
(
'' 

',' 
J 

¿; ') 
Universidad Nacional Autónoma de Méxiéo 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

División de Estudios de Postgrado 

TESIS CON 
FALLA DE ORlGEN 

MECANISMOS DE CONTROL 

DE ROPA HOSPITALARIA 

T E s s 
QUE PARA OBTENER EL GRADO DE 
MAESTRO EN AOMINISTAACION DE LA 

ATENCION MEDICA Y DE HOSPITALES 

PRESENTA 
MIGUEL DIAZ VELAZQUEZ 

MEXICD, D. F 1990 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



I N D I C E 

Pág. 

l. MARCO TEORICO 1 

1.1 CONCEPTO 

1.2 llNTECEDENTES HIS~'ORICOS 2 

l. 3 METODOLOGill 3 

2. PLANTEllMIENTO DE LA INVESTIGllCION 6 

2.1 DELIMITACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA 6 

2.2. OBJETIVOS GENERALES 12 

2.3 HIPOTESIS 12 

2.4 LIMITllCION DEL CAMPO DE ESTUDIO 12 

2.5 LIMITl\CION DEL TIEMPO 12 

2.6 ARTICULO DE ESTUDIO 12 

3. DESARROLLO DE LA INVESTIGllCION 13 

3.1 RESULTADOS DEL RECORRIDO DE OBSERVACION 15 

3.2 RESPUESTAS AL CUESTIONllRIO 17 



3.3. 

3.4 

3.5 

3.6 

3.7 

3.8 

3.9 

4. 

4 .1 

4. 2 

4.3 

5. 

6. 

I N D I C E 

AUDITORIA A LOS STOCK DE ROPA DE LOS 

SERVICIOS CLINICOS 

COMENTARIOS A LA INVESTIGACION 

CALCULO DE ROPA 

ESTRUCTURACION Y PRESENTACION DEL PROC~ 

Pág. 

20 

21 

22 

DIMIENTO DE ENTREGA Y RECOLECCION DE ROPA 25 

AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO 

INSTRUCCION AL PERSONAL 

ENTREGA DE ROPA A LOS SERVICIOS 

RESUW'ADOS DE LA INVESTIGACION 

SEGUIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO 

RESPUESTAS AL CUESTIONARIO POST-PROCEDI

MIENTO 

RESULTADOS DE LAS AUDITORIAS POST-PROCE

DIMIENTO 

CONCLUSIONES 

BIBLIOGRAFIA 

25 

68 

68 

69 

69 

71 

74 

80 

82 



l. MARCO TEORICO 

l. 1 CONCEPTO: 

Como uno de los objetivos de la tésis es realizar un proce

dimiento que llevo implícito el control, definiremos ambos 

conceptos para después realizar el concepto que se aplicará 

a este trabajo. 

Procedimiento: Son aquellos planes que senalan la secue~ 

cia cronológica más eficiente para obte-

ner los mejores resultados en cada fun- -

ci6n concreta de una empresa. 

Control: Consiste en el establecimi~nto de siste-

mas que nos permitan medir los resulta dos 

actuales y pasados en relac.ión con los e§_ 

perados, con el fin de saber si se ha ob

tenido lo que se esperaba, corregir, me]~ 

rar y formular nuevos planes~ 

Procedimiento de Entrega y Recolección de Ropa: Pasos a 

seguir en forma concatenada, redactados -

en forma descriptiva para el manejo de r~ 

pa sucia y limpia, así como su reposición 

en caso necesario por ropa nueva. 

Este concepto es el que se manejará en -

consecutivo a lo largo de toda la tésis. 
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1.2 ANTECEDENTES llISTORICOS: 

Desde el inicio de labores en 1936 del Sanatorio para Tuber

culosos y en los dos cambios que sufrió el mismo; el primero 

en 1959 en el cu51 pasó a ser Hospital para Enfermedades Pul 

manares y el segundo en 1975, se transformó a Instituto Na-

cional de Enfermedades Pulmonares, la dotación de ropa nueva 

era surtida por medio de una solicitud a la Secretaria de -

Salubridad y Asistencia. 

No fué sino hasta 1982, cuando por Decreto Presidencias que 

se crea el Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias 

como Organismo Público Descentralizado con personalidad jurI 

dica y patrimonios propios quedando subrogado a todos los d~ 

rechos y obligaciones del Instituto Nacional de Enfermedades 

Pulmonares (1), que la adquisición de ropa se puede realizar 

por compra directa. 

Sin embargo el control de ropa en su consumo y su uso no ha 

sido estricto, teniendo desde el inicio de esta Institución 

como única responsable de la dotación (hacia el interior) de 

ropa nueva y limpia asi como de la recolección de ropa sucia 

a la Lavanderia. 

En 1984 el Departamento de Control de Bienes interviene en -

el control de las compras de ropa para así restringir las -

cantidades solicitadas y entregando ésta a Lavanderia a tra

ves de vales de salida a Almacén, este sistema sigue operan

do hasta 1989. 

(1) Manual General de Organización del Instituto Nacional -

de Enfermedades Respiratorias 1989 p.p. 7-9 
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1.3 METODOLOGIA 

Para efectos de esta investigaci6n se efectuará una revisi6n 

bibliográfica sobre el terna, Investigaci6n de Campo para ob

servar la dinámica del procedimiento actual de la entrega y 

recolecci6n de ropa, y a la vez aplicaci6n de un cuestiona-

ria para determinar el tipo de control que efectua la Ofici
na de Lavandería. 

Cabe hacer menci6n que el cuestionario es un instrumento que 

ha sido empleado para verificar las rutinas, así corno los -

controles que efectuan la Lavandería y Ropería. Este cues-

tionario fué publicado en "La Guía para la Visita al Hospi--
tal11 (2). 

A continuaci6n se presenta el cuestionario. 

(2) Brown y Johnson, La Guía para la Visita al Hospital, 1961 

p.p. 58-59. 
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CUESTIONARIO PARA LA OBSERVACION DE PROCEDIMIENTOS 

Y CONTROLES DE LAVANDERIA Y ROPERIA 

l. ¿ Qué autoridad tiene el Jefe de la Lavandería para determinar la 

calidad y cantidad de ropa que ha de comprarse? 

2. A qué otros departamentos se consulta antes de comprarlas? 

3. Qué registros de inventario se llevan de la ropa existente en -

los almacenes? y ¿ Cuáles de la que está en circularción? 

4. ¿ Hay suficiente provisión que permita almacenar la ropa por uno 

o dos dias antes de volverle a poner en servicio? 

S. Cuál ropa es robada? 

6. Cuál es la proporción de ropa en circulación en relación con el 

número de camas del hospital? 

7. Cómo se hace la entrega de ropa limpi,a? ¿Quién la hace? ¿ Con 

que frecuencia? 

8. ¿ Se entrega o manda todos los días a cada departamento o se sigue 

al efecto en plan escalonado? 

9. ¿ Con que frecuencia se practica un inventario físico de toda la 

ropa? 

10. Cómo se entrega la ropa sucia a la Lavandería? 

11. ¿ Qué plan se sigue para recogerla? 

12. ¿ Es el mismo de todos lo días? 

13. Quién es el encargado de recogerla? 

14. ¿ Qué sistema se emplea para entregar a la lavandería ropas in

fectadas o contaminadas? 

15. Como se marca para su identificación? 

16. Qué sistema de control se usa para llevar la cuenta de la ropa 

enviada a Lavandería? 
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CUESTIONARIO PARA LA OBSERVACION DE PROCEDIMIENTOS 

Y CONTROLES DE LAVANDERIA Y ROPERIA 

¿ Se cuenta materialmente la ropa cuando sale de las diversas 

dependencias y se vuelve a contar cuando se hace su distri

bución? 

Qué clase de registro se llenan sobre el particular? 
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2. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION 

2 .1 DELIMI1'ACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA 

Como se mencion6 en los Antecedentes llist6ricos desde el ini

cio de labores del Sanatorio de Huipulco, hasta el actual - -

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias (1990), no -

se ha contado con un procedimiento definido que controle la -

entrega y recolecci6n de ropa y al no existir un procedimien

to definido se carece de controles específicos ocasionando -

mal uso y pérdidas en una escala ascendente, que provoca des

viaciones alarmantes al presupuesto asignado en este concepto, 

esto fué más patente en el momento en que se descentraliz6 el 

Instituto pues se observó que el consumo de ropa no era acor

de con los ingresos hospitalarios, porcentaje de ocupaci6n, -

ni tampoco con la ropa que se desecha por desgaste, contamin~ 

ci6n y defunci6n (empleada en amortajamiento) . 

Esto a la vez crea problemas tanto de imagen como de opera- -

ci6n de la atenci6n a los pacientes, así como fricciones in-

terdepartamentales. 

Este problema se presenta con frecuencia en varias Instituci2 

nes Hospitalarias, por lo que debe existir un procedimiento -

que controle el flujo de ropa y evite fugas que son perjudi-

ciales a la economía e imagen de una Instituci6n. 

Para reforzar el comentario anterior se presentan los cuadros 

y gráficas de la ropa entregada en el segundo semestre de - -

1989, así como las pérdidas que se registraron. 
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EVALUACION SOBRE LA EXISTENCIA DE ROPA DE LOS SERVICIOS CLINICOS 

EXISTENCIA DE ROPA DESPUES DE DOTACION 

4° SEMANA DE JULIO DE 89 

s E R V c I O s c L I N I C O s 
4 5 7A 7B RECUP. UCI URG. C.EXT. Ll\Vl\N, TOTAL 

CllMJ\S 28 40 41 42 42 51 35 12 13 17 336 
SABl\Nl\S 228 256 196 105 90 285 313 59 128 88 o 231 1979 

COLCHl\S 75 72 77 59 45 50 42 26 49 12 28 535 

COBERTOR 50 80 82 53 84 106 73 16 26 88 665 

B.MANTI\ o o o o o o 40 89 130 

EXISTENCIA DE ROPI\ DESPUES DE INVENTARIO 

DICIEMBRE DE 89 

Durante la Supervisi6n realizada a los stocks de ropa a los Servicios-Clinicos y 

Lavander!a se encontraron las siguientes cifras: 

s E R V c I O S c L I N I C O S 

711 7B RECUP. UCI URG. C.EXT. Ll\Vl\N. TOTAL 

CllMJ\S 28 40 41 42 42 51 35 12 13 17 336 
Sl\Bl\Nl\S 92 189 159 54 *179 94 194 59 96 88 o 31 1235 

COLCHAS 32 57 53 27 • 89 27 27 26 31 12 381 

COBERTOR 37 56 71'65 70 76 74 16 12 7 88 572 

B.MANTA o 7 o 28 1 49 93 

Lo real reflejado a un cálculo aproximado de un 50\ en existencia de stocks con 

relaci6n a lo entregado por el Departamento de Control de Bienes, ignorándose -

el paradero del resto de la ropa. 

• En estos casos las cifras rebasan el stock. 
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2.2 OBJETIVOS GENERALES 

Elaborar un procedimiento que regule y controle el manejo 

de la Ropa Hospitalaria. 

Evitar desviaciones en el presupuesto por concepto de ropa. 

2.3 HIPOTESIS 

Al implantar un procedimiento que regule la dotación de ropa 

nueva asI como la rotación de ropa sucia y limpia, disminui

rá por lo menos en un 30% la pérdida de ropa. 

2.4 LIMITACION DEL CAMPO DE ESTUDIO 

Insti tute Nacional de Enfermedades Respiratorias, ubicado en 

Calzada de Tlalpan 4502, Colonia Sección XVI en México, D.F. 

2. 5 LIMITACION DEL TIEMPO 

Del 16 de Febrero al 15 de Junio de 1990. 

2.6 ARTICULO DE ESTUDIO 

Bata de Manta, Cobertor de Lana, Colcha para Cama, Sábana de 

Manta. 
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3. DESARROLLO DE LA INVESTIGACION 

Realizar un recorrido para observar el flujo de ropa que 

existe entre Lavanderia y los Servicios Clínicos e iden

tificar c6mo y cuando se efectuarán los cambios de ropa 

y quién interviene en estos movimientos. 

Aplicar un cuestionario ya probado al Jefe de la Oficina 

de Lavanderia para determinar un diagn6stico del estado 

actual que existe sobre el control en la entrega y reco

lecci6n de ropa. 

Auditar a los Servicios Clinicos y Lavandería para cono

cer la cantidad con que cuentan. 

Calcular las necesidades de ropa de la Instituci6n para 

el ario. 

Estructurar un procedimiento el cual regule la dotaci6n 

de ropa nueva, asi como el manejo de ropa sucia y limpia 

aplicando responsabilidad a los usuarios operantes de la 

ropa. Para este fin se buscará el apoyo en bibliografía 

y la experiencia de otras Instituciones. 

Someter el procedimiento a juicio de los Jefes de Servi

cio involucrados en el manejo de ropa y en caso de ser -

aceptado, pedir que se formalice solicitando sea firmado 

de Visto Bueno. 
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Dar a conocer e instruir al personal, con base al procedi

miento que se establezca. 

Una vez establecido el procedimiento se procederá a la en
trega de ropa. 

Practicar supervisiones mensuales para corroborar que se -
lleve a efecto el procedimiento, cumpliendo las normas y -

pol!ticas de operación, y al mismo tiempo corroborar la 
cantidad de ropa para detectar desviaciones y verificar o 
anular la hipótesis. 
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3.1 RESULTADOS DEL RECORRIDO DE OBSERVACION 

Durante la investigaci6n (recorridos de observaci6n) se 

detecta que la Oficina de Ropería y Lavandería sólo efec

tuó registro de las cantidades de ropa que entran y salen 

de la 'oficina, más no practica revisiones para detectar -

diferencias entre ambas cifras. 

No existe conocimiento de la cantidad de ropa que debe y 

tiene el stock de ropería. 

El intercambio de ropa entre el personal de ropería con -

el de los Servicios Clínicos (Enfermería) no es registra

do en ningGn control. 

El conteo de ropa sucia es efectuada por el recolector y 

este proceso no es supervisado por persona alguna. 

Enfermería confía en la cantidad que le es mencionada por 

el recolector. 

La cantidad de ropa limpia entregada en la mayoria de las 

veces está por debajo de la recolectada como sucia. 

Aunque existen stocks de ropa en cada servicio nunca alean 
za para cubrir laa noceaidndaa a todo ul turno y para rn• 
solver este problema se realizan préstamos entre servi-

cios. 
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Tampoco existe un responsable del control de los stocks, 

ni se practican entregas de turno, lo que háce variar las 

cantidades de turno a turno. 

Cuando existe un fallecimiento, el cadáver se envía amor

tajado con sábanas, las cuales no son dadas de baja. 
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3.2 RESPUESTAS AL CUESTIONARIO 

l. ¿Qué autoridad tiene el Jefe de la Lavandería para deter

minar la calidad y cantidad de ropa que ha de comprarse? 

R= Muy poca. 

2. ¿A qué otros departamentos se consulta antes de comprarlas? 

R= A Control de Bienes. 

3. ¿Qué registros de inventario.se llevan de la ropa existente 

en los almacenes? y ¿Cuáles de la que está en circulación? 

R= Tarjetas en ambos casos. 

4. ¿Hay suficiente provisión que permita almacenar la ropa por 

uno o dos días antes de volverla a poner en servicio? 

R= No. 

5. ¿Cuál ropa es robada? 

R= Sábanas, colchas y cobertores. 

6. ¿Cuál es la proporción de ropa en circulación en relación -

con el número de camas del hospital? 

R= 60% 

7. ¿Cómo 'se hace la entrega de ropa limpia? ¿Qui6n la hace? -

¿Con que frecuencia? 

R= El Recolector entrega la ropa una vez al día. 
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8. lSe entrega o manda todos los días a cada departamento o se 

sigue al efecto en plan escalonado? 

R= Diario. 

9. lCon que frecuencia se practica un inventario físico de toda 

la ropa? 

R= No se realiza el conteo. 

10. ¿Cómo se entrega la ropa sucia a la Lavandería? 

R= A través de un carro recolector especial para ropa sucia. 

11. ¿Qué plan se sigue para recogerla? 

R= El recolector pasa al servicio clinico, cuenta la' ropa y 

le entrega en una hoja la cantidad a Enfermería. 

12. ¿Es el mismo de todos los días? 

R= Sí. 

13. ¿Quién es el encargado de recogerla? 

R= El recolector. 

14. ¿Qué sistema se emplea para entregar, a la Lavandería ropas -

infectadas ó contaminadas? 

R~ Se saca del servicio directamente al incinerador. 

15. ¿Cómo se marca para su identificación? 

R= No se marca. 
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16. ¿Qué sistema de control se usa para llevar la cuenta de la 

ropa enviada a Lavandería? 

R: No existe ninguno. 

17. ¿Se cuenta materialmente la ropa cuando sale de las diversas 

dependencias y se vuelve a contar cuando se hace su distri

buci6n? 

18. ¿Qué clase de registro se llenan sobre el particular? 

R: No existe formato especifico. 
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3.3 EVALUACION DE ROPA DE LOS SERVICIOS CLINICOS 

EXISTENCIA DE ROPA DESPUES DE AUDITORIA (FEBRERO DE 1990) 

s E R V c o s C L I N I C o s 
2 7A 7B RECUP. UCI URG. C.EXT. LAV. TOTAL 

SABANAS 90 150 120 50 *140 90 162 59 90 80 o 30 1061 

COLCHAS 20 50 50 25 • 80 21 26 20 30 10 o o 332 

COBERTOR 3S SS 69 63 67 66 60 15 9 80 524 

B. l'IANTA • 2 ··5 3 o o 15 o 30 55 

En este nuevo inventario realizado 2 meses después del de Diciembre, la pérdida 

fué de un promedio del.20%, 

• En estos casos la cantidad sigue rebasando el stock debido a que en especial 

el Servicio Cl!nico 5 pidió ropa prestada a otros servicios y nunca la retornó. 

NOTA: La auditoría se realizó con la presencia de Contralor!a, Departamento de 

Control de Bienes, Planeación y el Jefe de los Servicios Auditados. 
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3.4 COMENTARIOS DE LA INVESTIGACION 

Tanto por las cifras que arrojaron los inventarios practicados 

en los cuales se observa una disminuci6n en promedio de más -

del 50% asi como las observaciones realizadas durante el reco

rrido y las respuestas dadas al cuestionario, se concluye que 

no existen medidas de control bien definida~, ni responsabili
dad en el manejo de la ropa y esto da p'ic a que se presenten -

fugas de todo tipo, entonces hay necesidad de estructurar un -

procedimiento que regule el movimiento de ropa hospitalaria en 

el cual se describirán las actividades de las personas invol~ 

eradas, las medidas de control, se diseñen formatos con sus re~ 

pectivos instructivos de llenado, además de crear normas para 

la baja de ropa por contaminación y/o por amortajamiento. 

Otro dato importante arrojado en esta investigación es que ta~ 

poco existe un procedimiento adecuado para la recolección de -

ropa contaminada, la cual puede ser normada aprovechando el di 

seña del nuevo procedimiento. 
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3. 5 LA DOTACION DE ROPA CÓN BASE AL CALCULO ES: 

S E R V I e I O S e L I N I C O S 

4 6 7A 7B REC. UCI. URG. C,E, LAV. TOTAL 

CAMAS 28 40 41 42 42 51 35 12 13 9 *20 336 

SABANAS 336 480 492 504 504 612 420 144 468 216 324 4 60 4960 

COLCHAS 112 160 164 168 168 204 140 48 156 72 144 1536 

COBERTOR 84 120 123 126 126 153 105 36 117 54 81 1125 

B. MANTA 112 16- 162 168 168 204 140 48 156 72 144 1536 

El cálculo se realiza con base a la ropa necesaria para vestir a un paciente 6 una cama. 

* Consultorios. 

20% 
PARA 
REPOSICION 
X DESGASTE 

996 

307 

225 

307 



"' ... 

S E R V I c I O s c L I N I C O s 

5 7A 7B REC. UCI. URG. C.E. LAV. TOTAL 

SABANAS 168 240 246 252 252 306 210 72 268 125 184 240 3414 5976 

COLCHAS 56 BO 82 84 84 102 70 24 BB 40 84 1049 1843 

COBERTOR 42 60 62 63 63 77 53 18 68 32 48 764 1350 

B. Ml\NTA 56 BO 82 84 84 104 70 24 BB 40 84 1049 1843 

La distribuci6n se realiz6 de la siguiente maner":, los servicios cl!nicos quedan con dos cambios 
y dos cambios en Lavander!a. Terapia Intensiva, Recuperaci6n, Urgencias con cuatro cambios y tres 

en Lavanderra, Consulta Externa con tres y tres en Lavandería. 

l\ Lavander!a se le entrega aparte de los cambios que le corresponden, el 20% del total de ropa -

para que reponga la ropa desgastada. 



MEMORIA DE CALCULO 

Para los servicios clínicos la base de cálculo es: 

Nº de camas X Nº de cambios X Nº de ropa necesarias + 20% 

para reponer pérdidas y desgaste. 

ARTICULO ROPA NECESARIA CAMBIOS 

Sábana 

Colcha 

Cobertor 1 

Bata 

Para Terapia Intensiva, Recuperación y Urgencias la base de 

cálculo es: 

Nº de camas X Cambios X Nº de ropa necesaria X 3 cambios adi

cionales + 20% para reponer pérdidas y desgaste. 

Para Consulta Externa (Sábanas) 

Nº de Consultorios X promedio diario de consultas X 4 cambios 

(20 consultorios) (6 consultas diarias en promedio) + 20% 

para reponer pérdidas y desga•ite. 
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3.6 PROCEDIMIENTO 

Para la estructuración del procedimiento se tomó en cuenta la 

opinión de las personas que intervienen en su operación así -

como a los Jefes de los Departamentos de llospi~alización, En

fermería, Radiología, Patología, Laboratorio, Investigación, 

Enseñanza, Consulta Externa y Urgencias, Control de Bienes y 

Lavandería, aunque en el trabajo no se mencionó a todos estos 

departamentos ya que los que se excluyeron fué por que la can 

tídad de ropa que manejan es muy pequeña pero si deben ser -

normados por el procedimiento. 

También se hizo un análisis y diseño de formas apegado a las 

normas que menciona William A. Bochino en su libro ( 3) así 

como a las necesidades del Instituto y de sus usuarios. 

A continuación se hace la presentación del procedimiento, el 

cuál se elaboró en los formatos del INER para darle la forma

lidad al documento. 

3.7 AUTORIZACION DEL PROCEDIMIENTO 

Al final del Procedimiento se presenta la hoja con las firmas 

de Autorización por parte de los Subdirectores Generales. 

( 3) William A. Bochino, Sistemas de Información para la Ad

ministración, 1987, p. 147, 148, 149, 150, 154 , 155. 
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J \ljr;;~ .. ) .J .,LJJ 
blUISIOK DE REGISTRO 
COITTABU: Y TESOP.IJ!IA 

MPARTAKD!TO DE 
PIJ111LACIOtt. 

ICAmu~, 

1 

PRESENTACION 

I N D I C E 
1 
1 

r·~~:r.r--¡ 

~---

DIA lll!IS llAIO 

11 11 

PROCEDIMIENTO: ENTREGA y· RECOLECCION DE ROPA 

OBJETIVO 

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

FLUJOGRAMA 

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ROPA DURANTE CAMBIO DE TURNO 

OBJETIVO 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

FLUJOGRAMA 

PROCEDIMIENTO: CANJE DE ROPA EN LAVANDERIA 

OBJETIVO 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

FLUJOGRAMA 

INSTRUCTIVO DE FORMAS 

IHIJl·UP-115( 112·8'> 
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, ,,,,.... .. 
l 1' r r l ...... _.. .... 

DJUISIOH DE REGISlRO 
COHlABLE Y !ESORERIA 

DEPAP.1Afti:HTO DE 
PLAHEACIOH 

FnRE ML DOCU"EHTO ADMJHISlF.AlJUO: 

1 

ICAPl!ULO: 

1 PRESENTACION 

1 1 
1---de---! 

DIA ilMES ·:AiO 
1 ¡¡ 

El presente Instructivo tiene como objetivo, definir el pro

cedimiento de entrega y recolecc.ión de ropa a los Servicios 

Usuarios. 

El Instructivo detalla el procedimiento en cuanto a la ejec~ 

ción, normas y politicas de operación en la materia, asi co

mo presentar los formatos a utilizar con sus respectivas in~ 

trucciones. 

La integración de este documento ha sido lograda con la par

ticipación de los servicios usuarios, sancionado por la Uni

dad de Planeación y aprobada por los 4 Subdirectores Genera

les del Instituto (Médico, Administrativo, Investigación y -

Enseñanza). 

Cabe señalar que este Instructivo debe actualizarse const.an

temente, conforme a las necesidades de los servicios usua- -

rios y a los lineamientos que dicten las Jerarquías Superio

res. 

llll:R-UP-95( 9Z-B9l 
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1 1 11"""" .. 11' .r rl ...... _ .... 
P!VISIOH Dt RE:GISlRO 
COHlABLt Y !E:SORERIA 

DEl'AP.TA"!lHO Dt 
PUIHtl!CJOff 

HOMBRE HL OOCllHE:HTO ADHJll!STRA!IVO: 

1 

ICAPJIULO: 

l P R E S E N T A C I O N 

INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENTO 

DE ENTREGA Y RECOLECCION DE ROPA 

1 1 
1--··---1 

tf!rR·UP-95(8Z·89l 
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''11 ...... l 1' r r \ ...... _ ..... 
DlUlSlOH DE REGlSlRO 
COHTABLE Y !ESORERIA 

Dll'ARTA"DUO DE 
PLAHEACIOH 

FBRE DEL DOCUllDUO AD"llllS!RAllUO: 

1 

l 
1 
l 

ICAPl!ULO: 

1 OBJETIVO 

REALIZAR OPORTUNAMENTE EL SURTIDO· 

DE ROPA LIMPIA ASI COMO LA RECOLEE 

CION DE LA MISMA CUANDO SE ENCUEN

TRE SUCIA EN LOS SERVICIOS USUA- -

RIOS. 

r , 
1 1 
1--oe--1 

IHER·UP·l!5UZ·Bll 
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.,,, ....... 1 .., l 11 r r l .............. 
D!VlS!OH D[ REG!S!RO 
COHlABLE Y HSORERI H 

HOMBRE ~EL ~OCUMEHIO AD~lll!StP.nJIVO: 

1 
l 1 
1--rt·--1 

DEPAR!A"Di!O Df 
PLAHEAC!OH 

!CAPITULO: foIA ·IMES 

L!oRMAs y POLITICAS DE OPERACION 1 

La existencia de ropa en los diferentes servicios quedará 

bajo resguardo por los Jefes de Servicio. (Enfermera Jefe 

de Piso en los Servicios Clínicos). 

La reposici6n de ropa, se hará por medio de un vale de s~ 

lida del Almacén General, el cual deberá estar respaldado 

por el Informe de Baja y Destino Final de Ropa, indicando 

la cantidad a reponer, y especificando las causas por las 

que se di6 de baja: Contaminación, Amortajamiento o Dete

rioro, este Dltimo se presentará semanalmente. 

Cuando la reposici6n sea por deterioro, éste se efectuará 

con el procedimiento "a cambio 11
, las prendas para ser re

puestas, deberán formar como mínimo las 3/4 partes del -

mismo (s6lo en caso de siniestro será a través del juicio 

del Jefe de Servicio). 

El Departamento de Control de Bienes, procederá a reali-

zar Inventarios Selectivos (una vez al mes) y de esta ma

nera corregir las desviaciones sufridas en el mismo perí2 

do (sobrantes-faltantes) . 

Para determinar las causas de dichas desviaciones, se pr2 

cederá a revisar el procedimiento de cambio de ropa, con 

Lavandería para establecer un responsable de dichas des-

viaciones. 

•1AiO 
1¡ 

IHER-UP-95< 8Z-B9l 
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I' ,, .... ,. 

l 1' r r 1 
., r 1 ...... _.. .... 

DIUISIOH DE REGISIRO 
COHTABL[ Y IESORERIA 

FRr orL oocuHIB10 ADMllllSTF.All''º' 

1 
1 
1 

1 1 
l---rtr---1 

DEPARTAfüllO DE 
PLAHrACIOH 

ICAPllULO: 

1 NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION 

Si las desviaciones nos muestran un índice de faltantes -

en forma creciente, estos faitantes se incluirán al sist~ 
ma de cobro, el cuál será el responsable del resguardo -

y/o corresponsables. 

La ropa que se entregue a los Servicios deberá estar con

formada en bultos de 10 piezas. 

La Oficina de Lavandería deberá marcar la ropa de cama en 

una esquina antes de que sea entregada a los servicios. 

La Ropa de Cama deberá medir l,80 por 2 mts. 

La Ropa Contaminada deberá ser entregada al recolector s~ 

liada en bolsa de plástico y membretada con la leyenda 

"Ropa Contaminada". 

El recolector será el encargado de transportar la ropa -

contaminada a su destino final. 

Los horarios de recolección de ropa sucia será de 8 a 9 y 

de 11 a 12 hrs. y de 16 a 17 hrs. 

Se usarán 2 sábanas clínicas como máximo, para el amorta

jamiento en pacientes adultos y una en pacientes infantes. 

lfffll-UP·ll5(8Z-8'> 
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1 \ ,,,_,. .. 

l 1' r r 1 H<'llBRE HL OOC\IHEM!O ADHllllSJMTIUO: 1 i ............. 
MVISIOtt DE REGJS1RO 
COHTABLE V TtlORERJA 

1 1 
1---rte---I 

DEPARTAMDiTO or 
PLAHtllCIOH 

ICAPllULO: IDIA ,¡Hts 

1 NORMAS Y POLITICAS DE OPERACION •I 
'· 

Los residentes dejarán depositada su credencial con el re~ 

pensable del resguardo de ropa (residencia) al solicitar -

ropa para uso personal (cobe;tores, sábanas extras, toa- -
llas). 

No procederá ningún vale si no presenta los requisitos se

nalados en el manejo de la forma INEPC-07 y si no va acom

pañada del Informe de Baja y Destino Final de la Ropa. 

En los Servicios de Cirugía se usará la Hoja de Control de 

Ropa de Cirugía SG-L-001-63. 

JHER-UP-115<SZ-B9i 
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QU[ lNHfilJlí.fff A·~t¡t,1;!1~¡. 
Ull\DnD o P[f;Ol'.'L l liU~c?.O ¡-: 1 Dl'.CF.[1·:1;·, !•[ !A ncil\'1Mú 1 

Servicio 

Lavandería 

Jefe o Encarg~ 

do de1 Servicio 

3 

Deposita y reporta ropa sucia a Lavandería. 

Realiza conteo de ropa sucia en el Servicio. 

Supervisa el conteo de ropa sucia y elabora 

hojas de control de_ ropa [SGL-011 T86 (1) y 

(2)] de las cuales la (1) será para el ser

vicio y la (2) para lavandería. 

Anota la cantidad de ropa sucia recolectada 

y pide al recolector le firme la forma (1) 

y la archiva para su control, entrega la -

forma (2) firmada de conformidad. 

3A Verifica si existe ropa contaminada o em- -

pleada en amortajamiento, en caso afirmati

vo elabora vale (INEP-07) forma (3), en or! 

ginal y dos copias e Informe de Baja y Des

tino Final de ropa con 4 c"opias. 

Entrega a Control de Bienes el vale con 2 -

copias y el original del Informe de Baja y 

Destino Final de ropa, para la autorización 

del vale. 13: la. copia para el Almacén, -

2a. copia al jefe de Departamento o Servi-

cio, Ja. copia Contralorí~ Interna y 4a. cg 

pia para el Servicio solicitante. 

-----------·---------·-------•o<r.N_.._. ___ ~.'11E':---. 
,Í\~::-ur. ·:~·. ~·>· · 1 
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J~'~[f J 
DIUISIOH DE REGISTRO 
CONTABLE Y TESORERI A 

DEPARTA"EHTO DE 
Pl.JlHEACIOH. 

UHIDllD O PERSONAL 
QUE IKTERUIDfE 

Lavandería 

Servicio 

1-dr-1 
CAPITULO: D 1 A ¡¡MES :;AIO 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES il 1l 

l llJMERO DE 
ACTIUIDllD 

MSCRIPCIOH DE LA ACTIUIDAD 

Firma forma (1) y recibe forma (2) firmada 

por el Jefe de Servicio y la guarda para su 

control. 

Traslada la ropa sucia para su procesamien

to. 

4A Verifica si existe ropa rota o desgastada, 

en caso atirmativo se procede a elaborar Va

le de Reposición forma (3) con 2 copias e -

Informe de Baja y Destino Final de ropa, - -

forma ( 4). 

Entrega vale con 2 copias y original de la -

forma (4) a Control de Bienes para su auto

rización 13. la. copia para el Almacén Ge

neral, Ja. copia Contraloría Interna y 4a. -

copia a Lavandería. 

4B Entrega ropa limpia al servicio, anota canti 

dad en la forma (2) y solicita sea firmada -

por el Jefe de Servicio, a su vez el firma -

forma (1). 

5 Recibe ropa limpia y anota la cantidad en 

la forma (1) y solicita le sea firmada por 

Lavandería, a la vez el Jefe del Servicio -

firma la forma (2). 

Si Lavandería no entrega la ropa limpia co~ 

pleta, solicita que esta elabore un vale por 

adeudo de ropa, (forma 5). 

IHER-UP-116<l!2-89> 
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J~'~[JJ 
DIVISIOll DE REGISTRO 
COHTABLI Y TESORERIA 

DEPAP.TAMEH!O DE 
YLAHIACIOll. 

UHIDAD O HRSOHAL 
QUE IHTEIWIEHE 

Lavandería 

Servicio 

Lavan!lería 

Servicio 

Lavandería 

Lavandería 

Servicio 

Lavandería. 

CAPITULO: 

1-d·-1 
DIA ¡lllIS :1AIO 

1 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES :¡ \1 

ACTIVIDAD 
l ltJMERO DE 

1 

6 

7 

8 

9 

10 

101\ 

11 

12 

DESCRIPCIOH DE LA ACTIVIDAD 

Recibe forma (2) firmada y la archiva para 

su control. 

Recibe vale por adeudo de ropa (5) firmado 

y lo archiva para su control. 

Decide pagar la ropa pendiente al servicio. 

Recibe ropa, si esta es pagada en su totall 

dad regresa el vale por adeudo de ropa (5), 

en caso contrario solicita nuevo vale por -

la cantidad. que falte pagar. 

Recibe vale de adeudo de ropa en caso de ha

ber entregado ropa limpia completa. 

En caso de no haber entregado completa la 

ropa limpia adeudada, recibe el vale por -

adeudo de ropa anterior, y elabora nuevo -

vale con copia por la ropa que queda a de-

ber, entrega original y guarda copia para -

su control. 

Recibe nuevo vale por adeudo de ropa f irm~ 

do y lo archiva para su control. 

Decide pagar la ropa adeudada, repite la 

actividad desde No. B. 

IHER-UP-11610M9l 
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J~\~EiJ 
MVISIOH DE REGISIRO 
COHJABLE Y JESORERI A 

DrPARJAHrt!TO DE 
PLAHEACIOH 

' v 

SERVICIO 

C3 
1 

' 
~ 

DEPOSl!A ROPA 
Y REPORIA RO
PA SUCIA A LA 
LAVAHDERI A. 

llOHBRE DEL DOCUHEllJO ñDHll!ISIRAJIVO: 

r:: 
LAUAHDERIA 

~---0 
1 

CUEHJA ROPA 
EH rL SERUl·
CIO. 

~4 

1 

IRASLADA LA 
POPA PARA Sil 
PF.OCESAHIEHIO 

1-~·_J 

LJHES !:APO 

~: --

JllER-UP·9o<OZ-39l 
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J~'~E:JJ 
DIUISIOH DE REGISTRO 
COJITABU: V TESORERI A 

DEPARTAMOOO DI 
PLl\ttil1CIOH 

SERVICIO 

llCHBRE DEL DOCUMENTO ADK!lllSTRAtlUO: 

!CAPITULO: =J 
LAUA«HRIA 

© 
1 

' 

b--J de--_ _. 
.. 

D!A KES ';AllO ¡ 

I: J 

110 

' o 

JHIP.·UMl5<3a-89) 
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J~'~LJJ lltOHBREm Docmro ADHlllli!RA!!UO: ·· 1 
DIVISIOll DE REGIS!RO 
CCIH ABLE y n:soRERI A 

.. iitl 

mmmwonr c=---··w-------J 
__..... ............. _ ............. ~ .... --~------------~~ 

f!R~A F0Rl1A 
(2) Y Elf!R[GA 
A LAVANDERIA 

3ER~ICIO 

...... ...,.... __ ___.. (2) 

~ 

0 

RECIBE VALE 
POR ADEllDC• 
DL ROPA. 

(5) 

SOLICllA VALE 
POR ADEUDO DE 
ROPA A LAVAll
D!Jiln. 

LAVAll)ERIA 

RECIBE FORHA 
DE COETROL DE 
F.OPA F1 RHADA 

~------~~~ 
ELABORA VALE 
POR AD!llDO DE 
ROPA. 

i 
i 
' 

--~_J 

' v 
DE;;IDE PAGAR 
LA ROPA. 

r-i 
1---1\e---1 .._.. _______ . 
-·----c.r:w 

IHER-UP-05rn?-89> 
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J~'~LJJ 
DlVlSlON DE REGISTRO 
CONTABLE ! HSORERl A 

H(HtRE°DrL t•OCUHEHTO ADHIHISTRmvo: 1 

- _ ____J 

DEPAR!AME!iTO DE 
PLAHERCIOH 

SERVIC!C• 

RECIBE ROPA 
LIMPIA. 

REGRESA EL -
imA~ LAVAN- ¡-. 

i 

© 

EIITREGA 1er 
VALE ! PIDE 
HUEVO VALE 
POR ~Dt:llDO. 

RECIBE tlllEVO 
VALE. 

LAVANDERIA 

© 
! 

RESCATA VALE 

DECIDE PAGAR 
EL RESTO DE 
LA R·lPA. 

' rl 
V 

--------. 
'~.""""ºº 1 li 1 
~ 

lltER-UP-9~(02-89) 
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J~\~E:JJ 
DIVISJOH DE REGISTRO 
CONTABLE Y TESORERIA 

DEPAR!Alll:rl!O DE 
PLAHEACIOH 

HOHBRE DEL DOCUHEUTO ADHIIU S!RliTIUO: 

CONTROL DE BIEl!!:S 

AUIORIZA VALE 

,.....\~-07(3) 

VALE 
CEN Y 
ARA -

ROPA. 

• ~ (3/1) 

i (4) 

' 1 SERVICIO 1 
1 LAIJ~HDERIAI ' \l 

llO AUJCRIZA 
VALE. 

~ de-d 
J DJA !¡HES ro 

!l l. 

SERVICIO O LAVAHDERIA 

8 
' ' RECIBE VALE 

AUTORIZADO Y 
LO EllJREG11 EH r-"'1---~ 
AL/iACEll. 

ALHACE11 GEJIERAL 

G 
1 

' 
RECIBE VALE 
AUTORIZADO. 

Dl!REGA LA 
ROPA SOLICI
l~DA POR EL 
SERVICIO O -
LAVAHDERIA. 

(J/j)~ 
1 

' 

i 

' V 

E) 

IHER·UP·05CUZ-B9l 
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J.l'~E:f j 
D!UlS!QN DE RIGJS!RO 
COll!ABLE V TESORUllA 

HPAR!AIIDfiO DE 
PUIHl'l!CIO!i. 

NIJHBRE DEL DOCUMENTO ADHIHISTAA!IVO: 

lcmruLo: 

PROCEDIMIENTO 

ENTREGA DE ROPA DURANTE C.AMBIO DE TURNO 

1-d·-I 

IHUl-UP-95m-m 
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J.J'~E:JJ 
DIUISIO~ DE REGISTRO 
COKTABLE Y HSOR!JllA 

DEPARTAMEHlO DE 
PU\KEACI ON. 

~MBRE DEL DOCUM!:NlO ADMIHISTP.ATIUO: 

lcmruLo: 

OBJETIVO 

ENTREGAR COMPLETO EL STOCK DE ROPA 

DE UN TURNO A OTRO 

l-d•-1. 
DIA l:MES \AIQ 

¡, 11 
1i H 

IHER-UP-9S<82-89l 
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J~'~f:jJ 
DIUISIOH DE liIGISIRO 
CO!tIUU: Y ll:SOJ\DllA 

DIPArIAllDllO DE 
PLAHIACIO!t, 

~HI DAD O PE!JSOllAL 
OUI ll!!ERVIDIE 

Je fe de Servi

cio del ler. 

turno. 

Jefe de Servi

cio del 2 ° turno 

Jefe del Servi

cio Clínico del 

3e.r. turno. 

IHOflBRE DEL DOCUIID!TO ADKIHISIRATIUO: '-··-' ICAPIIULO: 

1 
HUMERO DE 
ACTIVIDAD 

ID!A !!MIS "AIO 
;¡ 

DISCRIPCIOtt DE LA ACTIVIDAD 

Al recibir el turno contará la ropa lim

pia, sucia y puesta en cama y pacientes. 

Checará la cantidad de ropa recibida co~ 

tra el stock que debe existir en ese ser 

vicio y si faltase ropa, pedirá vale pcr 

adeudo de ropa al jefe del Servicio del 

tercer turno. 

Archivará el vale por un m~ximo de 72 -

hrs. y si en este lapso se repone la ro

pa extraviada o se justificara la pérdi

da, devolverá el vale, en caso contrario 

pasará el vale a Control de Bienes para 

que reponga la ropa. 

Y a su vez Control de Bienes lo pasa <.<l 

Departamento de Nóminas para su.cobro. 

Repite la actividad aúmero l pero la - -

aplicará al ler. turno. 

Repite la actividad número l aplicándola 

al 2° turno. 

IHDl-UP-861112-Ul 
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J \11~::) J J!...J J 
)!'JISIO~ DE REGlS!RO 
COHIABLr V TES·)RERIA 

-- --=.J llWHBRE DEL DOCUKEHT0 ADHlllISIRAIIVO: 

L -- MllUA.!:..,! PROCEDIHIEHIOS --

r---J 
i---_!e==:;_. 

DEl'ttR!A~Ell!O DE 
Pl.J'IHJ:ACJOH. 

JITE DE SERVICIO D[ 1'1·. 

e 
~ 

RECIBE ROPA 
LIHP!A.SUCIH, 
PUESTA. AL 
3er. TURHO. 

' 
CHECA LA CAH-
TIDAD RECIBI-
DA COHTRll EL 
STOCK. 

SI ~-ll·l 
ROPA 

·~HPLET--. 
~ v ' 

-
1UR!i0 

TERHll<A LA SOLICITA %LE 
RECEPCl Oli l•E POR AI•EU DO l•E 
R•m DEL TUR- e- ROPA AL 3n. 
NO. \ !UR?IO. 

i 

' 
RECIBE VALE 
DE ADEUPO VE 
P.OPA DEL JHE -
HL 3er. JUR-
liO. -
~ 

i 
i 
1 

ARCHl'JA VALE 
POP. 12 HRS, 
MXIHO. +-----' 

' SI SE, HO 

~REPv-ELA 
1 ROPA ' 
l '? ¡ 

' T 

REGRESA EL EllVIA l'ALE A 
VALE AL 3er. COHIROL DE 
TURNO. BIWES. 

f 
t• ~· ' 

1 JIT[ l•E SERVICIO DE Zo. !URHO 

~ 
RECIBE RCPA 
LIKPIA.SUCIA. 
?UESTtl, AL 
ler. TURHO. 

' 
CllLCA C;1ll-
JI IBI-
DA EL 
Sl .. 

l 

SI /R~ HO 
~A~ 
l T 

HRHIHA LA SOLI Clrn VALE 
F.ECEFCI C·H DE POR ADEUDO DE 
Ré•PA DEL IUF.- - ROPA AL ler. 
110. TURHO. ., 

' 
RECIBE VALE 
DE ADEUD•) DE 
ROPA DEL JEFE -
DEL ler. !UR-
!!•). 

-

~ 
ARCHIVA VALE 
POR 12 HRS. 
HAXIHO. i.·-· 

' s1 sE, 110 
rlREPO-, 

E LA )---, 
! R~~y t 

' ' 
REG~.ES~ EL EHVIA VPLE A ¡ 1 
VALE AL ter. CC•HiROL DE 
JUP.NO. BIEHES. _J 

FA HES-:~ 
L-.,;..._;__J 

·--- ·1 JEFE DE SERVICIO DE 3er-. iURllO 

~ 
RECIBE ROPA 
LIKPlrl,SUCIA, 
l~'.srn1;,,s~ 

' CHECA LA CAH-
i!DAD F.ECIBI-
l•A COHTRA EL 
SIOCK. 

1 

SI ,R~ HO 
:-.-~A--; 
f T 

TERHlllA LA SOLICITA UA~E 
RECErCI OH DE POR ADEUDO DE 
MPA Df.L IUR- .- ROPA DEL 2o. 
HO. IURH(I. 

! 

' 
RECIBE VALE 
DE ADEU!>O DE 
ROPA DEL JEFE -
DEL 2o. JUR-
110. -

A ~--- ' 
! ARCHIVA VALE : POR n HRS. 

lli1XIHO. +--1 

' Sl .SE, H·l 

~REFp--¡ , E LA 
ROPA ¡ 

1 '? 

' ' 
REGRESA EL 

1 
1 EllVIA t•ALE A 1 

VALE AL 2o. COH!ROL DE 11 
ll!PJIO. 

~ ww -. 
lli!R-UP-0o!02-B9) 
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J~'~E:JJ 
DJUJSIOH DE RfGISJRO 
CO!iJABLE Y HSORERIA 

DEPARTAMENTO DE 
PLAHEACJOH. 

HOHBRE DEL DOCUHEHIO ADHIHISIRAIJUO: 

PROCEDIMIENTO: 

CANJE DE ROPA EN LAVANDERIA 

1 1 1---d•--1 

iDJA llHES 

1 :: 
IAIO 
li 
!i 

IH!J!-UP-llS<eZ-89) 
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J~'~E:JJ 
DJVISIOH DE REGISTRO 
COHTABLE Y YESORERIA 

DEPARTAHEIITO Dr 
FLAHEACJOH 

llO~BRE DEL DOCllHEHTO nDHIIUSTRAJIVO: 

j 

OBJETIVO 

QUE EL RECOLECTOR CANJEE LA ROPA SUCIA 

POR LIMPIA EN LA LAVANDERIA 

1-d•~ 

IHER-UP-05102-89) 
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J~\~LÍJ 
DIVISIOll Dt REGISTRO 
COllTABLE V ll:SORrRIA 

DIPARTA"EN!O DE 
PLAHEACIOll, 

UH! DAD o msottAL 
QUE IHTERVll:Hf 

Recolector 

Jefe de 

Lavandería 

Recolector 

NO"BRE DEL D<Y.:UMfNTO AD"IHISTRAT!VO: 1-d•-l 
rPITULO: 

ACTIVIDAD 1 tll"ERO DE 
1 

1 

DIA ¡1m :¡Ato 

DESCRIPCIOll DE LA ACTIVIDAD 

Realiza la recolección de ropa según el 

procedimiento de entrega y recolección 

de ropa. 

JI 

lA Entrega ropa sucia a Lavandería, la cual 

será contada por él mismo bajo la super

visión del Jefe de Lavandería. 

3 

Repone la cantidad de ropa sucia por ro

pa limpia. 

Procede a realizar la entrega de ropa 

limpia a los servicios. 

IHER-UM6CSZ·m 
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RWJU CJA RO· 
PA SEGUJI FRO
CHIKIEllTO l•E 
EHHEG; 1 RE
COtrCCl~H. 

¡ 

© 
EHTF.r'>• ROPA 
SUCIA A LAUAH-
DrRIA. l 

FROmE 4 Ell· 
TRE1AR l:OPI! 
LIMPJA A LOS 
SEEVICIOS 

' ~·1 . .___,, 

f:------d 
---d·--,.., .... .,..ll .... 

r
-----1 D!A : HEó »~) 

~: : 1 
---------J 

fEPOllt LA CAi!
!! DHv DL ROPA 
SUCIA ¡·of. -
LIHPJA 

1 
1 

............ _, ........... ~ .... --~---------.................... ~ ................ ......__........,,.... _____ ____J 
lti~R-U?-05(~M9l 
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¡;,11rF1 .,, .............. 
DlV!SIOH Dt REGJSlRO 
COlfrABLE 'I HSORERlt. 

DHAR!A~C!l!O Df 
PLAH1AC!OH 

N~HBRE ~fL O<>CUHE!iTO ADHlllIS!f.AT!U01 

ICAPllULO: 

1 
1 1 1---··---1 

INSTRUCTIVO DE LA FORMA DE CONTROL DE ROPA RECOLECTADA Y 

ENTREGADA SG-L-011-86 (ll 

SG-L-011-86 {2} 

OBJETIVO: 

Registrar el número de ropa recolectada y entregada. 

~: 

El Jefe de Servicio Clinico 

NUMERO DE TANTOS 

EJEMPLAR: 

Formato N• 1 

(manuscrito) 

Formato Nº 2 

(manuscrito} 

DESTINO: 

Servicio 

Lavandería 

!Kl:R-UF-9~( ~Z-81> 
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J \11'"'"' .. ) 
J:.J!:..JJ 

SERVICIO: 

ARJlCULO: 

3 

SABAllAS 

COLCHAS 

FUNDAS 

TOALLAS 

PAHALES 

PAHTALOHES 

CAMISAS 

BATA 

COBERTOR 

ALllO!IADAS 

HOKBRE Y FIRKA: 

SERVICIO: 

AR!ICULO: 
) 

SABAHAS 

COLCHAS 

lllHDAS 

TOAl,LAS 

PARA LES 

PAHJALOHES 

CAMISAS 

BATA 

COBrRTOR 

ALllOffADAS 

HOMBRE Y flRMA: 

1 

1 

lllSJl!UJO HACIOHAL Dr rHíERHEDADES RESPIRnlORIAS 

SUBDIRECCIOH GEHERAL DE ADKll!ISJRACIOH 

Dl'JISIOH DE SrRVICIOS GEHEPALfS 

OílCIHA PE LAVAHDrRIA 

COl!!ROL DIARIO DE ROPA RECOL[CJAD11 Y EH!REGADA 

rrcttA: 

CAHTI DAD RrCOLECJADA 
<ROPA SUCIA) 

CAHll DAD EHTREGADA 
(ROPA LI KPIA > 

OBSERVACIOHES: 

4 5 

RECOLECTOR: LAUAHDERI A: 
7 8 

IHS!IJUTO HACIOHAL DE EHíEP.MEDADES RESPIRATORIAS 

SUBDIRECCIOH GEHrRAL DE ADKIHISTRACIOH 

DIVISIOH DE SERVICIOS GDIDIALES 

OflCIHA Dr LAUAHDERIA 

COHTROL DIARIO DE ROP1\ RECOLECTADA Y Elt!REGADA 

FECHA: 

CAHllDAD DE ROPA CAHTIDAD DE ROPA OBSERUACIOHES: 
SUCIA EHTREGADll L1"PIA RECIBID11 

4 5 

JEíE DE SERVICIO: JEH DE SERVICIO: 

2 

6 

IHRUICIO 

SG-L-BIH04-90)(ll 

2 

ó 

7 8 ILAUAHDERIA 
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1 \ 11 ....... l 1' r r 1 ............... 
DH•JSIOH DE REGISiRO 
COtUABLE Y IESORERJA 

DEPARTA"DITO Df 
PLAHEACIOH 

fOKDRE HL DOCUllElffO AD~Jt1ISH11TJVO: 
1 

!CAPITULO: 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

r-
1 1 
1---··---1 

:AMO 

FORMA SG-L-011-86 (1) 

N' 

7 

8 

CONCEPTO 

Servicio 

Fecha 

Artículo 

Cantidad Recolectada 

(Ropa' Sucia) 

Cantidad Entregada 

(Ropa Limpia) 

Observaciones 

Recolector 

Lavandería 

SE.ANOTARA 

Nombre o nGmero del servicio donde 

se recolecta la ropa sucia. 

Día, mes y año en que se realiza la 

recolección de ropa. 

Nombre del artículo (ropa) que se 

recolecte. 

La cantidad (en número arábigo) de 

ropa sucia recolectada. 

La cantidad (en nGmero arábigo) de 

ropa limpia entregada al servicio. 

Espacio para realizar notas como por 

ejem: Se dejó vale por la ropa adeu

dada o si se entregó ropa para inci

neraci6n. 

Nombre completo y firma del recolec

tor. 

Nombre completo y firma del personal 

que entrega ropa limpia. 

IHEMP·95(9Z·Bi> 

Pág. 51 



''11- .. l 1' r r \ H•lHBRE DEL DOCUHEH!O AOHlll!Slf.Al!VO: ¡--...... _. .... 
M\'ISIOH DE REGISiRO 
COHTABLE V TESORERIA 

ICAPJIULO: 

' 1 1--- ··---1 

DEFAP.TAHE!ITO 0[ 
PLAHEACIOH 1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

FORMA SG-L-011-86 (2) 

N' CONCEPTO 

Servicio 

2 Fecha 

3 Artículo 

Cantidad de Ropa 

Sucia Entregada 

5 Cantidad de Ropa 

Limpia Recibida 

6 Observaciones 

7 y 8 Jefe de Servicio 

SE ANOTARA 

Nombre o número del Servicio donde 

se recolecte la ropa. 

Día, mes y año en que se realice la 

recolección de ropa. 

Nombre del artículo (ropa) que se 

recolecta. 

La cantidad (en número arábigo) de 

ropa sucia que entrega el Servicio 

a Lavandería. 

La cantidad (en número arábigo) de 

ropa limpia que recibe el servicio. 

Espacio para realizar notas como por 

ejemplo: Se dejó vale al Servicio 

por adeudo de ropa, o si recibió 

ropa contaminada para incinerar. 

Nombre completo y firma del Jefe de 

Servicio. 

!HER·UP-05< 02·89) 
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¡ ;,11r F1 r 1 
1 1 

H·-'HSRE DEL DOC\IKElllO ADhlH!SIF.AllliO: .............. 
Dl\'ISIOH ~[ R[GJSiR'' 
COlllAeLt '/ HSORERlfi 

1---··---1 

DEPARTA"i:NIO DE 
PLAH[ACIOH 

icAPllULO: 

INSTRUCTIVO DE LA FORMA DE CONTROL DE ROPA DE CIRUGIA 

RECOLECTADA Y ENTREGADA SG-L-001-83 

OBJETIVO: 

Registrar el número de ropa de cirugía recolectada y 

entregada. 

~: 

Enfermera Jefe de Piso en el Servicio de Cirugla Clí

nica Jefe de Servicio en el Servicio de Cirugía Expe

rimenta 1. 

NUMERO DE TANTOS: 

EJEMPLAR 

Original 

!manuscrito) 

Copia 

lmanuscri to) 

DESTINO: 

Servicio 

Lavandería 

''------~~ IKER-UP-115( gz-m 
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J \11:::-'::::) 
J J!....J J 

SG-L -001-ff:. 
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, , ,, ...... ,. 
l 1' r r l ............ 

DIUISIOH D[ REGISTRO 
COH!ABLE V TESORERIA 

DEPAP.!A"EH!O DE 
PLAHEAC!OH 

tt0HBRE ML DO<:UHEH!O AD"JIUS!F.AllllO: ' 1 1 
1--rle---¡ 

ICAPllULO: 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

FORMA SG-L-001-83 

N' CONCEPTO 

Fecha 

Ropa Sucia 

Ropa Limpia 

Cantidad Pendiente 

Observaciones 

Servicio 

Entrega Ropa Sucia 

SI!: ANOTARA 

Dia, mes y ano en que se realiza 

la recolección de ropa. 

La cantidad (en número arábigo) de 

ropa sucia recolectada. 

La cantidad len número arábigo) de 

ropa li~pia entregada. 

La cantidad (en número arábigo) de 

la ropa a deber. 

Espacio para realizar notas como -

por ejemplo: Se deja vale por ade~ 

do de ropa, ó se entrega ropa para 

incineración. 

Nombre del Servicio donde se reco

lecta la ropa sucia. 

Nombre y firma del encargado del -

servicio' al momento de entregar r~ 

pa sucia. 

!HER-UP-115(92-89> 
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1;'llrF1 ...... _. .... 
DIVISIOH DE REGISiHO 
COHTABLE Y TESORERIA 

DEl'ARTA"!ltTO DE 
PLAHEACJOH 

Nº 

9 

10 

11 

12 

H?HBRE DEL D~CUHE«TO ADKllUSTF.ATIVO: 

1 
1 1 
1---nr---1 

!CAPITULO: lorn ,JHES 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 1 :1 

CONCEPTO 

Recibe Ropa Limpia 

Enterado 

Recibe Ropa Sucia 

. Entrega Ropa Limpia 

Enterado 

SE ANOTARA 

Nombre y firma del encargado del 

Servicio que recibe ropa limpio. 

Nombre y firma del encargado del 

servicio para darse de enterado por 

la cantidad de ropa pendiente. 

Nombre y firma del recolector. 

Nombre y firma de la persona (Lava~ 

dería) encargado de entregar la ro

pa limpia. 

Nombre y firma del encargado de en

tregar ropa limpia para dar fe de 

la ropa a deber. 

IHER-UP·95(9Z-B9l 
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1 \ 11 ....... l 1' r r 1 ...... __ _ 
DJUISIOH DE REGISlilO 
COHTABLE V !ESORERIA 

DEPARTA"EHIO DE 
PLAHEACIOH 

HQKBRE DEL DQC\:KEl!!O ADhltll STRAT 1 \10: 

1 

ICAPl!ULO: 

INSTRUCTIVO DE LA FORMA: VALE POR ADEUDO DE ROPA 

OBJETIVO: 

1 
1 1 
1--- ne---1 

JDIA ;1KES ·AMO 

Mantener un respaldo para los Servicios por la 

ropa que quede a deber Lavandería. 

ELABORA: 

Encargado de Lavandería que entrega la ropa limpia. 

NUMERO DE TANTOS 

EJEMPLAR 

Original 

(manuscrito) 

Copia 

(manuscrito) 

DESTINO 

Servicio 

Lavandería 

IHEl!-UP-95m·B9i 
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SERVICIO: 
l 

ARTICULO ADEUDADO: 
3 

l!IJHBRE Y FlllltA DE LAVAHDERIA: 
5 

IHSJITUTO HACIOl!AL DE llffER!üDADES RESPIRATORIAS 

SUBDIRECCIOH GEHERAL DE ADHIHISTRACIOH 

DIVISIOH DE SERVICIOS GEHERALES 

Of!CIHA DE LAVAHDERIA 

VALE POR AD!llDO DE ROPA 

1 FECHA: 

CAHTI DAD ARllCULO ADEUDlDO: 

4 

w----, 
2 

CAHTIDAD 
4 

SG-L-012(04-90) 
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1:,11rF\ ...... _.. .... 
DIUISIOH l•E RtGISiRO 
COHTABLE V !ESORERIA 

DEPAP.TA"DITO DE 
PLAHEACIOH 

MHBRE ML DOCUHEHTO ADHJIUSIP.Alll10: 

1 

ICAPllULO: 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

1 1 !--- de---1 

FORMA: VALE POR ADEUDO DE ROPA 

N' 

3 

5 

CONCEPTO 

Vale al Servicio 

Fecha 

Artículo Adeudado 

Cantidad 

Nombre y firma 

de Lavandería 

SE ANOTARA 

NGmero o nombre del Servicio al 

que se le debe ropa. 

Día, mes y ano en que se quedó a 

deber la ropa. 

Nombre del articulo tropa) que se 
queda a deber. 

Cantidad (en nGmero arábigo) del 

artículo adeudado. 

Nombre completo y tirma del encar

gado de repartir ropa limpia al -

Servicio. 

IHER·UP·llS<8Z·B9i 
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¡;,11rF1 .............. 
r.iV!SIOH DE R[GISiRO 
COli!ABLE V ![SORERIA 

D[PAR!AWllO DE 
PLAHEACIOH 

HOMBRE DEL D~CliMElllO ADMllllSJRAJl\10: 

1 

lCAPllULO: 

INSTRUCTIVO DE LA FORMA: INEPC-07 

OBJETIVO: 

Solicitar ropa al Almacén General 

ELABORA: 

Jefe del Servicio 

NUMERO DE TANTOS 

EJEMPLAR 

Original 

(mecanografiada) 

DESTINO 

Almacén General 

Almacén General 

r-
1 1 
1---rte---I 

m ·•HES 
: ~ 

la, copia 

(mecanogratiada) y éste a su vez salida la ropa, 

la entrega al Departamento de 

Control de Bienes. 

2a. copia 

(mecanografiada) 

Servicio 

IHIR·UP·95<9Z·89) 
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ij 
• 

"' "I' 
"" 11 '!" 

~ O\ . ..... 
~ 

SECRETAR_IA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA 

DIRECCIDN GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA 

INEPC-07 

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES PULMONARES 

l'tJ, 1 . 
VALE AL ALMACEN DE VARIOS P.65·1NEP.c-01.11HO 

DEPARTAMENTO SOLICITANTE: l'tl, 2 

No. 4 MEXICO, D.F .. A 

CANT UNIDAD 

N;), 5 N:>. 6 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 

l'tl. 9 

DESCRIPCION 

N:>. 7 

1 

AUTORIZA 

N:>. 10 

DE 

NOMBRE Y FIRMA 

~----. -- .. 

19 

CLAVE 

FOLIO N:>. 3 

COSTO COSTO 
UNITARIO TOTAL 

N;), 8 

Vo. llo. 

•~fe del ;:,.,_,. _,_.to, 
!bllciciii te, 

1 

RECIBE 

l'tl, 11 

-- . 

; 
1 -ª i -= .. . 

o 



,,,, ....... 
l 1' r r 1 

.J-1 .. _... .... 
D!VlS!OH P[ RrG!SiRO 
COH!ABL[ Y !ESORERIA 

DEPARTA"Eli!O DE 
PLAHEACIOH 

HOHBRE DEL DOCt:HEtlJO ADHIHlSTF.Alll10: 

1 

!CAPITULO: 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

1 
1 1 
J---··---1 

lm •tHES 
1 1 

FORMA INEPC-07 

Nº CONCEPTO 

Apertura 

Programática 

Departamento 

Solicitante 

Folio 

Fecha 

Cantidad 

Unidad 

Descripción 

Va. Bo. Jefe del 

Departamento 

Jefe de Servicio 

S~ ANOTARA 

Se anota número de programa, sub

programa y departamento. 

Nombre del Servicio. 

Número consecutivo de tolio del -

almacén. 

Dia, mes y año de elaboración. 

Número de artículos que se solicitan 

Tipo de presentación o unidad del 

artículo solicitante. 

Nombre especifico del artículo. 

Va. Bo. Nombre y firma del Jefe del 

Departamento solicitante. 

Nombre y firma del Jefe de Servicio. 

IHIR-UP-ll5( 9Z-89) 
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1 ',, ..... l 1' r r\ ...... _ .... 
DlVlSIOH Di REGISiRO 
COttlABLE Y !ESORERIA 

DEPAP.TAKEHIO DE 
PLAHú'\ClvH 

Nº 

10 

11 

HOKBRE DEL DOCl:KEH!O ADHlll!Slf.OllllO: ¡ ., 
1 1 
1---rt·---1 

bmuLo: 
1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

CONCEPTO 

Autoriza 

Recibe 

SE ANOTARA 

Nombre y firma del Jefe del De

partamento de Control de Bienes. 

Día, fecha de autorización. 

Nombre y firma de la persona que 

recibe. 

IHER-UP-05(0Z-89) 
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¡ ;'llr Fi .,,,.,_ .. __.. ... 
DlUlSlOH DE RtGISlRO 
COHTABLt Y TESORERIA 

HPAP.TA"EHJO DE 
PLllHtACJOH 

HOHBRE HL DOC\:H[lllO ADHll!ISTfa111VO: 

icAmuto: 

1 
1 1 
1---rtr---¡ 

DIA "HES -'.AIO 
;1 ¡¡ 

INSTRUCTIVO DE LA FORMA: INf'ORJ>lE DE BAJA Y DESTINO FINAL 

DE LA ROPA. 

OBJ E'l'IVO: 

ELABORA: 

Informar a los Servicios involucrados con el manejo 

de ropa de la baja y destino final de la misma. 

El Jefe del Servicio, 

NUMERO DE TANTOS: 

EJEMPLAR: DESTINO: 

Original Departamento de Control de Bienes 

la. copia Almacén General 

2a. copia Al Jefe de Servicio 

3a. copia Contraloría Interna 

4a. copia Servicio 

lHrR-UP·ll5!8Z·B9l 
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SERVICIO: ( 1) 

TIPO DE ROPll 

( 3) 

INSTITUTO NllCIONl\L DE ENFERMEDllDES RESPIRl\TORillS 
DIVISION DE RECUHSOS MllTERillLES 

DEPl\R'l'llMl·:M1'0 DE CONTROi, DE 131ENES. 

INFOllMI:. SEMl\NAL. DE 131\JI\ Y DESTINO FINl\L 
DE ROPI\. 

FEOll\: 

::l\NI'IDllD UNID/ID CllUSI\ DE !./\ Bl\JI\ DESTINO FINl\L 

( 4) (5) (6) (7) 

(2) 

OBSERVl\CIONES. 

(8) 

Pí' Cl\USl\S DE U\ Bl\JI\: 

"' 
1. - CON'rN-UNllCIOl, 2 • - N-Dí0º1\Jl\MIEN10, 3 • - Oé.'TERI0!10. 

lll 
>'· 
111 

JEFE DEL SERVICIO 

(9) 

Vb, IJO, 

(10) 
SUPERVISORll DEL SERVICIO. 

--



1'11 ...... t 1' r r 1 ...... _.. ..... 
DIUISIOH DE REGISiR~ 
COllYABLE Y IESORERIA 

D[l'AP.TA"Ell!O DE 
PLAHEACIOH 

~·'HBR[ t-EL DOCUHDl!O ADMllllS!P.AJIUO: 

ICAPI TULO: 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

¡ 
1 1 
1---· ne---1 

IDIA ·IHES ·AMO 
1 1 

FORMA: INFORME SEMANAL DE BAJA Y DESTINO FINAL DE ROPA 

Nº CONCEPTO 

Servicio 

2 Fecha 

3 Tipo de Ropa 

4 Cantidad 

5 Unidad 

6 Causa de la Baja 

Destino Final 

SE ANOTARA 

Se anota el nombre del Servicio, 

donde se genera la baja así como 

su apertura programática. 

Día, mes y año en que se efectua 

el conteo. 

Descripción del artículo que se 

da de baja. 

Número de artículos que se especi

fican. 

Tipo de presentación del artículo 

(pieza, unidad) . 

Se especifica la causa de la baja: 

Contaminación. 

2 Amortajamiento. 

3 Deterioro 

Incineración 

Salida del I.N.E.R., por amortaj~ 

miento, Almacén General. 

IHER-UP-95(BZ-m 

Pág. 65 



1;,11rF1 -- ----Dl~ISIOH DE REGISiRO 
COHTABLt Y TESORERlll 

DEPARTA"EllTQ DE 
FLAHtAClvH 

Nº 

10 

i , 
1 1 
t---de---1 

ICAPl!ULO: 

1 INSTRUCTIVO DE FORMAS 

CONCEPTO 

Observaciones 

Jefe del 

Servicio 

Vo. Bo. 

SE ANOTARA 

Dato~ adicionales que genera la ac

ción efectuada (en caso de amortaj~ 

miento especificar la edad del pa-

ciente). 

Nombre y firma del jefe del servicio 

~esponsable. 

Nombre y firma de la supervisora del 

servicio. 

IHIR-UP·ll!im-s~i 
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Lr_º_·~~E-ºE_L_º_º_c_uiif:~Hr_º~·º_'_'N_'_s1_R_•1_1_vº~~~~~~~' l~~-j·~~~I 
IM&CRDSISTEIA 1•ICROSISTEIA ISUBSISTEIA 1 

l~C~A;Pl;TU;L~D~A:U:T:O:R:I:Z:A:C:I:O:N:'E:S:=:=:=:=:'.__.::=:=~ FECHA 

1 
CLAVE 

_1 , 1 ! ! . OIA MES UiO 

AUl'ORIZACIO~: DEL rnsrrn.JCTIVO DEL Pf<(XJIDH'.10:'11'.J DE EH!'REGA y RB::OW::CIC!.; DE ROPA 

:e~~" '~~"' 

DR. GUILLJ::RI'° 
SUBDIRECTOR 
G~.CION 

/ 

SANDOVAL 
INVESTI-

f 
! 
/Lr-

c. P. LETICIA coRON?BARBA 
SUBDIRECTOR GENEP.AL DE AD~'.INISTRA
CION 
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3.8 INSTRUCCION AL PERSONAL 

La instrucción del procedimiento fué efectuada de la siguiente 

manera: primero dirigido a los Jefes y Supervisores durante la 
primera semana y a su vez ellos tuvieron que impartirla al pe~ 
sonal operativo durante la segunda y tercera semana de marzo, 

en ambos casos la instru"cción fué teórica y práctica, esta úl
tima a través de un ensayo en servicio clínico. 

3.9 ENTREGA DE ROPA 

La entrega de ropa fué realizada conforme al cálculo realizado 

y en presencia de la Contraloría, Control de Bienes, Planea- -

ción y el jefe del Servicio Clínico, éste último firmo su res

guardo al recibir su dotación de ropa. 

La entrega fué realizada durante la cuarta semana de Marzo. 

Pág. 68 



4. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION 

El seguimiento al procedimiento se efectuó durante los meses 

de Abril y Mayo, con el fin de corroborar si se llevó a cabo 

el procedimiento y se cumplieron las normas de operación, y 

al mismo tiempo se aplicaron dos auditorías al finalizar los 
meses mencionados. 

4. l RECORRIDO DE OBSERVACION POST-PROCE'oIMIENTO 

Lavandería elabora registro de entradas y salidas de ropa 

y además realiza comparaciones de las mismas para detec-

tar faltan tes. 

Lavandería conoce la cantidad que debe mantener en stock 

así como la existente diariamente en su almacªn. 

Existen registros de control del. intercambio que se da e!! 

tre Lavandería y Servicios Clínicos. 

El conteo que realiza el recolector de ropa es supervisa

do por Enfermería para corroborar la cantidad de ropa re

colectada y entregada. 
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La cantidad de ropa limpia entregada por Lavandería a los 

Servicios Clínicos es la misma que se recolecta, en caso 

de que Lavandería por alguna circunstancia no pueda entr~ 

gar el total de ropa limpia comprometida elabora un vale 

el cual es rescatado hasta que se entrega el restante de 

la ropa. 

Todo Servicio Clínico tiene un responsable del stock de -

ropa por turno, y esto permite que se lleve a cabo el co~ 

trol a través de entrega por turno y si faltase ropa el -

responsable elabora vale, el cual se rescata hasta acla-

rar la causa 6 en su defecto se pasa a cobro. 

Cuando se deteriora, contamina o existe un amortajamiento 

en cualquier servicio se da de baja la ropa a través del 

formato específico, enterando al Departamento de Control 

de Bienes el cual repone la ropa a través del vale de sa

lida al almacén, 
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4.2 CUESTIONARIOS REALIZADOS POST-PROCEDIMIENTO 

l. ¿Qué autoridad tiene el Jefe de la Lavandería para determinar 

la calidad y cantidad de ropa que ha de comprarse? 

R= Fundamenta l. 

2. ¿A qué otros departamentos se consulta antes de comprarlas? 

R= A Control de Bienes, Enfermería y Comité de Compras. 

3. ¿Qué registros de inventario se llevan de la ropa existente en 

los almacenes? y ¿Cuáles de la que est1i en circulación? 

R= Tarjetas de entrada y salida. 

4. ¿Hay suficiente provisión que permita almacenar la ropa por 

uno o dos días antes de volverla a pon<!r en servicio? 

R= Sí. 

5. ¿Cuál ropa es robada? 

R= Ya no hay robo. 

6. ¿Cuál es la proporción de ropa en circulaéión en relación con 

el número de camas del hospital? 

R= 100% 

7. ¿Cómo se hace la entrega de ropa limpia? lQuién la hace? 

¿Con que frecuencia? 

R= El recolector la <mtrega 2 veces al día. 
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B. ¿Se entrega o manda todos los días a cada departamento o 

se sigue al efecto· en plan escalonado? 

R= Dlario. 

9. ¿Con que frecuencia se practica un inventario físico de 

toda la ropa? 

R= Diario. 

10. ¿C6mo se entrega la ropa sucia a la Lavandería? 

R= Por medio de un carro recolector de ropa sucia. 

11. ¿Qué plan se sigue para recogerla? 

R= El recolector cuenta la ropa sucia en presencia de Enfer

mería y anota en la hoja de control de ropa SG-L-011-86 (1) 

y (2) quedándose con la original firmada por Enfermería y 

entrega copia a Enfermería firmada por el recolector. 

12. ¿Es el mismo de todos los días? 

R= Sí. 

13. ¿Quién es el encargado de recogerla? 

R= El recolector. 

14. ¿Qué sistema se emplea para entregar a la Lavandería ropas 
infectadas o contaminadas? 

R= Mediante una bolsa de plástico sellada y que se incinera. 

15. ¿Cómo se marca para su identificaci6n? 

R= Con un rótulo que diga "Contaminada" 
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16. ¿Qué sistema de control se usa para llevar la cuenta de la 

ropa enviada a Lavanderia? 

R= El formato de control de ropa recolectada y entregada. 

17. ¿Se cuenta materialmente la ropa cuando sale de las diversas 

dependencias y se vuelve a contar cuando se hace su distri 

bución? 

R= Sí. 

18. ¿Qué clase de registro se llenan sobre el particular? 

R= El formato de Control de Ropa Recolectada y Entregada. 
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.... ... 

lNVENTARIO POST-PROCEDIMIENTO 

ABRIL 1990 

s E R V I C I o s e L I N I C O s 
2 4 5 6 7A 7B REC. UCI. 

8AllANAS 166 239 243 252 250 300 207 72 260 121 

l:OLCHAS 56 77 80 83 84 99 69 24 86 40 

COBERTOR 41 60 61 63 62 77 51 18 68 32 

B. MANTA 53 78 81 82 80 82 69 24 87 39 

Las auditorías se realizarón al final de cad<> mes que se menciona . 

PERDIDA 
URG. C.E. LAV. TOTAL EN % 

181 238 3408 5937 0.7 

82 1043 1823 1.1 

48 760 1341 0.7 

82 !U40 1798 2.5 



MAYO 1990 

s E R V I C o s c L"I N I C O s PERDIDA 
4 s 7A 7B REC. UCI. URG. C.E. LAV, TOTAL EN \ 

SABANAS 164 237 241 251 2SU 2!>U 2US 70 257 119 177 235 3400 5864 l. 2 

COLCHAS 55 75 80 82 83 99 67 23 85 39 81 1039 1808 0.8 

COBERTOR 41 59 60 61 bl '/6 51 18 66 32 48 759 1332 0.7 

!!. MANTA so 75 80 81 80 81 67 2J li4 H Hl 1037 l 7'/li 1.1 

Durante las auditorias que se realizaron en Abril y Mayo de 1990 se hizo el conteo de la ropa limpia, 

sucia, puesta y vales, estos Gltimos se tom~ron como ropa existente ya que ae cualquier forma este -

instrumento nos permitir~ recuperar las prendas. 

La evaluación de las pérdidas generales en estos aos meses fue: 

S~banas l. 9\ 

Colchas l. 9\ 
Cobertor l. 4\ 

Bata 3.6\ 
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S. CONCLUSIONES FINALES 

Evaluando tanto las observaciones, el cuestionario y las 

auditorías efectuadas post-procedimiento, se observaron 

cambios favorables en el comportamiento de la gente para 

con la operación del procedimiento. 

La ropa sucia es contada por el recolector y bajo la su

pervisión de la Enfermera Jefe de Servicio. 

La ropa sucia que entrega el recolector a Lavanderia es 

contada por el mismo y en presencia del Jefe de Lavande

ría, quien le repone la ropa sucia por limpia en la mis

ma cantidad. 

Se efectúan controles de los movimientos de la ropa por 

medio de formas bien estructuradas y definidas. 

En caso de pérdida o extravio en la mayoría de los casos 

se puede determinar un responsable lo que permite reco-

brar la prenda físicamente o por pago. 

Lavandería efectúa verificación de su stock de ropa dia

riamente, asf como los servicios clíriicos al entregarse 

enfermería el turno. 

Otro aspecto importante logrado indirectamente por este pr2 
cedimiento es el manejo adecuado de la ropa contaminada. 

El resultado de las auditorías realizadas durante Abril Y -

Mayo del 90 reflejaron una pérdida en promedio del 2% que -
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en comparación con la auditoría realizada en los meses de 

Enero y Febrero de 1990 que fué un 20% lo que representa 

una notoria disminución de las pérdidas en la ropa y que 

por consecuencia reduce las desviaciones al presupuesto 

asignado a este capítulo. 

Por los resultados y las conclusiones finales se deduce -

entonces que la hipótesis es verdadera. 
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