad 4.

Entrega al Jefe (a) de la Oficina de
Lavanderia y Roperia el formato en
original y dos copias.

Tarjetas

INER-LAV-04

Jefe (a) de la Oficina de
Lavanderia y Roperia

Revisa la cantidad y tipo de ropa,
firmando la autorizacion en el
formato: Informe de Baja y Destino
Final de Ropa INER-LAV-04.

Solicita via telefénica la presencia del
Titular del Organo Interno de Control y
el Titular del Departamento de Control
de Bienes, para realizar la baja.

INER-LAV-04

Titulares del Organo Interno
de Control y del Departamento
de Control de Bienes

Acuden a la Oficina de Lavanderia y
Roperia para corroborar que la ropa
que se dara de baja, corresponda a la
descrita en el formato: Informe de
Baja y Destino Final de Ropa INER-
LAV-04.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Jefe (a) de la Oficina de 8 Entrega el formato: Informe de Baja y INER-LAV-04

Destino Final de Ropa INER-LAV-04
en original al Departamento de
Control de Bienes y en copia al
Organo Interno de Control.

Lavanderia y Roperia

Titulares del Organo Interno 9 Reciben y firman de conformidad el INER-LAV-04

de Control y del Departamento acuse.
de Control de Bienes

Termina el procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Personal encargado del Almacénde Jefe (a) de la Oficina de Lavanderiay Titulares del Organo Interno de
. P P . Control y del Departamento de
la Oficina de Lavanderia'y Roperia Roperia Control de Bienes

Registra las entradas y
salidas deropaen las
tarjetas de control

correspondientes

E

Revisa que la ropa se
encuentre en
condiciones favorables

. Se encuentra en
buenas condiciones
laropa?

Si No

Envia al taller de costura
laropa en condiciones

Clasificala ropa por tipo de repararse oensu

y talla colocandola por defecto para baja,
paquetes enlos registrandola en formato

anaqueles. Termina el Informe de Baja y
procedimiento Destino Final de Ropa

INER-LAV-04. Continua
actividad 4

Entregaal Jefe (a) de la
Oficina de Lavanderiay
Roperia el formato en
original y dos copias

* 5
Revisa la cantidad y tipo
de ropa, firmando la
autorizaciénenel
formato: Informe de Baja
y Destino Final de Ropa
INER-LAV-04

INER-LAV-04

h 4

Solicita via telefonicala
presencia del Titular del
Organo Interno de
Control y el Titulardel
Departamento de
Control de Bienes, para
realizarla baja
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Personal encargado del Almacénde
la Oficina de Lavanderiay Roperia

Jefe (a) de la Oficina de Lavanderiay
Roperia

Titulares del Organo Interno de
Control y del Departamento de
Control de Bienes

Acudena la Oficina de
Lavanderiay Roperia
paracormoborar que la
ropaque sedaréa de
baja, corresponda ala
descritaen el formato:
Informe de Baja y
Destino Final de Ropa
INER-LAV-04

A 4

Entregael formato:

Informe de Baja y
Destino Final de Ropa
INER-LAV-04 en original

al Departamento de
Control de Bienesy en
copiaal Organo Interno
de Control

+ 9

Reciben y fimande
conformidad el acuse

Termina el
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos de No aplica

7.0 REGISTROS

. Tiempo de Responsable de Cocﬁgo d.e. reg'|§tro
Registros -7 o identificacion
conservacion conservarlo L,
Unica
- - Oficina de
7.1. Solicitud de Servicio a No aplica Lavanderia y INER-LAV-01
Lavanderia del edificio I. .
Roperia
7.2 Control de Ropa de Oficina de
Especialidades, Edificio No aplica Lavanderia y INER-LAV-02
Il. Roperia
. . Oficina de
7.3 Eifr?;r:jzdReonga y Destino No aplica Lavanderia y INER-LAV-04
pa. Roperia
Oficina de
7.4 Control Diario de Ropa. No aplica Lavanderia y INER-LAV-05
Roperia

8.1 No aplica.

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

3 Diciembre, 2021 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Solicitud de servicio a lavanderia del Edificio I, INER-LAV-01.
10.2 Control de Ropa de Especialidades Il, INER-LAV-02.

10.3 Informe de Baja y Destino Final de Ropa INER-LAV-04.

10.4 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05.
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10.1 Solicitud de servicio a lavanderia del Edificio I, INER-LAV-01

SALUD

SOLCITUD DE SERVICIO A LAVANDER(A DEL EDIFICIO |
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SALUD

10.2 Control de Ropa de Especialidades Il, INER-LAV-02

CONTROL DE ROPA DE ESPECIALIDADES; EDIFICIO N
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10.3 Informe de Baja y Destino Final de Ropa INER-LAV-04

SALUD

Fecha:

INFORME D BAJA Y DESTIND FINAL DE ROiPA

Baja comespondients do|

g TR
A REtrRATORAL
INER

DIRECCION DE ADMINISTRACION
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10.4 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05

SALUD 2 =

COMTROL DIARID DE ROPA
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ROPA A LOS SERVICIOS
CLINICOS DE HOSPITALIZACION Y AREAS DE ESPECIALIDADES DEL

INSTITUTO
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5. Procedimiento para el préstamo
de ropa a los servicios clinicos de
hospitalizacion 'y  areas de |INER Hoja 57 de 72
especialidades del Instituto.

1.0 PROPOSITO

1.1 Garantizar en tiempo y forma los préstamos de ropa en apoyo a los Servicios Clinicos de
Hospitalizacion y Areas de Especialidades que asi lo requieran.

2.0 ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavanderia y Roperia .

2.2 A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el
procedimiento.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del personal adscrito
al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de
funciones.

3.2 Los préstamos de ropa seran exclusivamente para los servicios clinicos de hospitalizacion
y areas de especialidades del Instituto, quedando a criterio del Jefe (a) de la Oficina de
Lavanderia y Roperia la autorizacion del préstamo.

3.3 Para el préstamo de ropa, los responsables de los servicios clinicos de hospitalizacion y
areas de especialidades deberan requisitar el formato Vale por préstamo de ropa INER-
LAV-09, en original y copia.

3.4 Encaso de que los servicios clinicos de hospitalizacion y areas de especialidades cuenten
con ropa prestada y no la hayan devuelto, la Oficina de Lavanderia y Roperia solicitara al
responsable del servicio o area los faltantes por entregar, solo asi se proporcionara el
servicio de préstamo.
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Responsable

No.
Act.

Descripcién de actividades

Documentos o
anexo

Responsable del servicio
clinico de hospitalizacion vy
areas de especialidades

1

Pide el préstamo de ropa,
requisitando el formato: Vale por
préstamo de ropa INER-LAV-09.

Entrega el formato en original y copia
al Jefe (a) de la Oficina de Lavanderia
y Roperia para su visto bueno y
autorizacion.

INER-LAV-09

Jefe (a) de la Oficina de
Lavanderia y Roperia

Recibe el formato Vale por préstamo
de ropa” INER-LAV-09 y procede a su
andlisis y criterio para el préstamo de
ropa.

;Los servicios clinicos de
hospitalizacion y areas de
especialidades deben ropa prestada?

Si: Cancela la cantidad de ropa a
prestar y reporta faltantes, anexando
copia del formato Vale por Préstamo
de Ropa INER-LAV-09, al
Departamento de Control de Bienes
para su conocimiento. Termina el
procedimiento.

No. Firma el formato Vale por
Préstamo de Ropa INER-LAV-09 y
autoriza el préstamo.

INER-LAV-09

Personal encargado  del
almacén de la Oficina de
Lavanderia y Roperia

Recibe el formato y entrega al servicio
clinico de hospitalizacion o area de
especialidades la ropa en préstamo
de acuerdo con lo indicado.

Terminan el procedimiento

INER-LAV-04
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Responsable del servicio clinico de
hospitalizacién y areas de
especialidades

Jefe (a) de la Oficina de Lavanderiay
Roperia

Personal encargado del almacén de
la Oficina de Lavanderiay Roperia

Pide el préstamo de
ropa, requisitando el
formato: Vale por
préstamo de ropa INER-

LAV-09

| 2

Entrega el formato en
original y copia al Jefe
(a) de la Oficina de
Lavanderiay Roperia
parasu visto bueno y
autorizacion

INER-LAV-09

¢ 3
Recibe el formato Vale
por préstamo de ropa”
INER-LAV-09 y procede
a suanalisis y criterio
parael préstamo de
ropa

clinicos de
hospitalizacion y
areasde
especialidades
debenropa
prestada?

Cancela la cantidad de
ropaa prestar y reporta
fakantes, anexando
copiadel formato Vale
por Préstamo de Ropa

INER-LAV-09, al o
Departamento de
Control de Bienes para
su conocimiento.
Termina el
procedimiento

\_/—\'

Fima el formato Vale
por Préstamo de Ropa
INER-LAV-09 y autoriza

el préstamo

INER-LAV-09

INER-LAV-09

1

i 5

Recibe el formato y
entrega al servicio
clinico de hospitalizacion
o area de especialidades
laropa en préstamo de
acuerdo conlo indicado

Termina el
procedimiento
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos COd'gO.
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Cdédigo de registro o
identificacion Unica

7.1 Vale por préstamo
de ropa.

No aplica

Oficina de
Lavanderia

INER-LAV-09

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre, 2021

Actualizacién de procedimientos
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Vale por préstamo de ropa, INER-LAV-09.
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SALUD ROPERIA g NCDPR 086

Vale por préstamo de ropa, INER-LAV-09

SA LUD VALE POR PRESTAMO DE ROPA

DIRECCION DE ADMINISTRACION

SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION ¥ CONSTRUCION
DFICINA DE LAVANDERIA ¥ ROPERLA

FECHMA:
MOMBRE DEL SOLICITANTE FOLIO
SERVICIO Mao. DE TRABAJADOR TURND
MOTIVO DEL PRESTAMO ARTICULO CANTIDAD
AUTORIZACION Vo. Bo.
IEFE DE LA OFICINA DE LAVAMDERIA ¥ ROPERIA SOLICITANTE

INER-LAW-02 (12.2021)
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6. PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DIVERSAS DE LA OFICINA DE

LAVANDERIA Y ROPERIA
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6. Procedimiento para las

actividades de la Oficina de |INER Hoja 64 de 72
Lavanderia y Roperia.

1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Establacer los lineamientos para la gestion de actividades administrativas periddicas en la
Oficina de Lavanderia y Roperia a fin de contribuir al adecuado funcionamiento del area.

ALCANCE

2.1 Anivelinterno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavanderia y Roperia .

2.2 A nivel externo es aplicable a todo el personal multidisciplinario que interviene en el
procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente
procedimiento, para su correcta aplicacion u observancia por parte del personal adscrito
al area, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de
funciones.

3.2 Eljefe de la Oficina de Lavanderia y Roperia sera el responsable de integrar el informe de
actividades mensuales y entregarlo en original y copia al Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion los primeros 5 dias habiles de cada mes.

3.3 Eljefe de la Oficina de Lavanderia y Roperia sera el responsable de realizar las pruebas
de lavado a las prendas de uso hospitalario que participan en la concurso de adquisicion
para determinar si son aptas dentro del Instituto.

3.4 El titular de esta Oficina sera el responsable de realizar las pruebas a los quimicos de
lavado para su adquisicion (detergente, alcalino, perdxido y suavizante) y determinar si
son aptos para el uso en el lavado de la oficina de lavanderia y roperia.

3.5 En caso de que no sean recibidas las muestras de ropa hospitalaria y quimicos de lavado
para su analisis el titular de esta Oficina las determinara como no aptas durante el proceso

de adquisicion.

3.6 La actividad de analisis de ropa hospitalaria y quimicos de lavado se realizara cada que
haya un proceso de adquisicion.

3.7 Eltitular de la Oficina de Lavanderia y Roperia es el responsable de realizar el proceso de
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adquisicién, administracién y dispensaciéon de insumos, para el desarrollo de actividades

de esta Oficina.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcién de actividades
anexo

Titular de la Oficina de
Lavanderia y Roperia

1

2

Identifica la necesidad administrativa.

¢ Realiza las pruebas de lavado a las
prendas?

Si. Recibe las muestras por parte del
proveedor de prendas de uso
hospitalario. Continua la actividad 4.
No. Recibe y utiliza las muestras de
los quimicos de lavado para realizar
lavados y conocer si son efectivos
para el uso hospitalario. Continua la
actividad 5.

Analiza las muestras las prendas
sometiéndolas a un promedio de 15
lavados.

Emite dictamen del resultado de Dictamen
analisis a las muestras de ropa
hospitalaria y quimicos de lavado y
entrega al Departamento de Control
de Bienes.

Terminan el procedimiento




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LAVANDERIA Y
ROPERIA

6. Procedimiento
actividades de la
Lavanderiay Roperia.

para las
Oficina de

INER

Rev. 2

Caddigo:

NCDPR 086

Hoja 67 de 72

5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe (a) de la Oficina de Lavanderiay Roperia

1

Identificala necesidad
administrativa

? Realiza la
Pruebas de lavado &
las prendas?

Recibe y utiliza las
muestras de los
quimicos de lavado para
realizarlavados y
conocer si son efectivos
parael uso hospitalario.
Continuala actividad 5.

Recibe las muestras por
parte del proveedor de
prendas de uso
hospitalario

—

Analiza las muestras las
prendas sometiéndolasa
un promedio de 15
lavados

I

Emite dictamen del
resuttado de andlisis a
las muestras de ropa
hospitalaria y quimicos
de lavado y entrega al
Departamento de
Control de Bienes

Termina el
procedimiento

Dictamen
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Lavanderiay Roperia.
6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Cédigo

Documentos

(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de
la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cdédigo de registro o
Registros .2 : oo L2
conservacioén conservarlo identificacion Unica
Oficina de
7.1 Informe de . .
actividades No aplica Lavandefla y INER-LAV-06
Roperia
. Oficina de
7.2 Recibo de ropa para No aplica Lavanderia 'y INER-LAV-07
stock .
Roperia

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

NUmero de revision

Fecha de actualizacion

Descripcién del cambio

3

Diciembre, 2021

Actualizacion de procedimientos




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE LAVANDERIA Y
ROPERIA

6. Procedimiento para las
actividades de la Oficina de
Lavanderia y Roperia.

INER

Rev. 2

Caddigo:
NCDPR 086

Hoja 69 de 72

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Informe de actividades, INER-LAV-06.
10.2 Recibo de ropa para stock, INER-LAV-07.
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10.1 Informe de actividades, INER-LAV-06

SALUD

INFORME DE ACTIVIDARDES ﬂ.:l o A
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[ e
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SAEANA DE ME
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LIAkLA INFANTIL
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Fiomior Alcwin KL

N (13
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JEFE DE LA OF ICINA DF LAVANDERLA T ROPERA,

IHNER-LAay-08 [12.2031)
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Lavanderiay Roperia.

10.2 Recibo de ropa para stock, INER-LAV-07

BT YD HALASHAL BE
ENFEAMEDA LGS

ﬁ e
SALUD | (i = RECIBO DE ROPA PARA STOCK it sl vasaus
W INER
L RSN O ERCURSOE WA TERALES T SEF IS GENERALES
CoDEDeA I DR Sl 06 0 LA vAsDE LY.
Departamento Solicitante: Folie No.
Prog. [Subprog. Mo. Depto.
| | 1
o : Unidad de Cantidad Cadigo
EeErpan Medida Solicitada Surtida
Sabana PZA
Colcha "
Funda para almohada
Pantaldn pijama para adulto !
Camisa pijama para adulto
Camison de manata
Cobertor
Bata guirdrgica
Compresa doble de 120 ¥ 120 ocms. "
Compresa doble de B0 X 80 cms.
Compresa doble de 40 X 40 cms.
Compresa sencilla de 120 X 120 cms.
Compresa sencilla de 80 X 80 cms.
Compresa sencilla de 40 X 40 cms. "
Funda de mayo
Compresa se raguia !
Saco para cirujano
Pantaldn para cirujano
Sabana hendida
Sabana de rifndn
Sabana de pies "
Bota de lona
Toalla para manos
Pijama infantil
México, DLF. a de
Solicitado por Autorizado por Recibido por
Mombres y Firmas

THER-LRV-07 [00- 20141
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