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INTRODUCCIÓN 

 
El presente documento integra el objetivo del manual, marco jurídico e información clara y precisa 

sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempeño del personal que labora 

en la Oficina de Lavandería y Ropería, sirviendo como guía para la estandarización de los procesos. 

 

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

Lavandería y Ropería, sancionado por el Departamento de Planeación y autorizado por la 

Subdirección de Servicios Generales.  
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OBJETIVO 

 

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

cabo en la Oficina de Lavandería y Ropería, a través de la descripción de actividades secuenciales, 

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

oficina. 
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I. MARCO JURÍDICO 

 

 

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

D.O.F. 05-02-1917. Última reforma publicada DOF 28-05-2021. 

 

 

LEYES 

 

Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 

D.O.F. 29-12-1976. Última reforma publicada DOF 20-10-2021. 

 

Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

D.O.F.14-05-1986. Última reforma publicada DOF 01-03-2019. 

 

Ley General de Salud. 

D.O.F. 07-02-1984. Última reforma publicada DOF 22-11-2021. 

 

Ley de los Institutos Nacionales de Salud. 

D.O.F. 26-05-2000. Última reforma publicada D.O.F 29-11-2019. 

 

Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

D.O.F. 18-07-2016. Última reforma publicada DOF 22-11-2021. 

 

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

D.O.F. 09-05-2016. Última reforma publicada DOF 20-05-2021. 

 

Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

D.O.F. 04-05-2015. Última reforma publicada DOF 20-05-2021. 

 

Ley del Sistema Nacional de Información Estadística y Geográfica. 

D.O.F. 16-04-2008. 

 

Ley General de Archivos. 

D.O.F. 15-06-2018 

 

 

CÓDIGOS 

 

Código Civil Federal. 

D.O.F. 26-05-1928. Última reforma publicada DOF 11-01-2021. 
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Código Federal de Procedimientos Civiles. 

D.O.F. 24-02-1943. Última reforma publicada D. O. F. 07-06-2021, Declaratoria de invalidez de artículo 

transitorio de decreto de reforma por Sentencia de la SCJN, notificada para efectos legales el 17-11-

2021. 

 

 

REGLAMENTOS 

 

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestación de Servicios de Atención Médica. 

D.O.F. 14-05-1986. Última reforma publicada D. O. F. 17-07-2018. 

 

Reglamento General de Seguridad Radiológica.  

D.O.F. 22-11-1988. F. de E. 09-01-1989. 

 

Reglamento de la Ley de Información, Estadística y Geografía. 

D.O.F. 03-11-1982. Última reforma publicada 24-03-2004. 

 

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

D.O.F. 26-01-1990. Última reforma publicada D. O. F. 23-11-2010. 

 

Reglamento de Insumos para la Salud.  

D.O.F. 04-02-1998. Última reforma publicada 31-05-2021. 

 

Reglamento de Procedimientos para la Atención de Quejas Médicas y Gestión Pericial de la Comisión 

Nacional de Arbitraje Médico. 

D.O.F. 10-07-2006. 

 

Reglamento de Control Sanitario de Productos y Servicios. 

D.O.F. 09-08-1999. Última reforma publicada D.O.F. 12-02-2016. 

 

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco. 

D.O.F. 31-05-2009. Última reforma publicada D.O.F. 09-10-2012. 

 

Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Público 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 Prevención de Accidentes con el objeto de 

proponer las acciones en materia de prevención y control de accidentes. 

D.O.F. 20-03-1987. 

 

Decreto por el que se modifican los artículos Segundo, Tercero y Quinto del diverso por el que se 

crea el Consejo para la Prevención de Accidentes. 

D.O.F. 04-09-2017. 

 

Decreto por el que se crea la Comisión Nacional de Arbitraje Médico. 

D.O.F. 03-06-1996. 

 

 

ACUERDOS 

 

Acuerdo para el desarrollo y funcionamiento del Sistema Nacional de Certificación de Establecimientos 

de Atención Médica. 

D.O.F. 13-06-2008. 

 

Acuerdo 71 por el que se crea el sistema de Capacitación y Desarrollo del Sector Salud. 

D.O.F. 20-04-1987. 

 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos Generales en 

materia de clasificación y desclasificación de la información, así como para la elaboración de 

versiones públicas. 

D.O.F. 15-04-2016. 

 

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Información 

Pública y Protección de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la 

Organización y Conservación de los Archivos. 

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

 

Acuerdo por el que se establecen las medidas preventivas que se deberán implementar para la 

mitigación 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 protección personal-Selección, uso y manejo 

en los centros de trabajo. 

D.O.F. 09-12-2008. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad- prevención y protección 

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. Protección ambiental – Salud ambiental - 

Residuos peligrosos biológico-infecciosos - Clasificación y especificaciones de manejo. 

D.O.F. 17-02-2003. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-035-SSA3-2012. En materia de información en salud. 

D.O.F. 30-11-2012. 

 

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y áreas 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. 

 

 

 



 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Rev. 2 

Código: 
NCDPR 086 

OFICINA DE LAVANDERÍA Y 
ROPERÍA Hoja 7 de 72 

 

 

 

Programa Nacional de Combate a la Corrupción y a la Impunidad y de Mejora de la Gestión Pública 

2019-2024. 

D.O.F. 30-08-2019. 

 

 

LINEAMIENTOS 

 

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operación en las 

dependencias y entidades de la Administración Pública Federal. 

D.O.F 22-02-2016. 

 

Lineamientos en materia de Austeridad Republicana de la Administración Pública Federal. 

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

 

 

OFICIOS CIRCULARES 

 

Oficio Circular por el que se da a conocer el Código de Ética de los Servidores Públicos de la 

Administración Pública Federal. 

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

 

DOCUMENTOS NORMATIVOS 

 

Relación única de la normativa del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío 

Villegas. 

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

 

OTROS 

 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosío Villegas. 

05-11-2020. 

 

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

 

Normas para la afectación baja y destino final de bienes muebles. 

13-07-2016. 

 

NOTA: el presente marco normativo incorpora disposiciones vigentes al momento de su elaboración, 

con independencia de la expedición y/o modificación de disposiciones realizadas de manera posterior, 

particularmente de aquellas cuya vigencia queda sujeta al ejercicio fiscal en curso. 
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1  Establecer los lineamientos para la recolección de ropa (sucia o contaminada) de los 

servicios clínicos de hospitalización y áreas de especialidades.  

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavandería y Ropería . 

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los servicios clínicos de hospitalización y 

áreas de especialidades que intervienen en el procedimiento. 

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente 

procedimiento, para su correcta aplicación u observancia por parte del personal adscrito 

al área, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de 

funciones. 

 

3.2 El recolector (persona adscrita a la Oficina de Lavandería y Ropería) será el encargado 

de recolectar la ropa sucia de los servicios clínicos de hospitalización y áreas 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. 

 

3.3 Será responsabilidad del recolector (persona adscrita a la Oficina de Lavandería y 

Ropería), hacer el conteo de ropa sucia que reciba de los servicios clínicos de 

hospitalización y áreas de especialidades.  

 

3.4 El Conteo de ropa sucia que realice el recolector (persona adscrita a la Oficina de 

Lavandería y Ropería) se realizará en el área sucia de lavandería (área de lavado) 

previamente revisada de que no contenga algún objeto extraño y debidamente contada 

por el área usuaria.  
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3.5 El personal encargado de recolectar la ropa sucia deberá solicitar al representante de 

cada servicio clínico que la ropa contaminada este en bolsa de plástico cerrado y con 

etiquetado de identificación donde especifique: tipo de enfermedad y número de piezas 

que contiene la bolsa, con posible foco de infección.  

 

3.6 La Oficina de Lavandería y Ropería deberá 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 quirúrgico) compresas de los diferentes tipos que se 

utilizan dentro del instituto, bata quirúrgica, uniforme quirúrgico.  

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

c) Iniciar el prelavado con jabón 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 peróxido de hidrógeno.  

f) Aplicar 1 litro de suavizante como último paso.  

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

 

3.7 La Oficina de Lavandería y Ropería deberá 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 Lavandería del Edificio I (INER-LAV-01), y Control de Ropa de Especialidades; Edificio 

II (INER-LAV-02).  

 

3.8 El supervisor en turno de la Oficina de Lavandería y Ropería deberá realizar el conteo 

diario de ropa que se recolecta de los servicios clínicos de hospitalización y áreas de 

especialidades del Instituto, entregando un informe detallado al Jefe (a) de la Oficina de 

Lavandería y Ropería. 
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexos 

Recolector (persona 
adscrita a la Oficina de 
Lavandería y Ropería)  

1 Acude a recolectar ropa sucia a los 
servicios clínicos de hospitalización y 
áreas de especialidades.  
 

 

Representante del servicio 
clínicos de hospitalización 
y áreas de especialidades 

2 Entrega la ropa ya sea sucia o 
contamianada.  
 

 

 3 ¿La ropa recolectada está contaminada? 
 
Sí.-. Entrega la ropa contaminada en 
bolsa de plástico cerrada y etiquetada. 
Continúa actividad 4.  
No.- Realiza el conteo de la ropa sucia. 
Continua actividad 4. 
 

 

Recolector (persona 
adscrita a la Oficina de 
Lavandería y Ropería) 

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

INER-LAV-01, 
INER-LAV-02, 
INER-LAV-03 y 
INER-LAV-05 

 5 Solicita firmas de conformidad al 
representante del servicio clínico de 
hospitalización y área de especialidad en 
los formatos.  
 

 

 6  Traslada la ropa sucia al área de lavado 
de la Oficina de Lavandería y Ropería.  
 

 

 7 Notifica al jefe (a) de la Oficina de 
Lavandería y Ropería de la ropa 
contaminada.  
 

 

  Termina el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO  

 

 

Recolector (persona adscrita a la Oficina de Lavandería 

y Ropería) 

Representante del servicio clínicos de hospitalización y 

áreas de especialidades

5

INER-LAV-01,

 INER-LAV-02,

 INER-LAV-03 y

 INER-LAV-05

3

4

2

1

Acude a recolectar ropa 
sucia a los servicios 

clínicos de 
hospitalización y áreas 

de especialidades

Recibe la ropa sucia y/o 

contaminada y realiza el 

conteo y las anotaciones 

correspondientes en los 

formatos: Solicitud de 

Servicio a Lavandería 

del Edif icio I (INER-LAV-

01), Control de Ropa de 

Especialidades Edificio 

II, (INER-LAV-02), 

Informe de baja por 

contaminación o mortaja 

(INER-LAV-03), Control 

Diario de Ropa (INER-

LAV-05)

Entrega la ropa ya sea 

sucia o contamianada

Inicio

Traslada la ropa sucia al 

área de lavado de la 

Oficina de Lavandería y 

Ropería

6

¿La ropa 

recolectada esta 

contaminada?

Realiza el conteo de la 

ropa sucia. Continua 

act ividad 4

Entrega la ropa 

contaminada en bolsa 

de plástico cerrada y 

et iquetada. Continúa 

act ividad 4

SiNo

Solicita firmas de 

conformidad al 

representante del 

servicio clínico de 

hospitalización y área de 

especialidad en los 

formatos

Notifica al jefe (a) de la 

Oficina de Lavandería y 

Ropería de la ropa 

contaminada

7

Termina el 

procedimiento 
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de la 
Secretaría de Salud. No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 

Código de registro 
o identificación 

única 

7.1 Solicitud de servicio a 
lavandería del Edificio I. 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-01 

7.2 Control de ropa de 
especialidades II. 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-02 

7.3 Informe de baja por 
contaminación o mortaja. 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-03 

7.4 Control diario de ropa. No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-05 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 No aplica. 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2021 Actualización de procedimientos 
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de servicio a lavandería del Edificio I, INER-LAV-01. 

10.2 Control de Ropa de Especialidades II, INER-LAV-02. 

10.3 Informe de bajas por contaminación o mortaja, INER-LAV-03. 

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

 

 

 

 

 

 

. 
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10.2 Control de Ropa de Especialidades II, INER-LAV-02 
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10.3 Informe de bajas por contaminación o mortaja, INER-LAV-03 
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10.4 Control diario de ropa, INER-LAV-05 
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREGA Y DOTACIÓN DE ROPA  
 

 

 

 

 

 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Rev. 2 

OFICINA DE LAVANDERÍA Y 
ROPERÍA 

Código: 
NCDPR 086 

2. Procedimiento para la entrega y 
dotación de ropa .  
 

Hoja 20 de 72 

 

 

 

1.0 PROPÓSITO 

1.1 Controlar y abastecer de manera oportuna y eficiente la entrega de ropa limpia a los 

servicios clínicos de Hospitalización y Áreas de Especialidades del Instituto, a fin de llevar 

el adecuado manejo de los recursos. 

 

2.0 ALCANCE 

 

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

2.2 A nivel externo es aplicable a los servicios clínicos de hospitalización, áreas de 

especialidades y personal multidisciplinario que interviene en el procedimiento.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 
3.1  Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente 

procedimiento, para su correcta aplicación u observancia por parte del personal adscrito 

al área, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de 

funciones. 

 

3.2 El personal designado como supervisor del almacén de la Oficina de Lavandería y Ropería, 

entregará únicamente la dotación de ropa que se describe en el formato Control Diario de 

Ropa INER-LAV-05 y/o en los formatos Solicitud de Servicio a Lavandería del Edificio I 

INER-LAV-01 y Control de Ropa de Especialidades Edificio II INER-LAV-02.  

 

3.3 El personal de la Oficina de Lavandería y Ropería, designado como supervisor del 

almacén, será la única persona autorizada para hacer entrega de la dotación de ropa al 

recolector de la Oficina de Lavandería y Ropería. 

 

3.4 En caso de que no exista la cantidad de ropa suficiente para realizar la entrega de  dotación 

solicitada por los servicios clínicos de hospitalización y Áreas de Especialidades, el 

encargado del Almacén de la Oficina de Lavandería y Ropería informará al Jefe (a) o 

supervisor de la Oficina de Lavandería y Ropería de los pendientes por entregar y lo 

especificará en el formato: Control Diario de Ropa INER-LAV-05 y/o formato Solicitud de 

Servicio a Lavandería del Edificio I INER-LAV-01 y Control de Ropa de Especialidades 

Edificio II INER-LAV-02. 

 

3.5 Una vez entregada la dotación de ropa, el recolector de la Oficina de Lavandería y Ropería 

solicitará las firmas de conformidad a los representantes de los servicios clínicos de 
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hospitalización y áreas de especialidades en los formatos: Control Diario de Ropa INER-

LAV-05 y/o el formato de Control de Ropa de Especialidades Edificio II INER-LAV-02.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Recolector (persona adscrita a 
la Oficina de Lavandería y 
Ropería) 

1 Entrega los formatos: Control Diario 
de Ropa (INER-LAV-05), Solicitud de 
Servicio a Lavandería del Edificio I 
(INER-LAV-01), Control de Ropa de 
Especialidades; Edificio II (INER-
LAV-02) al encargado del almacén de 
la Oficina de Lavandería y Ropería.  
 

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

Encargado del almacén de la 
Oficina de Lavandería y 
Ropería 

2 Recibe los formatos y procede a 
formar paquetes para la entrega y 
dotación de ropas de acuerdo a las 
especificaciones de cada servicio o 

área.  
 

 

 3 ¿La entrega de dotación de ropa está 

completa? 
 
Si: Entrega al recolector de la oficina 

de lavandería y ropería la dotación de 

ropa. Continúa actividad 4. 
No: Registra en formatos: Control 
Diario de Ropa (INER-LAV-05), 
Solicitud de Servicio a Lavandería del 
Edificio I (INER-LAV-01), Control de 
Ropa de Especialidades; Edificio II 
(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 Lavandería y 
Ropería) 

4 Recibe la dotación de ropa 
especificada en formato y se dirige a 
los servicios clínicos de 
hospitalización y áreas de 
especialidades para su entrega.  
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Recolector (persona adscrita 
a la Oficina de Lavandería y 
Ropería) 

5 Entrega la dotación de ropa e indica 
al representante del servicio clínico 
de hospitalización y áreas de 
especialidades las cantidades 
pendientes y faltantes de acuerdo a 
formatos: Control Diario de Ropa 
(INER-LAV-05), Solicitud de Servicio 
a Lavandería del Edificio I (INER-
LAV-01), Control de Ropa de 
Especialidades; Edificio II (INER-
LAV-02). 
 

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

Representante del servicio 
clínicos de hospitalización y 
áreas de especialidades 

6 Recibe la dotación de ropa y verifica 

en formatos los pendientes y faltantes 

por entregar al servicio o área.  

 

 

7 Firma de conformidad en los 

formatos. 

 

 

Recolector (persona adscrita a 
la Oficina de Lavandería y 
Ropería) 

8 Entrega al personal encargado del 
almacén de la Oficina de Lavandería 
y Ropería para su conocimiento.  

 

 

Encargado del almacén de la 
Oficina de Lavandería y 
Ropería 

9 Recibe y sella los formatos de las 
entregas completas.  
 

 

10 Ordena por servicio o área los 
formatos con pendientes y faltantes 
de ropa para surtir. 
 

Termina el procedimiento 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

1

INER-LAV-01, 

INER-LAV-02,

INER-LAV-05

3

INER-LAV-01, 

INER-LAV-02,

INER-LAV-05

2

Entrega los formatos: 
Control Diario de Ropa 

(INER-LAV-05), Solicitud 
de Servicio a Lavandería 
del Edif icio I (INER-LAV-
01), Control de Ropa de 
Especialidades; Edificio 

II (INER-LAV-02) al 
encargado del almacén 

de la Oficina de 
Lavandería y Ropería

Recibe los formatos y 

procede a formar 

paquetes para la entrega 

y dotación de ropas de 

acuerdo con las 

especificaciones de 

cada servicio o área

Inicio

5

Recolector (persona adscrita a la 

Oficina de Lavandería y Ropería)

Representante del servicio clínicos 

de hospitalización y áreas de 

especialidades

Encargado del almacén de la Oficina de 

Lavandería y Ropería

¿La entrega de 

dotación de ropa 

está completa?

Registra en formatos: 

Control Diario de Ropa 

(INER-LAV-05), Solicitud 

de Servicio a Lavandería 

del Edif icio I (INER-LAV-

01), Control de Ropa de 

Especialidades; Edificio 

II (INER-LAV-02), los 

pendientes o faltantes 

de ropa por entregar y 

espera hasta que se 

surtan. Termina 

procedimiento

Entrega al recolector de 

la oficina de lavandería y 

ropería la dotación de 

ropa. Continúa actividad 

4

No

Sí

Recibe la dotación de 

ropa especif icada en 

formato y se dirige a los 

servicios clínicos de 

hospitalización y áreas 

de especialidades para 

su entrega

4
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INER-LAV-01, 

INER-LAV-02,

INER-LAV-05

9

7

6

4

8

Recibe la dotación de 
ropa y verif ica en 

formatos los pendientes 
y faltantes por entregar 

al servicio o área

Recolector (persona adscrita a la 

Oficina de Lavandería y Ropería)

Representante del servicio clínicos 

de hospitalización y áreas de 

especialidades

Encargado del almacén de la Oficina de 

Lavandería y Ropería

Entrega la dotación de 

ropa e indica al 

representante del 

servicio clínico de 

hospitalización y áreas 

de especialidades las 

cantidades pendientes y 

faltantes de acuerdo con 

los formatos: Control 
Diario de Ropa (INER-LAV-
05), Solicitud de Servicio a 

Lavandería del Edificio I 
(INER-LAV-01), Control de 
Ropa de Especialidades; 

Edificio  II (INER-LAV-02)

5

Firma de conformidad en 

los formatos

Entrega al personal 

encargado del almacén 

de la Oficina de 

Lavandería y Ropería 

para su conocimiento

Recibe y sella los 

formatos de las entregas 

completas

Ordena por servicio o 

área los formatos con 

pendientes y faltantes de 

ropa para surtir

Termina el 

procedimiento

10
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos 
de la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Solicitud de servicio 
a lavandería del 
edificio I. 

No aplica 
Oficina de 
Lavandería 

INER-LAV-01 

7.2 Control de Ropa de 
Especialidades II.  

No aplica 
Oficina de 
Lavandería 

INER-LAV-02 

7.3 Control Diario de 
Ropa. 

No aplica 
Oficina de 
Lavandería 

INER-LAV-05 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 No aplica. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2021 Actualización de procedimientos 
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

10.1 Solicitud de servicio a lavandería del Edificio I, 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 lavandería del Edificio I, INER-LAV-01.  
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10.2 Control de Ropa de Especialidades II, 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 CONFECCIÓN DE ROPA 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Ofrecer un servicio completo y de alta calidad de lavado y confección de ropa a los 

servicios y áreas del Instituto. 

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavandería y Ropería . 

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

procedimiento.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente 

procedimiento, para su correcta aplicación u observancia por parte del personal adscrito 

al área, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de 

funciones. 

 

3.2 Los servicios solicitados de lavado y confección se realizarán con 24 horas de anticipación, 

previa autorización del Jefe (a) o supervisor de la Oficina de Lavandería y Ropería.  

 

3.3 Para solicitar el lavado y confección de ropa, el servicio o el área del Instituto deberá 

requisitar el formato Solicitud de Lavado y Confección INER-LAV-08, en original y copia.  

 

3.4 Es importante que el Jefe (a) o Supervisor en turno de la Oficina de Lavandería y Ropería, 

supervise al personal a su cargo en el manejo correcto del equipo de lavado y confección 

para su buen funcionamiento.  

 

3.5 El personal encargado de lavar la ropa verificará que las máquinas (lavadora y centrifuga) 

sean cargadas de acuerdo a las especificaciones indicadas. En caso de existir mal 

funcionamiento y deterioro de las maquinas dará aviso al Jefe (a) o supervisor de la Oficina 

de Lavandería y Ropería para que se comunique con el proveedor y se lleve a cabo el 

mantenimiento correspondiente.  

 

3.6 Será responsabilidad del personal adscrito a la Oficina de Lavandería y Ropería mantener 

las máquinas de costura en buen estado, así como de los anaqueles, mesas y equipo de 

trabajo.  

 

3.7 En caso de que la ropa se presente con fluidos (sangre), el personal encargado de lavar 

la ropa deberá lavar con detergente y peróxido 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 

Lavandería y Ropería deberá entregarla al taller de costura para su reparación.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Servicio o área del Instituto 1 Requisita el formato: Solicitud de 
Lavado y Confección INER-LAV-08 y 
entrega al Jefe (a) o supervisor de la 
Oficina de Lavandería y Ropería.  
 

INER-LAV-08 
 

Jefe (a) o Supervisor de la 
Oficina de Lavandería y 
Ropería 

2 Recibe el formato en original y sella de 
recibido.  

 

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

 

 4 ¿El servicio es de confección de 
ropa? 
 
No: Proporciona la ropa para su  
lavado por el personal encargado de 
lavar. Continua actividad. 7.  
Sí: Entrega la ropa limpia y seca al 
taller de costura para su reparación. 
Continúa 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, 
clasificándola por tipo y tamaño. 
Continúa actividad. 14.  
 

 

Personal encargado de lavar 
 

7 Carga las máquinas (lavadoras) de 
acuerdo con su capacidad. 
 

 

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

 

 9 Saca la ropa de la lavadora y las 
deposita en contenedor móvil (carrito)  
para su proceso de  centrifugación. 
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Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Personal encargado de secar 
 

10 Recibe la ropa, carga y programa las 
máquinas para el proceso de secado.  

 

 

 11 Termina el proceso y entrega la ropa 
al personal encargado de doblado y 
planchado.  
 

 

Personal encargado del 
doblado 

12 Recibe la ropa y se separa para el 
doblado.  
 

 

 13 Dobla, acomoda por tipo y tamaño y 
entrega al personal encargado del 
almacén de la oficina de lavandería y 
ropería.  
 

INER-LAV-05 

Personal encargado del 
Almacén de la Oficina de 
Lavandería y Ropería 

14 Recibe los servicios terminados y 
Entrega al Jefe (a) o Supervisor de la 
Oficina de Lavandería y Ropería.  
 

 

  Termina el procedimiento  

 

. 
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-LAV-08

Servicio o área 

del Instituto

Personal del 

Taller de 

Costura

Jefe (a) o 

Supervisor de 

la Oficina de 

Lavandería y 

Ropería

Personal 

encargado de 

lavar

Requisita el formato: 

Solicitud de Lavado y 

Confección INER-LAV-

08 y entrega al Jefe (a) o 

supervisor de la Oficina 

de Lavandería y Ropería

Personal 

encargado de 

la secar

Personal 

encargado 

del doblado

Personal 

encargado 

del Almacén 

de la Oficina 

de 

Lavandería y 

Ropería

Inicio

Recibe el formato en 

original y sella de 

recibido

Entrega los formatos al 

personal 

correspondiente de 

acuerdo con el tipo de  

servicio

¿El servicio es 

de confección de 

ropa?

Proporciona la ropa para 

su  lavado por el 

personal encargado de 

lavar. Continua 

act ividad. 7

Entrega la ropa limpia y 

seca al taller de costura 

para su reparación. 

Continúa Actividad 5

Recibe la ropa y procede 

a realizar el servicio de 

acuerdo con las 

indicaciones 

correspondientes

No

Si

6

1

2

3

4

5
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Servicio o área 

del Instituto

Personal del 

Taller de 

Costura

Jefe (a) o 

supervisor de la 

Oficina de 

Lavandería y 

Ropería

Personal 

encargado de 

lavar

Personal 

encargado de 

la secar

Personal 

encargado 

del doblado

Personal 

encargado 

del Almacén 

de la Oficina 

de 

Lavandería y 

Ropería

5

Entrega la ropa al 

personal encargado del 

doblado y planchado, 

clasificándola por tipo y 

tamaño. Continúa la 

actividad. 14

Carga las máquinas 

(lavadoras) de acuerdo a 

su capacidad

Verifica que el proceso 

de lavado sea de 

acuerdo a los tiempos 

est imados por cada 

máquina (lavadora)

Saca la ropa de la 

lavadora y las deposita 

en contenedor móvil 

(carrito)  para su 

proceso de  

centrifugación

Recibe la ropa, carga y 

programa las máquinas 

para el proceso de 

secado

Termina el proceso y 

entrega la ropa al 

personal encargado de 

doblado y planchado

12

6

7

8

9

10

11
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INER-LAV-05

Servicio o área 

del Instituto

Personal del 

Taller de 

Costura

Jefe (a) o 

Supervisor de 

la Oficina de 

Lavandería y 

Ropería

Personal 

encargado de 

lavar

Personal 

encargado 

de la secar

Personal 

encargado 

del doblado

Personal 

encargado 

del Almacén 

de la Oficina 

de 

Lavandería y 

Ropería

11

Recibe la ropa y se 

separa para el doblado

Dobla, acomoda por tipo 

y tamaño y entrega al 

personal encargado del 

almacén de la of icina de 

lavandería y ropería

Recibe los servicios 

terminados y Entrega al 

Jefe (a) o supervisor de 

la Oficina de Lavandería 

y Ropería

Termina el 

procedimiento

12

13

14
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 

la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Control Diario de 
Ropa. 

No aplica 
Oficina de 
Lavandería 

INER-LAV-05 

7.2 Solicitud de Lavado y 
Confección. 

No aplica 
Oficina de 
Lavandería 

INER-LAV-08 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 No aplica. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2021 Actualización 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 Confección. 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 Confección. INER-LAV-08 
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL ALMACENAMIENTO O BAJA DE ROPA  
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1.0 PROPÓSITO 

 

1.1 Llevar el control de entradas y salidas de ropa que se encuentra en condiciones favorables, 

así como dar de baja aquella que haya cumplido su vida útil, con la finalidad de que se 

cubran las necesidades y demanda de los servicios clínicos de hospitalización del Instituto.  

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavandería y Ropería . 

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

procedimiento.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente 

procedimiento, para su correcta aplicación u observancia por parte del personal adscrito 

al área, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de 

funciones. 

 

3.2 Es responsabilidad del Jefe (a) o Supervisor de la Oficina de Lavandería y Ropería verificar 

el buen estado de la ropa en almacén.  

 

3.3 El personal encargado del Almacén de la Oficina de Lavandería y Ropería es el 

responsable de registrar las entradas y salidas de ropa existente por tipo y talla, así como 

ordenar la ropa en los anaqueles.   

 

3.4 Es responsabilidad del encargado del Almacén de la Oficina de Lavandería y Ropería 

verificar que la ropa recibidas del área de doblado, correspondan a la cantidad total de 

prendas solicitadas en los formatos Control Diario de Ropa INER-LAV-05, Solicitud de 

Servicio a Lavandería del Edificio I INER-LAV-01 y Control de Ropa de Especialidades 

Edificio II INER-LAV-02.  

 

3.5 En caso de que la ropa presente un desgaste, el personal encargado del Almacén de la 

Oficina de Lavandería y Ropería dará aviso al Jefe (a) de la Oficina de Lavandería y 

Ropería para su reparación en el taller de costura o, en su defecto, para su baja definitiva.  
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3.6 La baja definitiva de ropa se realizará a través del formato: Informe de Baja y Destino Final 

de Ropa INER-LAV-04 y se informará al Órgano Interno de Control, indicando las 

cantidades, la causa de la baja y el destino final.  

 



 
PROCEDIMIENTO 

OFICINA DE LAVANDERÍA Y ROPERÍA 

4. Procedimiento para el almacenamiento o baja de ropa 

Hoja 46 de 72 

 
 

 

 

4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Encargado del Almacén de la 
Oficina de Lavandería y 
Ropería 

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

Tarjetas  

 2 Revisa que la ropa se encuentre en 
condiciones favorables.  
 

 

 3 ¿Se encuentra en buenas 
condiciones la ropa? 
 
Sí: Clasifica la ropa por tipo y talla 
colocándola por paquetes en los 
anaqueles. Termina el procedimiento. 
No. Envía al taller de costura la ropa 
en condiciones de repararse o en su 
defecto para baja, registrándola en 
formato Informe de Baja y Destino 
Final de Ropa INER-LAV-04. 
Continua actividad 4.  
 

INER-LAV-04 

 4 Entrega al Jefe (a) de la Oficina de 
Lavandería y Ropería el formato en  
original y dos copias.  
 

 

Jefe (a) de la Oficina de 
Lavandería y Ropería 

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

INER-LAV-04 

 6 Solicita vía telefónica la presencia del 
Titular del Órgano Interno de Control y 
el Titular del Departamento de Control 
de Bienes, para realizar la baja.  
 

 

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

7 Acuden a la Oficina de Lavandería y 
Ropería para corroborar que la ropa 
que se dará 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.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Jefe (a) de la Oficina de 
Lavandería y Ropería 

8 Entrega el formato: Informe de Baja y 
Destino Final de Ropa INER-LAV-04 
en original al Departamento de 
Control de Bienes y en copia al 
Órgano Interno de Control. 

 

INER-LAV-04 

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

9 Reciben y firman de conformidad el 
acuse.  

INER-LAV-04 

  Termina el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-LAV-04

INER-LAV-04

Tarjetas

Personal encargado del Almacén de 

la Oficina de Lavandería y Ropería

Titulares del Órgano Interno de 

Control y del Departamento de 

Control de Bienes

Jefe (a) de la Oficina de Lavandería y 

Ropería

Inicio 

Registra las entradas y 

salidas de ropa en las 

tarjetas de control 

correspondientes

Revisa que la ropa se 

encuentre en 

condiciones favorables

¿Se encuentra en 

buenas condiciones 

la ropa?

Clasifica la ropa por tipo 

y talla colocándola por 

paquetes en los 

anaqueles. Termina el 

procedimiento

Envía al taller de costura 

la ropa en condiciones 

de repararse o en su 

defecto para baja, 

registrándola en formato 

Informe de Baja y 

Destino Final de Ropa 

INER-LAV-04. Continua 

act ividad 4

Entrega al Jefe (a) de la 

Oficina de Lavandería y 

Ropería el formato en  

original y dos copias

NoSi

Revisa la cantidad y tipo 

de ropa, firmando la 

autorización en el  

formato: Informe de Baja 

y Dest ino Final de Ropa 

INER-LAV-04

7

1

2

3

4

5

Solicita vía telefónica la 

presencia del Titular del 

Órgano Interno de 

Control y el Titular del 

Departamento de 

Control de Bienes, para 

realizar la baja

6

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Rev. 2 

OFICINA DE LAVANDERÍA Y 
ROPERÍA 

Código: 
NCDPR 086 

4. Procedimiento para el 
almacenamiento o baja de ropa.  
 

Hoja 49 de 72 

 

 

 

INER-LAV-04

INER-LAV-04

Personal encargado del Almacén de 

la Oficina de Lavandería y Ropería

Titulares del Órgano Interno de 

Control y del Departamento de 

Control de Bienes

Jefe (a) de la Oficina de Lavandería y 

Ropería

6

Acuden a la Oficina de 

Lavandería y Ropería 

para corroborar que la 

ropa que se dará de 

baja, corresponda a la 

descrita en el formato: 

Informe de Baja y 

Destino Final de Ropa 

INER-LAV-04

Entrega el formato: 

Informe de Baja y 

Destino Final de Ropa 

INER-LAV-04 en original 

al Departamento de 

Control de Bienes y en 

copia al Órgano Interno 

de Control

Reciben y firman de 

conformidad el acuse

Termina el 

procedimiento 

7

8

9
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 

Código de registro 
o identificación 

única 

7.1. Solicitud de Servicio a 
Lavandería del edificio I. 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-01 

7.2 Control de Ropa de 
Especialidades, Edificio 
II. 

No aplica 

Oficina de 
Lavandería y 

Ropería 
INER-LAV-02 

7.3 Informe de Baja y Destino 
Final de Ropa. 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-04 

7.4 Control Diario de Ropa. No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería 

INER-LAV-05 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 No aplica. 
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9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2021 Actualización de procedimientos 

 

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO 

 
10.1 Solicitud de servicio a lavandería del Edificio I, INER-LAV-01. 

10.2 Control de Ropa de Especialidades II, 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 lavandería del Edificio I, INER-LAV-01 
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10.2 Control de Ropa de Especialidades II, INER-LAV-02 
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10.3 Informe de Baja y Destino Final de Ropa INER-LAV-04 
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10.4 Control Diario de Ropa, INER-LAV-05 
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5. PROCEDIMIENTO PARA EL PRÉSTAMO DE ROPA A LOS SERVICIOS 
CLÍNICOS DE HOSPITALIZACIÓN Y ÁREAS DE ESPECIALIDADES DEL 

INSTITUTO 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Garantizar en tiempo y forma los préstamos de ropa en apoyo a los Servicios Clínicos de 

Hospitalización y Áreas de Especialidades que así lo requieran.  

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavandería y Ropería . 

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

procedimiento.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente 

procedimiento, para su correcta aplicación u observancia por parte del personal adscrito 

al área, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de 

funciones. 

 

3.2 Los préstamos de ropa serán exclusivamente para los servicios clínicos de hospitalización 

y áreas de especialidades del Instituto, quedando a criterio del Jefe (a) de la Oficina de 

Lavandería y Ropería la autorización del préstamo.  

 

3.3 Para el préstamo de ropa, los responsables de los servicios clínicos de hospitalización y 

áreas de especialidades deberán requisitar el formato Vale por préstamo de ropa INER-

LAV-09, en original y copia.  

 

3.4 En caso de que los servicios clínicos de hospitalización y áreas de especialidades cuenten 

con ropa prestada y no la hayan devuelto, la Oficina de Lavandería y Ropería solicitará al 

responsable del servicio o área los faltantes por entregar, solo así se proporcionará el 

servicio de préstamo.  
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Responsable del servicio 
clínico de hospitalización y 
áreas de especialidades   

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

INER-LAV-09 

 2 Entrega el formato en original y copia  
al Jefe (a) de la Oficina de Lavandería 
y Ropería para su visto bueno y 
autorización.  
 

 

Jefe (a) de la Oficina de 
Lavandería y Ropería 
 

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

 

 4 ¿Los servicios clínicos de 
hospitalización y áreas de 
especialidades deben ropa prestada? 
 
Sí: 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 
Lavandería y Ropería 

5 Recibe el formato y entrega al servicio 
clínico de hospitalización o área de 
especialidades la ropa en préstamo 
de acuerdo con lo indicado.  
 

INER-LAV-04 

  Terminan el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

INER-LAV-09

INER-LAV-09

INER-LAV-09

Responsable del servicio clínico de 

hospitalización y áreas de 

especialidades   

Personal encargado del almacén de 

la Oficina de Lavandería y Ropería

Jefe (a) de la Oficina de Lavandería y 

Ropería

Inicio

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 

Lavandería y Ropería 

para su visto bueno y 

autorización

Recibe el formato Vale 

por préstamo de ropa  

INER-LAV-09 y procede 

a su análisis y criterio 

para el préstamo de 

ropa

¿Los servicios 

clínicos de 

hospitalización y 

áreas de 

especialidades 

deben ropa 

prestada?

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

Firma el formato Vale 

por Préstamo de Ropa 

INER-LAV-09 y autoriza 

el préstamo

Si

No

Recibe el formato y 

entrega al servicio 

clínico de hospitalización 

o área de especialidades 

la ropa en préstamo de 

acuerdo con lo indicado

Termina el 

procedimiento 

1

2

3

4

5
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Vale por préstamo 
de ropa. 

No aplica 
Oficina de 
Lavandería 

INER-LAV-09 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 No aplica. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2021 Actualización 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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Vale por préstamo de ropa, INER-LAV-09 
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6. PROCEDIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DIVERSAS DE LA OFICINA DE 
LAVANDERÍA Y ROPERÍA 
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1.0 PROPÓSITO 

1.1 Establacer los lineamientos para la gestión de actividades administrativas periódicas en la 

Oficina de Lavandería y Ropería a fin de contribuir al adecuado funcionamiento del área.   

 

2.0 ALCANCE 

 

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Lavandería y Ropería . 

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

procedimiento.  

 

 

3.0 POLÍTICAS DE OPERACIÓN, NORMAS Y LINEAMIENTOS 

 

3.1 Es responsabilidad del titular de esta Oficina mantener actualizado el presente 

procedimiento, para su correcta aplicación u observancia por parte del personal adscrito 

al área, bajo los criterios de legalidad, honestidad, eficacia, eficiencia, economía, 

racionalidad, austeridad, transparencia y equidad de género, evitando la duplicidad de 

funciones. 

 

3.2 El jefe de la Oficina de Lavandería y Ropería será el responsable de integrar el informe de 

actividades mensuales y entregarlo en original y copia al Departamento de Mantenimiento, 

Conservación y Construcción los primeros 5 días hábiles de cada mes. 

 

3.3 El jefe de la Oficina de Lavandería y Ropería será el responsable de realizar las pruebas 

de lavado a las prendas de uso hospitalario que participan en la concurso de adquisición 

para determinar si son aptas dentro del Instituto. 

 

3.4 El titular de esta Oficina será el responsable de realizar las pruebas a los químicos de 

lavado para su adquisición (detergente, alcalino, peróxido y suavizante) y determinar si 

son aptos para el uso en el lavado de la oficina de lavandería y ropería. 

 

3.5 En caso de que no sean recibidas las muestras de ropa hospitalaria y químicos de lavado 

para su análisis el titular de esta Oficina las determinará como no aptas durante el proceso 

de adquisición. 

 

3.6 La actividad de análisis de ropa hospitalaria y químicos de lavado se realizará cada que 

haya un proceso de adquisición. 

 

3.7 El titular de la Oficina de Lavandería y Ropería es el responsable de realizar el proceso de 
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adquisición, administración y dispensación de insumos, para el desarrollo de actividades 

de esta Oficina.   
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4.0 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

 

Responsable 
No.  
Act. 

Descripción de actividades 
Documentos o 

anexo 

Titular de la Oficina de 
Lavandería y Ropería 

1 Identifica la necesidad administrativa.  
 

 

 2 ¿Realiza las pruebas de lavado a las 
prendas? 
 
Sí. Recibe las muestras por parte del 
proveedor de prendas de uso 
hospitalario. Continua la actividad 4. 
No. Recibe y utiliza las muestras de 
los químicos de lavado para realizar 
lavados y conocer si son efectivos 
para el uso hospitalario. Continua la 
actividad 5. 
 

 

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

 

 5 Emite dictamen del resultado de 
análisis a las muestras de ropa 
hospitalaria y químicos de lavado y 
entrega al Departamento de Control 
de Bienes.  
 

Dictamen  

  Terminan el procedimiento  
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO 
 

Dictamen 

Jefe (a) de la Oficina de Lavandería y Ropería

Inicio

Identifica la necesidad 

administrativa

Termina el 

procedimiento 

1

2

¿Realiza las 

pruebas de lavado a 

las prendas?

Recibe y utiliza las 

muestras de los 

químicos de lavado para 

realizar lavados y 

conocer si son efectivos 

para el uso hospitalario. 

Continua la actividad 5.

Recibe las muestras por 

parte del proveedor de 

prendas de uso 

hospitalario

Analiza las muestras las 

prendas sometiéndolas a 
un promedio de 15 

lavados

Emite dictamen del 

resultado de análisis a 

las muestras de ropa 

hospitalaria y químicos 

de lavado y entrega al 

Departamento de 

Control de Bienes

3

4
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

 

Documentos 
Código 

(cuando aplique) 

6.1 Guía técnica para la elaboración de manuales de procedimientos de 
la Secretaría de Salud. 

No aplica 

 

 

7.0 REGISTROS 

 

 

Registros 
Tiempo de 

conservación 
Responsable de 

conservarlo 
Código de registro o 
identificación única 

7.1 Informe de 
actividades 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería  

INER-LAV-06 

7.2 Recibo de ropa para 
stock 

No aplica 
Oficina de 

Lavandería y 
Ropería  

INER-LAV-07 

 

 

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO 

 

8.1 No aplica. 

 

 

9.0 CAMBIOS DE VERSIÓN EN EL PROCEDIMIENTO 

 

Número de revisión Fecha de actualización Descripción del cambio 

3 Diciembre, 2021 Actualización de procedimientos 

  



 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

 

Rev. 2 

OFICINA DE LAVANDERÍA Y 
ROPERÍA 

Código: 
NCDPR 086 

6. Procedimiento para las 
actividades de la Oficina de 
Lavandería y Ropería.  

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

 

 
 
 

 




