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1. MARCO TEORICO

1.1 CONCEPTO:

Como uno de los objetivos de la tésis es realizar un proce-
dimiento que lleve implicito el control, definiremos ambos

conceptos para después realizar el concepto que se aplicard
a este trabajo.

- Procedimiento: Son aquellos planes que seflalan la secuen
cia cronolgica mis eficiente para obte--
ner los mejores resultados en cada fun- -
cidén concreta de una enmpresa.

- Control: Consiste en el establecimiento de siste-=-
mas que nos permitan medir los resultados
actuales y pasados en relacidén con los es
perados, con el fin de saher si se ha ob-
tenido lo que se esperaba, corregir, mejo
rar y formular nuevos planes.

~ Procedimiento de Entrega y Recoleccidn de Ropa: Pasos a
seguir en forma concatenada, redactados -
en forma descriptiva para el manejo de ro
pa sucia y limpia, asi como su reposicidn
en caso necesario por ropa nueva.

Este concepto es el que se manejard en --

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

Desde el inicio de labores en 1936 del Sanatorio para Tuber-
culosos y en los dos cambios que sufrid el mismo; el primero
en 1959 en el cudl pasd a ser Hospital para Enfermedades Pul
monares y el segundo en 1975, se transformd a Instituto Na--
cional de Enfermedades Pulmonares, la dotacién 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 Institutoc Nacional de Enfermedades Respiratorias
como Organismo Pblico Descentralizado con personalidad juri
dica y patrimonios propios quedando subrogado a todos los de
rechos y obligaciones del Instituto Nacional de Enfermedades
Pulmonares (1), que la adquisicién 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 Institucibn

como @nica responsable de la dotacidn (hacia el interior) de
ropa nueva y limpia asi como de la recoleccibn de ropa sucia

a la Lavanderia.

En 1984 el Departamento de Control de Bienes interviene en -
el control de las compras de ropa para asi restringir las --
cantidades solicitadas y entregando &sta a Lavanderia a tra-
ve§ de vales de salida a Almacén, este sistema sique operan-
do hasta 1989.

(1) Manual General de Organizacidén del Instituto Nacional -

de Enfermedades Respiratorias 1989 p.p. 7-9 : 2
P&g.



1.3 METODOLOGIA

Para efectos de esta investigacién se efectuard una revisién
bibliogrdfica sobre el tema, Investigacién de Campo para ob-
servar la dindmica del procedimiento actual de la entrega y
recoleccifn de ropa, y a la vez aplicacién de un cuestiona--
rio para determinar el tipo de control que efectua la Ofici-
na de Lavanderia.

Cabe hacer mencidn que el cuestionario es un instrumento que
ha sido empleado para verificar las rutinas, asi como los -~
controles que efectuan la Lavanderfa y Roperfa. Este cues--
tionario fué publicado en "La Guia para la Visita al Hospi--
tal® (2},

A continuacidn se presenta el cuestionario.

(2) Brown 'y Johnson, La Guia 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

Qué autoridad tiene el Jefe de la Lavanderia para determinar la

calidad y cantidad de ropa que ha de comprarse?
A qué otros departamentos se consulta antes de comprarlas?

Qué registros de inventario se llevan de la ropa existente en -
los almacenes? y ¢ Culles de la que est8 en circularcién?

Hay suficiente provisidn que permita almacenar la ropa por uno
o dos dfas antes de volverle a poner en servicio?

Cudl ropa es robada?

Cudl es la proporcidn de ropa en circulacidn en relacibn con el
nlimero de camas del hospital?

Cémo se hace la entrega de ropa 1impi5? ¢Quién la hace? ¢ Con

que frecuencia?

Se entrega o manda todos los dias a cada departamento o se sigue

al efecto en plan escalonado?

Con que frecuencia se practica un inventario fisico de toda la

ropa?
Cémo se entrega la ropa sucia a la Lavanderfa?
Qué plan se sigue para recogerla?
Es el mismo de todos lo dfas?
Quidn es el encargado de recogerla?

Qué sistema se emplea para entregar a la lavanderia ropas in-

fectadas o contaminadas?
Como se marca para su identificacién?

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

enviada a Lavanderfia?
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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-

bucidn?

¢ Qué clase de registro se llenan sobre el particular?

Pdg. 5



2. PLANTEAMIENTO DE LA INVESTIGACION

2,1 DELIMITACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA

Como se menciond en los Antecedentes Histbricos 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 recoleccién de ropa y al no existir un procedimien-
to definido se carece de controles especificos ocasionando =~-
mal uso y pérdidas en una escala ascendente, que provoca des-
viaciones alarmantes al presupuesto asignado en este concepto,
esto fué m8s patente en el momento en gque se descentralizb el
Instituto pues se observd que el consumo de ropa no era acor-
de con los ingresos hospitalarios, porcentaje de ocupacibn, -
ni tampoco con la ropa que se desecha por desgaste, contamina

cidén y defuncibn (empleada en amortajamiento).

Esto a la vez crea problemas tanto de imagen como de opera- -
cidn de la atencidén a los pacientes, asi como fricciones in--

terdepartamentales.

Este problema se presenta con frecuencia en varias Institucio
nes Hospitalarias, por lo que debe existir un procedimiento -
que controle el flujo de ropa y evite fugas que son perjudi--~
ciales a la economia e imagen de una Institucidn.

Para reforzar el comentario anterior se presentan los cuadros

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

1989, asi 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

SERVICIOS

CLINICOS

1 2 3 4 5 [ A 78 RECUP, UCI URG. C.EXT. LAVAN. TOTAL
CAMAS 28 40 41 42 42 51 5 12 13 6 9 17 0 336
SABANAS 228 256 196 105 90 285 313 59 128 88 0 0 231 1979
COLCHAS 75 72 77 59 45 50 42 26 49 12 0 0 28 535
COBERTOR 50 80 82 53 84 106 73 16 26 7 0 0 88 665
B.MANTA 0 0 0 0 0 0 0 40 1 0 0 89 130

EXISTENCIA DE ROPA DESPUES DE INVENTARIO

DICIEMBRE DE 89

Durante la Supervisibn realizada a los stocks de ropa a los Servicios.Clinicos y

Lavanderfa se encontraron las siguientes cifras:

SERVICIOS

CLINICOS

1 2 3 4 5 3 A 78 RECUP. UCI URG. C.EXT. LAVAN. TOTAL
CAMAS 28 40 41 42 42 51 35 12 13 6 9 17 0 336
SABANAS 92 189 159 54 *179 94 194 59 96 88 0 0 K} 1235
COLCHAS 32 57 53 27 * 89 27 27 26 31 12 0 0 0 3sl
COBERTOR 37 56 71*65 70 76 74 16 12 7 0 0 88 572
B.MANTA [+ 0 2 7 4 2 0 o 28 1 0 0 49 93

Lo real reflejado a un cilculo aproximado de un 50% en existencia de stocks con
relacién a lo entregado por el Departamento de Control de Bienes, ignord&ndose -

el paradero del resto de la ropa.

* En estos casos las cifras rebasan el stock.
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INVENTARIO DE ROPA
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INVENTARIO DE ROPA
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INVENTARIO DE ROPA
COBERTCR

. cogerTores 120 7
80 -
i e

40 _ ‘;'

20
o -
SERVICIO-
BES JuLio 88 -] DIGIEMBRE 89

= DOTACION JULIO 89 E INVENTARIQ DIC.89 P = PEDIATRIA U = URGENCIAS

\? 0 = UTORRINOLARINGOLOGIA C = CONSULTA EXTERNA -
g R = RECUPERACION L = LAVANDERIA

T = TERAPIA



INVENTARIO DE ROPA
BATA DE MANTA
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2,2 OBJETIVOS GENERALES

~ Elaborar un procedimiento que requle y controle el manejo
de la Ropa Hospitalaria.

- Evitar desviaciones en el presupuesto por concepto de ropa.

2.3 HIPOTESIS

Al dimplantar un procedimiento que regule la dotacién de ropa
nueva asi como la rotacidén de ropa sucia y limpia, disminui-
r& por lo menos en un 30% la pérdida de ropa.

2.4 LIMITACION DEL CAMPQ DE ESTUDIO

Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias, ubicado en
Calzada de Tlalpan 4502, Colonia Seccidn 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, S&bana de
Manta.
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DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

Realizar un recorrido para observar el flujo de ropa que
existe entre Lavanderia y los Servicios Clinicos e iden-
tificar c6mo y cuando se efectuardn 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 diagnéstico del estado
actual que existe sobre el control en la entrega y reco-
leccién de ropa.

Auditar a los Servicios Clinicos y Lavanderia para cono-
cexr la cantidad con que cuentan.

Calcular las necesidades de ropa de la Institucién para
el ano.

Estructurar un procedimiento el cual regule la dotacién

de ropa nueva, asi como el manejo de ropa sucila y limpia
aplicando responsabilidad a los usuarios operantes de la
ropa. Para este fin se buscard el apoyo en bibliografia

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.

P&g. 13



Dar a conocer e instruir al personal, con base al procedi-

miento que se establezca.

Una vez establecido el procedimiento se procederd a la en~-
trega de ropa.

Practicar supervisiones mensuales para corroborar que se -
lleve a efecto el procedimiento, cumpliendo las normas y -
politicas de operacidn, y al mismo tiempo corroborar la --
cantidad de ropa para detectar desviaciones y verificar o
anular la hipbtesis.
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3.1 RESULTADOS DEL RECORRIDO DE OBSERVACION

- Durante la investigacién {recorridos de observacidn} se
detecta gque la Oficina de Roperia y Lavanderia s&lo efec~
tud registro de las cantidades de ropa que entran y salen
de la ‘oficina, mis no practica revisiones para detectar -
diferencias entre ambas cifras.

- No existe conocimiento de la cantidad de ropa que debe vy
tiene el stock de roperia.

~ El intercambio de ropa entre el personal de roperia con ~
el de los Servicios Clinicos (Enfermeria) no es registra-

do en ningfin control.

~ El conteo de ropa sucia es efectuada por el recolector y
este proceso no es supervisado por persona alguna.

- Enfermerfa confia en la cantidad que le es mencionada por

el recolector.

~ La cantidad de ropa limpia entregada en la mayoria de las
veces estd por debajo de la recolectada como sucia.

~ . Aunque existen stocks de ropa en cada servicio nunca alcan
za4 para cubrir laa necesidades a todo ml turno y para re=
solver este problema se realizan préstamos entre ssrvi--

cios.
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Tampoco existe un responsable del control de los stocks,
ni se practican entregas de turno, lo que hace variar las
cantidades de turno a turno.

Cuando existe un fallecimiento, el cadiver se envia amor-
tajado con sfbanas, las cuales no son dadas de baja.

Pag. 16



3.2

RESPUESTAS AL CUESTICONARIO

¢Qué autoridad tiene el Jefe de la Lavanderia para deter-
minar la calidad y cantidad de ropa que ha de comprarse?

R= Muy poca.

¢A qué otros departamentos se consulta antes de comprarlas?

R= A Control de Bienes.

{Qué registros de inventario se llevan de la ropa existente
en los almacenes? y ¢Cudles de la que estd en circulacidn?

R= Tarjetas en ambos casos.

{Hay suficiente provisién que permita almacenar la ropa por

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

R= No.

¢Cudl ropa es robada?

R= S&banas, colchas y cobertores.

¢Cudl es la proporcidn de ropa en circulacidn en relacibn -
con el nimero de camas del hospital?

R= 60%

¢Cémo ‘se hace la entrega de ropa limpia? ¢Quisn la hace? ~-
¢Con que frecuencia?

R= El Recolector entrega la ropa una vez al dfa.

Pag. 17
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12.

13.

14,

15.

{Se entrega o manda todos los dias a cada departamento o ge
sique al efecto en plan escalonado?

R= Diario.

{Con que frecuencia se practica un inventario fisico de toda

la ropa?

R= No se realiza el conteo.

¢Coémo se entrega la ropa sucia a la Lavanderia?

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

¢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 Enfermeria.

¢BEs el mismo de todos los dias?

R= S1.

¢Quién es el encargado de recogerla?

R= El recolector.

¢Qué sistema se emplea para entregar a la Lavanderia ropas =~

infectadas & contaminadas?

R= Se saca del servicio directamente al incinerador.

¢Como se marca para su identificacidn?

R= No se marca.

Pég. 18



16. ¢Qué sistema de control se usa para llevar la cuenta de la
ropa enviada a Lavanderia?

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-
bucidn?

R= S1.

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

R= No existe formato especifico.

P&g. 19



3.3 EVALUACION DE ROPA DE LOS SERVICIOS CLINICOS
EXISTENCIA DE ROPA DESPUES DE AUDITORIA (FEBRERO DE 1990}

SERVICIOS CLINICOS
1 2 3 4 5 6 7A 78 RECUP. UCI URG. C.EXT. LAV. TOTAL

SABANAS 90 150 120 50 *140 90 162 59 90 80 0 0 30 1061
COLCHAS 20 50 50 25 * 80 21 26 20 30 10 0 0 0 332
COBERTOR 35 55 69 63 €7 66 60 15, 9 5 0 0 80 524
B.MANTA 0 6 *2+%5 * 3 0 0 0 15 0 [ 0 30 55

En este nuevo inventario realizado 2 meses después del de Diciembre, la p&rdida
fué de un promedio del 20%,

* En estos casos la cantidad sigue rebasando el stock debido a que en especial
el Servicio Clinico 5 pidid ropa prestada a otres serviclos y nunca la retornd.

NOTA: La auditorfa se realiz6é con la presencia de Contralorfa, Departamento de
Control de Bienes, Planeacién y el Jefe de los Servicios Auditados.
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3.4 COMENTARIOS DE LA INVESTIGACION

Tanto por las cifras gque arrojaron los inventarios practicados
en los cuales se observa una disminucidn en promedio de m&s -~
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 definidaq, nl responsabili-
dad en el manejo de la ropa y esto da pie a que se presenten -
fugas de todo tipo, entonces hay necesidad de estructurar un -
procedimiento que requle el movimiento de ropa hospitalaria en
el cual se describirln las actividades de las personas involu
cradas, las medidas de control,se disefien formatos con sus res
pectivos instructivos de llenado, adem&s de crear normas para

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

Otro dato importante arrojado en esta investigacidn es que tam
poco existe un procedimiento adecuado para la recoleccidn de -
ropa contaminada, la cual puede ser normada aprovechando el di
sefic del nuevo procedimiento.
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3.5 LA DOTACION DE ROPA CON BASE AL CALCULO ES:

20%
SERVICIOS CLINICOS PARA
1 2 3 4 5 6 7A 78 REC. UCI., URG. C.E. LAV. TOTAL REPOSICION
X DESGASTE
CAMAS 28 40 41 42 42 51 35 12 13 6 9 *20 - 336
SABANAS 336 480 492 504 504 612 420 144 468 216 324 480 - 4980 996
COLCHAS 112 160 164 168 168 204 140 48 156 72 144 - - 1536 307
COBERTOR 84 120 123 126 126 153 105 36 117 54 81 - - 1125 225
B. MANTA 112 16- 162 168 168 204 140 48 156 72 144 - - 1536 307

El c8lculo se realiza con base a la ropa necesaria para vestir a un paciente 6 una cama.

* Consultorios.
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SERVICIOS CLINICOS
1 2 3 4 5 6 A 7B REC. UCI. URG. C.E. LAV, TOTAL
SABANAS 168 240 246 252 252 306 210 72 268 125 184 2490 3414 5976
COLCHAS 56 80 82 84 84 102 70 24 88 40 84 - 1049 1843
COBERTOR 42 60 62 63 63 77 53 18 68 32 48 - 764 1350
B. MANTA 56 80 82 84 84 104 70 24 88 40 84 - 1049 1843

La distribucién se realiz6 de la siguiente manera, los servicios clinicos guedan con dos cambios
y dos cambios en Lavanderfa. Terapia Intensiva, Recuperacifn, Urgencias con cuatro cambios y tres

en Lavanderfa, Consulta Externa con tres y tres en Lavanderf{a,

A Lavanderfa se le entrega aparte de los cambios que le corresponden, el 20% del total de ropa --
para que reponga la ropa desgastada.



MEMORIA DE CALCULOC

Para los servicios clinicos la base de cdlculo es:

N° de camas X N° de cambios X N° de ropa necesarias + 20%

para reponer pérdidas y desgaste.

ARTICULO : ROPA NECESARIA CAMBIOS
Sabana 3 4
Colcha 1 4
Cobertor 1 3
Bata 1 4

Para Terapia Intensiva, Recuperacidén y Urgencias la base de
cdlculo es:

N° de camas X Cambios X N° de ropa necesaria X 3 cambios adi-
cionales + 20% para reponer pérdidas y desgaste.

Para Consulta Externa {S&banas)

N° de Consultorios X promedio diario de consultas X 4 cambios
{20 consultorios) (6 consultas diarias en promedio) + 20%

para reponer pérdidas y desgaste.

Pig. 24



3.6 PROCEDIMIENTO

Para la estructuracibn del procedimiento se tomd en cuenta la
opinién de las personas que intervienen en su operacién asi -
como a los Jefes de los Departamentos de Hospitalizacidn, En-
fermerfa, Radiologia, Patologia, Laboratorio, investiqacién,
Ensefianza, Consulta Externa y Urgencias, Control de Bienes vy
Lavanderfa, aunque en el trabajo no se menciond a todos estos
departamentos ya que los que se excluyeron fué por que la can
tidad de ropa que manejan es muy pequeiia pero si deben ser -~
normados por el procedimiento.

También se hizo un an8lisis y disefio de formas apegado a las
normas que menciona William A. Bochino en su libro (3) asi
como a las necesidades del Instituto y de sus usuarios.

A continuacibén se hace la presentacibn del procedimiento, el

cudl se elabor6 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 Autorizacifn por parte de los Subdirectores Generales.

(,3) William A. Bochino, Sistemas de Informacibén para la Ad-
ministracién, 1987, p. 147, 148, 149, 150, 154 , 155.
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El presente Instructivo tiene como objetivo, definir el pro-
cedimiento de entrega y recolecaidn de ropa a los Servicios

Usuarios.

El Instructivo detalla el procedimiento en cuanto a la ejecu
cidn, normas y politicas de operacién en la materia, asi co-
mo presentar los formatos a utilizar con sus respectivas ing

trucciones,

La integracidn de este documento ha sido lograda con la par-
ticipacién de los servicios usuarios, sancionado por la Uni-
dad de Planeacibn y aprobada por los 4 Subdirectores Genera-
les del Instituto (Médico, Administrativo, Investigacidn y =

Ensefianza) .,

Cabe sefalar que este Instructivo debe actualizarse constan-
temente, conforme a las necesidades de los servicios usua- -
rios y a los lineamientos que dicten las Jerarquias Superio-

res.
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il IN
OBJETIVO : 4

REAﬁIZAR OPORTUNAMENTE EL SURTIDO-
DE ROPA LIMPIA ASI COMO LA RECOLEC
CION DE LA MISMA CUANDO SE ENCUEN-
TRE SUCIA EN LOS SERVICIOS USUA- -
RIOS.
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La existencia de ropa en los diferentes servicios quedard
bajo resguardo por los Jefes de Servicio. (Enfermera Jefe

de Piso en los Servicios Clinicos).
.

La reposicidn de ropa, se hard por medio de un vale de sa
lida del Almacén General, el cual deberd 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 dib de baja: Contaminacién, Amortajamiento o Dete-

rioro, este {iltimo se presentard semanalmente.

Cuando la reposicidn sea por deterioro, &ste se efectuard
con el procedimiento "a cambio", las prendas para ser re-
puestas, deber&n formar como minimo las 3/4 partes del --
mismo (s8lo en caso de siniestro ser8 a través del juicio
del Jefe de Servicio).

El Departamento de Control de Bienes, procederd a reali--
zar Inventarios Selectivos (una vez al mes) y de esta ma-
nera corregir las desviaciones sufridas en el mismo perio
do (sobrantes-faltantes).

Para determinar las causas de dichas desviaciones, se pro
cederd a revisar el procedimiento de cambio de ropa, con
Lavanderia para establecer un responsable de dichas des--

viaciones.
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Si las desviaciones nos muestran un Indice de faltantes -
en forma creciente, estos faltantes se incluirdn al siste
ma de cobro, el cuil serd el responsable del resguardo --
y/o corresponsables. '

La ropa que se entregue a los Servicios deberd estar con-

formada en bultos de 10 piezas.

La Oficina de Lavanderia deberd marcar la ropa de cama en

una esquina antes de que sea entregada a los servicios.
La Ropa de Cama deberd medir 1.80 por 2 mts.

La Ropa Contaminada deberd ser entregada al recolector se
llada en bolsa de plastico y membretada con la leyenda --

"Ropa Contaminada®”.

El recolector ser& el encargado de transportar la ropa =-

contaminada a su destino final,

Los horarios de recoleccién de ropa sucia serd de B a 2 y
de 11 a 12 hrs. y de 16 a 17 hrs.

Se usarfn 2 sibanas clinicas como miximo, para el amorta-

jamiento en pacientes adultos y una en pacientes infantes.

INER-UP-85¢82-89)

P&g.31



R

l |\‘ 'rd F ; NOMBRE DEL DOCUNENTO ADMINISTRATIVO:

winl ndwndwd wi Ae

PIYISION DE REGISTRO

CONTRBLE ¥ TESORERIA

gfgagg?gs!o OE Cari1uLo: Dip ,;MES 1AKO
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~ Los residentes dejar&n depositada su credencial con el res
ponsable del resguardo de ropa {(residencia) al solicitar -
ropa para uso personal (cobeftores, s8banas extras, toa- -~
1llas} .

- No procederd ningfin vale si no presenta los requisitos se-
nalados en el manejo de la forma INEPC-07 y si no va acom-
pafada del Informe de Baja y Destino Final de la Ropa.

-~ En los Servicios de Cirugfa se usar§ la Hoja de Control de
Ropa de Cirugia SG-L~001-83,

INER-UP-85(82-83)
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UNIDAD O PEFSONAL FE LA ACTINIDAY
GE IRTERVIENE
Servicio 1 Deposita y reporta ropa sucia a Lavanderfia.
Lavanderia 2 Realiza conteo de ropa sucia en el Servicio.
Jefe o Encarga 3 Supervisa el conteo de ropa sucia y elabora
do del Servicio hojas de control de ropa [SGL-011 T86 (1) y
(2}]1 de las cuales la (1) serd para el ser-
vicio y la (2} para lavanderia.
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.
A Verifica si existe ropa contaminada ¢ em- -~

pleada en amortajamiento, en caso afirmati-
vo elabora vale (INEP-07} forma (3}, en ori
ginal y dos copias e Informe de Baja y Des-
tino Final de ropa con 4 copias.

Entrega a Control de Bienes el vale con 2 -
copias y el original del Informe de Baja y
Destino Final de ropa, para la autorizacidn
del vale. 13: la., copia para el Almacén, -
2a. copia al jefe de Departamento o Servi--
cio, 3a. copia Contraloria Interna y 4a. co

pia para el Servicio solicitante.

SRRl oanidlee
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Lavanderia

Servicio

4A

4B

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.

Verifica si existe ropa rota o desgastada,
en caso afirmativo se procede a elaborar Va-
le de Reposicidn forma {3) con 2 copias e --
Informe de Baja y Destino Final de ropa, - -
(4).

Entrega vale con 2 copias y original de la -

forma
forma (4) a Control de Bienes para su auto-
rizacién 13, la. copia para el Almacén Ge-
neral, 3a. copia Contraloria Interna y 4a. -

copia a Lavanderia.

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}.

Recibe ropa limpia y anota la cantidad en

la forma (1) y solicita le sea firmada por

Lavanderia, a la vez el Jefe del Servicio -
firma la forma (2).

Si Lavanderia no entrega la ropa limpia com
pleta, solicita que esta elabore un vale por

adeudo de ropa, (forma 5).

INER-UP-086(82-89)
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | g
UNIDAD O PERSOMAL NUNERO DE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
QUE INTERVIENE ACTIVIDAD
Lavanderia 6 Recibe forma (2} firmada y la archiva para
su control.
Servicio 7 Recibe vale por adeudo de ropa (5) firmado
y lo archiva para su control.
Lavanderia 8 Decide pagar la ropa pendiente al servicio.
Servicio 9 Recibe ropa, si esta es pagada en su totali
dad regresa el vale por adeudo de ropa (5},
en caso contrario solicita nuevo vale por -
la cantidad que falte pagar.
Lavanderia 10 Recibe vale de adeudo de ropa en caso de ha-
ber entregado ropa limpia completa.
Lavanderia 10Aa 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.
Servicio 11 Recibe nuevo vale por adeudo de ropa firma
do y lo archiva para su control.
Lavanderia, 12 Decide pagar la }opa adeudada, repite la
actividad desde No. 8,

THER- UP- 86 (82-89)
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SOLICITA UALE :
POR ADEUDO DE ;
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DERIf. |
i
1
!

R

RECIBE UALE
POR ADEUDC
DL POPR

(5)
s

RECIBE FORMA
DE COKTROL DE
ROPA FIRMADA

N

DECIDE PAGAR
LA ROPA.

+

5
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'gagﬁ?'{?&ﬁ%ﬁ?l‘ ?ﬁﬂl&ﬁ?pg% DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Servi- 1 Al recibir el turno contard la ropa lim-

cio del ler. pia, sucia y puesta en cama y pacientes.

turno. Checard la cantidad de ropa recibida con
tra el stock que debe existir en ese ser
vicio y si faltase ropa, pedird vale pcr
adeudo de ropa al jefe del Servicio del
tercer turno.
Archivard el vale por un miximo de 72 -~
hrs. v si en este lapso se repone la ro-
pa extraviada o se justificara la pérdi-
da, devolverd el vale, en caso contrario
pasard el vale a Control de Bienes para
que reponga la ropa.
Y a su vez Control de Bienes lo pasa al
Departamento de Ndminas para su.cobro.

Jefe de Servi- 2 Repite la actividad nlmero 1 pero la - -

cio del 2° turno aplicard al ler. turno.

Jefe del Servi- 3

cio Clinico del

3ex. turno,

Repite la actividad nGmero 1 aplicé&ndola
al 2° turno. )
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7 v 1
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DA CONTHE EL STk, 510k,
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Y Y ¥
s1 ) 51 H0PR ) 51 o )
13PA : CORPLETh—— s (COMPLETA———m
~—<ronn.n i ? : ‘ ? i
Y \/ v
TERMINS Lo SOLICITA YALE [} | TERKINA Ln SOLICITh UALE
TERSINA L SoLICITA baLE FECEFCICN OF POR ADEUDO D {{ | RECEFCION DE O ADEUDO DE
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BS5E Sy 108 1 soen Ho. | TURNo. HO. TURHO.
. ! ! . “ i
'i 1 v
RECIBE VALE BECIBE UALE
DE bEb e DE RDEUDO DE
ROPH DEL JEFE 20PA_ DEL, JEFE
BEL tes. TUR- DEL 20. TUR-
1.
[noyn : ;
i
ARCHIVA UALE : ACHIY UALE i
ARCEIUA UALE POF 72 HRS. : POF, 72 HAS. '
°72 HRS. HANIHG, b HKAXI NG L
KAXIKO, L
H [
‘ 1 A o 51 st #
N - SEN 2
HEFO- ., HEFC-
- .——~QE o> —iE 18
fiE Ly—- i fioPa | mm) ;
ROPA : N7 | i R
v 1 v '
Y
REGEESA EL ENVIA VAL A REGRESA EL Byl VALE &
REGRESA EL EIR VALE A VALE AL ler. CONTROL DE UALE AL 20. CONTROL, DE
URLE L Jer. Cont ol TUENO, EIENES. ThE0. SITHES.
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UNIDAD O PERSONAL NUMERO OF DESCREPCION DE LA ACTIVIDRD
QUE INTERVIENE ACTIVIDAD I
Recolector 1 Realiza la recoleccidn de ropa segin el
procedimiento de entrega y recoleccifn
de ropa.
1A Entrega ropa sucia a Lavanderfa, la cual
serd contada por €1 mismo bajo la super-
visién del Jefe de Lavanderia.
Jefe de 2 Repone la cantidad de ropa sucia por ro-
Lavanderia pa limpia.
Recolector 3 Procede a realizar la entrega de ropa --

limpia a los servicios.

INER-UP-B6(B2-85)
Pag. 47



Py s
od LS
O DF JESITIRD
LE ¥ TESORERIA

Tigisy
{oKiRE
EPARIARENTO BE
Faas

MOMBRE DEL [2IUMENES ADKIRISTIATICG:
MENUAL

PROCERIKIENIOS

FLUJOGERNA

JEFE DE LAUARUERIF

i
i
!

INZR-U2-BR(E2-89)
Pdg. 48




IR e —

' ’\llr F ) NONBRE DEL DOCUNENTO ADKINISTRATIVO: i

atul wimestet ol ] ———— e
DIVISION DE_REGISTRO d

CONTRBLE ¥ TESORERIA
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INSTRUCTIVO DE LA_FQRMA DE CONTROL DE ROPA RECOLECTADA Y

ENTREGADA 5G-L-011~86 (1}

.

SG-L-011~-86 {2}

OBJETIVO:

Registrar el nfimero de ropa recolectada y entregada.

ELABORA:

El Jefe de Servicio Clinico

NUMERQ DE TANTOS

EJEMPLAR: DESTING:
Formato N° 1 Servicie
{manuscrito}

Formato N°® 2 Lavanderia
(manuscrito)
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DIVISION DE SERVICIOS GEHERALES

OFICINA DE LAVANDERIA

CONTROL DIARIO DE ROPA RECOLECTADA ¥ ENTREGADA

SERVICIO:

FECHA:

ARTICULO:

CANTIDAD RECOLECTADA
{ROPR SUCIR)

OBSERVACIOHES:

SABANS

COLCHAS

FUNDAS

TOALLAS

PARALES

PANTALONES

CANISAS

BATA

COBERTOR

ALAOHADAS

HONBRE ¥ FIRMA:

lnzcontcxon:
7

LAUANDERIA:
8

Is:xunclo‘

LS

INSTITUTO HACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
SUBDIRECCION GEHEPAL DE ADHINISTRACION
DIVISION DE SERVICIOS GEMERALES

OFICINA DE LAVANDERIA

CONTROL DIARIO DE ROPA RECOLECTADA ¥ ENTREGADA

$G-1-811-(04-903¢1)

SERVICIO:

FECHA:

ARTICULO:

CANTIDAD DE ROPA
LIMPIA RECIBIDR

OBSERVACIORES:

SABANAS

5

COLCHAS

FUNDAS

TOALLAS

PARALES

PANTALONES

CAMISAS

BATA

COBERTOR

ALMOHADAS

NOMBRE Y FiRMA:

JEFE DE SERVICIO:
7

JIFE DE SERVICIO:
8

[LRvawoERIA]
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PLANERCION Dk GHES ok
INSTRUCTIVO DE FORMAS .

FORMA SG-L-011-86 (1)

N° CONCEPTO SE ,ANOTARA

1 Servicio Nombre o nfimero del servicio donde
se recolecta la ropa sucia.

2 Fecha Dia, mes y afio en que se realiza la
recoleccidn de ropa.

3 Articulo Nombre del articulo (ropa) que se
recolecte.

4 Cantidad Recolectada La cantidad (en niimero arabigo) de

(Ropa’ Sucia) ropa sucia recolectada.
5 Cantidad Entregada La cantidad (en nfimero ardbigo) de
(Ropa Limpia) ropa limpia entregada al servicio.

6 Observaciones Espacio para realizar notas como. por
ejem: Se dejo vale por la ropa adeu-
dada o si se entregd ropa para inci-
neracién.

7 Recolector Nombre completo y firma del recolec-
tor. ,

8 Lavanderfia ‘Nombre completo y firma del personal
que entrega ropa limpia.
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DiVISION DE RE
CONTABLE ¥ TES

DEPARTANERTO O
PLANEACTON

NOMBRE DEL DOCUMENIO ADMINISTEATIVO

— i ——

CAPTTYLO:

INSTRUCTIVO DE FORMAS

i

D14 1”25

N°

FORMA SG-L-011~86

(2)

CONCEPTO

Servicio

Fecha

Articulo

Cantidad de Ropa
Sucia Entregada

Cantidad de Ropa

Limpia Recibida

Observaciones

Jefe de Servicio

SE ANOTARA

Nombre o nfimero del Se

se recolecte la ropa.

Dia, mes y ano en que
recoleccidn de ropa.

Nombre del articulo {r
recolecta.
La cantidad (en nimero
ropa sucia que entrega
a Lavanderia.

La cantidad (en nGmero
ropa limpia gque recibe

Espacio para realizar
ejemplo: Se dejd vale
por adeudo de ropa, o
ropa contaminada para

rvicio donde

se realice la

opa} gue se

ar&bigo} de
el Servicio

ardbigo) de
el servicio.

notas como por
al Servicio -
si recibis --

incinerar.

Nombre completo y firma del Jefe de

Servicio.

THER-UP-85(82-89)
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{ le r F ) NOKBRE DEL DOCUMENTO ADMINISIRATIVO: —}

winl elowelnl o 1 de ————
DIVISION DE_BEGISIRD A

CONTABLE % TLSORERIA

DEPARTAMENTO DE CAPITULO: : Din JMES  RHO
PLANEACION i §

INSTRUCTIVO DE LA FORMA DE CONTROL DE ROPA DE CIRUGIA
RECOLECTADA Y ENTREGADA 5G-L-001-83

OBJETIVO:

Registrar el nfimero de ropa de cirugia recolectada y

entregada.

ELABORA:

Enfermera Jefe de Piso en el Servicio de Cirugia Cli-
nica Jefe de Servicio en el Servicio de Cirugia Expe-

rimental.

NUMERO DE TANTQS:

EJEMPLAR DESTINO:
Original Servicio
{manuscrito)

Copia Lavanderia
(manuscrito)

INER-UP-85(92-89)
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
A\ "p-l - UNIDAD DE SERVICIODS GENERALES
.J \ r =) DEPARTAMENTO DE LAVANDERIA
HOJA DE CONTROL DE ROPA DE CIRUGIA
MEXICO D.F., A DE 19__ .

T i
ROFM 3 | CANTIDAD 4

AFTICHLG LIMP LA JENTREGADA OE3ERVACTONES

SAEANG HENDT A 5

SaBas DE RTFOH

y DE FIE

E -

BATA FARA CTRUJARND

BATA DE MAHEA CLURTE

I
— .- |
FUNDA DE Mar0

COMPRESS DE ESPONJEAN

COMFRESA DOBLE BRANDE

COMPRESM DUBLE MEDIANA

COMRFRESA DOBRLE CHICHA

COMFRESA SERCILLA GRANDE

SENCILL~

COMPRESA DE FAOUTA

SATO PARYG CLRUD ML i

FANTALON ke CrRUJANG

TOALLITA

BOTA DE LONMA {FIEZR)

i
{

i

]

7

]

-

COLCHA BLANCA FPAZAMILLS !
i

!

SARANA BLANCA

COEERTOR

Servicio:
(Nombre y Firma)

Lavanderia:
(Nombre y Firma)

SG~ -D@1~37
P&g. 54
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HOMBRE DEL DOCUMENTO ADRMINISTRATIVO:

= ¢

DIVISION DE_REGISTRO

CONTABLE ¥ TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CAPITULO: Dih GNES  uAMD

PLANEACTON K ;
INSTRUCTIVO DE FORMAS kil

FORMA SG-L-001-83

Ne CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha Dia, mes y ano en gue se realiza
la recoleccidén de ropa.

2 Ropa Sucia La cantidad (en ndmero ardbigo) de
ropa sucia recolectada.

3 Ropa Limpia La cantidad (en nfimero ardbigo) de
ropa limpia entregada.

4 Cantidad Pendiente La cantidad (en nimero ardbigo) de
la ropa a deber.

5 Observaciones Espacio para realizar notas como -
por ejemplo: Se deja vale por adeu
do de ropa, 0 se entrega ropa para
incineracién.

6 Servicio Nombre del Servicio donde se reco-
lecta la ropa sucia.,

7 Entrega Ropa Sucia Nombre y firma del encargade del -
servicio’al momento de entregar ro
pa sucia.

INER-UP-85(82-89)
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DIVIS

10N DE_RE:

GiST
CONTABLE ¥ TESORER

NOMBRE DEL DOCUMENTO ADNENISTRATIVO:

g~ ——

ggagg;ggm OE CAPITULO: Dla  JIMES I-!M’.)
] It
INSTRUCTIVO DE FORMAS ' i

N° CONCEPTO SE ANOTARA

8 Recibe Ropa Limpia Nombre y firma del encargado del
Servicio que recibe ropa limpia.

9 Enterado Nombre y firma del encargado del
servicio para darse de enterado por
la cantidad de ropa pendiente.

10 Recibe Ropa Sucia Nombre y firma del recolector.

11 - Entrega Ropa Limpia Nombre y firma de la persona {Lavan
deria) encargado de entregar la ro-
pa limpia. -

12 Enterado Nombre y firma del encargado de en-

tregar ropa limpia para dar fe de
la ropa a deber.

1HER-UP-B5(82-89)
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N
i '\,l F F )' NOMBRE DEL DOCUMENTO ADMINISTEATIVO:
whod el nd i - de
DIVISION DE_REGISTAD
CONTABLL Y TESORERIA
DEPARTANINIC DE CAPITHLO: DIA iMES  AND
PLANEACION : 8
INSTRUCTIVQO DE LA FORMA: VALE POR ADEUDO DE ROPA
OBJETIVO: ’
Mantener un respaldo para los Servicios por la
ropa que quede a deber Lavanderia.
ELABORA:

Encargado de Lavanderia que entrega la ropa limpia.

NUMERO DE_TANTOS

EJEMPLAR

Original

(manuscrito)

Copia
{manuscrito!}

DESTINO

Servicio

Lavanderia

THER- UP-85(82-89)
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INSTITUTO HACIOMAL DE ENFERNEDADES RESPIRATORIAS
SUBDIRECCION GEHERAL DE ADMINISTRACION
DIVISION DE SERVICI0S GENERALES

OFICINA DE LAVANDERIA
VALE POR ADEYDO DE ROPA

SERVICIO:

FECHR:

N ——
ARTICULO ADEUDADO:

CANTIDAD
4

ARTICULO ADEUDADO:

CANTIDAD
4

HOMBRE ¥ FIRMA DE LAVANDERIA:
) © 3

$G-L-812¢(04-98)

P&aq.
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DIVISION DE REGIST
CONTABLE ¥ TESORER

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION

NOMBRE DEL DOCUMENTO ADMIMISTRATINO:

———— fp—————

CAPITULO:

INSTRUCTIVO DE FORMAS

Din ,}nrs “AN0
i i

N°

FORMA:

VALE POR ADEUDO DE ROPA

CONCEPTO

Vale al Servicio

Fecha

Articulo Adeudado

Cantidad

Nombre y firma
de Lavanderia

s

SE ANOTARA

Nimero o nombre del Servicio al

que se le debe ropa.

Dia, mes y afio en que se quedd a
deber la ropa.

Nombre del articulo {ropa) que se
gueda a deber.

Cantidad {en nfimero arabigo) del
articulo adeudado.

Nombre completo y firma del encar-
gado de repartir ropa limpia al -~
Servicio.

INER-UP-85(B2-897
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| lxlIF‘ F ) NOKIRE DEL DOCGNENTO RDNINISTRATINO:
il wimdml wl L | R um——
LiVISION DE_REGISIRO
CONTRELE ¥ TLSORERIA
DEPRRTANENTO BE CAPITOLO: Dla <HES A0
PLANEACION ¢ i
INSTRUCTIVO DE LA FORMA: INEPC-07
OBJETIVO:
Solicitar ropa al Almacén General
ELABORA:

Jefe del Servicio

NUMERO DE TANTOS

2a. copia Servicio
(mecanografiada)

Control de Bienes.

EJEMPLAR DESTINO

Original Almacén General
(mecanografiada)

la. copia Almacé&n General
(mecanogratiadal y éste a su vez salida la ropa,

la entrega al Departamento de

THER-UP-85(82-89)
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(68-28)SB-dB-AIN]

SECRETARJA DE SALUBRIDAD Y ASISTENCIA

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA MEDICA
INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES PULMONARES

1 -

No. .
VALE AL ALMACEN DE VARIOS

INEPC-07

P. 65-INEP.C-07-873-20

rDEPARTAMENTO SOLICITANTE: . 2

'

FOLIO

.

No. 3
No. 4 MEXICO, D.F., A DE 19
CQSTO COSTO
CANT | UNIDAD DESCRIPCION CLAVE UNITARIO TOTAL
No. 5 No. 6 No, 7 No. 8
Vo. Bo.
fe del Depdrtamento.
Solicitagte,
JEFE DEL DEPARTAMENTO AUTORIZA RECIBE
No. 9 No. 10 No, 11

NOMBRE Y FIRMA

EY Z=T
85 22 L
o3 REi=y
2§ <=l
R
B3
52
3l 2
g 3
g g
g
:
g
o
5
z
E
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i ;\l F" = ) [FERGRE DEL DOCGHENTO ABRANISTRATIUO:
wel il =l 1 de
DIVISION DE REGISTRD &
CONTABLL ¥ TESORER!A
DEPRRT%?F_NIO DE CAPITULO: L] .;n:s ,jnlo
FLAKEACION INSTRUCTIVO DE FORMAS :
FORMA INEPC-07
N° CONCEPTO SE ANOTARA
1 Apertura Se anota nlimero de programa, sub-
Programidtica programa y departamento.
2 Departamento Nombre del Servicio.
Solicitante
3 Folio Nlmero consecutivo de tolio del -
almacén.
4 Fecha Dia, mes y ano de elaboracién.
5 Cantidad Niimero de articulos que se solicitan
6 Unidad Tipo de presentacién o unidad del
articulo solicitante.
7 Descripcidn Nombre especifico del articulo.
8 Vo. Bo. Jefe del Vo. Bo. Nombre y firma del Jefe del
Departamento Departamento solicitante.
9 Jefe de Servicio Nombre y firma del Jefe de Servicio.

INER-UP-85(82-89)
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1
l l‘lll':-! F )l NOMBRE PEL DOCUMENTO ADMINISTEATIVO:
wied el wd de
DIVISION DE:REGISIRD
CONTABLE Y TESORERIA
gfmg%m}w DE CAPITULO: Din V:Nfﬁ '-IMCY
INSTRUCTIVO DE FORMAS 1
N° CONCEPTO SE ANOTARA
10 Autoriza Nombre y firma del Jefe del De-
partamento de Control de Bienes.
Dia, fecha de autorizacidn.
11 Recibe Nombre y firma de la persona que

recibe.

{NER-UP-85(82-89)
P&g. 63




1 »~
l > | IF HOMBRE DEL DOCUKENIO ADMINISTEATIVO:

DEPARTANENIO DE CAPITULO: Dih HES AKD
PLANEACTON A

INSTRUCTIVO DE LA FORMA: INFORME DE BAJA Y DESTINQ FINAL

DE LA ROPA.

OBJETIVO:
Informar a los Servicios involucrados con el manejo

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

ELABORA:

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 Contraloria Interna

4a. copia Servicio

HER-UP-85(82-89)
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INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS
DIVISION DE RECURSOS MATERIALES
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES.

INFORME SEMANAL., DE BAJA Y DESTINO FINAL

DE ROPA.
2
servicro: (1) epcin: 2
TIPC DE ROPA SANTIDND | INIDAD | CAUSA DE LA BAJA DESTINO FINAL OBSERVACIONES .
(3) (4) (5) {6} (7) (8}
. CAUSAS DE LA BAJA: 1,- CONTAMINACION, 2.~ MORTAJMMIRNIO, 3.~ DETERIORO.
& ,
= w, o
- JEEE DEL SERVICIO . Bo.
w
" {10)

2 SUPERVISORA DEL SERVICIO.




Nl

NOMBRE PEL DOCUMENTO ADMINISTRATIUO:

wlud d-dd i el
DIVISION DE REGISIRD
C'.'MYhBLE ¥ TESORZRIA
Bgngg?g{:m DE CAPITULO: OIA  GNES  -ANO
1 i
INSTRUCTIVO DE FORMAS .
FORMA: INFORME SEMANAL DE BAJA Y DESTINO FINAL DE ROPA
N¢ CONCEPTO SE ANOTARA
1 Servicio Se anota el nombre del Servicio,
donde se genera la baja asi como
su apertura programdtica.
2 Fecha . Dia, mes y ano en que se efectua
el conteo.
3 Tipo de Ropa Descripcidn del articulo que se
da de baja.
4 Cantidad Nimero de articulos gque se especi-
fican.
5 Unidad Tipo de presentacién del articulo
(pieza, unidad).
6 Causa de la Baja Se especifica la causa de la baja:
1 Contaminacidn.
2 Amortajamiento.
3 Deterioro
7 Destino Final Incineracisn
Salida del I.N.E.R., por amortaja
miento, Almacén General.

THER-UP-05(92-89)
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15108 DE
COMTﬂBLE Y I

DEPARTANENTO DE
PLANEACION

NOMBRE DEL DOCGHENTO ADMINISTEATIVO:

I

CAPLTELO:

INSTRUCTIVO DE FORMAS

DI NES KD

N©

10

CONCEPTO

Observaciones

Jefe del
Sexvicio

Vo. Bo.

N
Datos adicionales que genera la ac-
cién efectuada (en caso de amortaja

miento especificar la edad del pa--

Nombre y firma del jefe del servicio

Nombre y firma de la supervisora del

TNER-UP-U5(082-89)
Pdg. 66
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( AUTCRIZACION DEL INSTRUCTIVO DEL PROCEDIMIENIC DE ENMTREGA Y RECOLBCCICW LE ROPA \
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/
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3.8 . INSTRUCCION AL PERSONAL

La instruccidn 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 per
sonal operativo durante la seqgunda y tercera semana de marzo,
en ambos casos la instruccibn fud tebrica y préctica, esta Gl-
tima a travé&s de un ensayo en servicio clinico.

3.9 ENTREGA DE ROPA

La entrega de ropa fué realizada conforme al c&lculo realizado
y en presencia de la Contraloria, Control de Bienes, Planea- -
cibn y el jefe del Servicio Clinico, éste Gltimo firmo su res-
‘gua:do al recibir su dotacidn de ropa.

La entrega fué realizada durante la cuarta semana de Marzo.

P&g. 68
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de
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al

RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

seguimiento al procedimiento se efectud durante los meses
Abril y Mayo, con el fin de corroborar si se llevd a cabo
procedimiento y se cumplieron las normas de operacibn, y
mismo tiempo se aplicaron dos auditorfas al finalizar los

meses mencionados.

4.1

RECORRIDO DE OBSERVACION POST-PROCEDIMIENTO

Lavanderia elabora registro de entradas y salidas de ropa
y ademds realiza comparaciones de las mismas para detec--
tar faltantes.

Lavanderla conoce la cantidad que debe mantener en stock
as{ como la existente diariamente en su almacén.

Existen registros de control del intercambio que se da en
tre Lavanderia y Servicios Clinicos.

El conteo que realiza el recolector de ropa es supervisa-

do por Enfermerfa para corroborar la cantidad de ropa re-

colectada y entregada.

Pég.
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La cantidad de ropa limpia entregada por Lavanderia a los
Servicios Clinicos es la misma que se recolecta, en caso
de que Lavanderia por alguna circunstancia no pueda entre
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 Clinico tiene un responsable del stock de -
ropa por turno, y esto permite que se lleve a cabo el con
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 especifico, 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

¢Qué autoridad tiene el Jefe de la Lavanderia para determinar
la calidad y cantidad de ropa que ha de comprarse?

R= Fundamental.

¢A qué otros departamentos se consulta antes de comprarlas?

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

¢Qué registros de inventario se llevan de la ropa existente en
los almacenes? y ¢Cuales de la que estd en circulacidn?

R= Tarjetas de entrada y salida.

¢Hay suficiente provisisn que permita almacenar la ropa por

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

R= Si.

¢Cudl ropa es robada?

R= Ya no hay robo.

¢Cudl es la proporcidn de ropa en circulacdidn en relacidn con
el nGmero de camas del hospital?

R= 100%

:Cémo se hace la entrega de ropa limpia? ¢Quién la hace?

¢Con que frecuencia?

R= El recolector la entrega 2 veces al dia.
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10.

11,

12,

13.

14.

15.

entrega o manda todos los dias a cada departamento o
sigue al efecto en plan escalonado?

Diario.

¢Con que frecuencia se practica un inventario fisico de

toda la ropa?

R=

Diario.

{C6mo se entrega la ropa sucia a la Lavanderia?

R=

Por medio de un carro recolector de ropa sucia.

¢Qué plan se sigue para recogerla?

R=

¢Es

El recolector cuenta la ropa sucia en presencia de Enfer-
meria y anota en la hoja de control de ropa SG-L-011-86 (1)
y (2) quedindose con la original firmada por Enfermeria y

entrega copia a Enfermeria firmada por el recolector.

el mismo de todos los dias?

si.

¢Quién es el encargado de recogerla?

R=

El recolector.

¢Qué sistema se emplea para entregar a la Lavanderia ropas

infectadas o contaminadas?

R=

Mediante una bolsa de plistico sellada y que se incinera.

¢COmo se marca para su identificacidn?

R=

Con un r&tulo 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
bucidn?

R= 8%.

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

R= El formato de Control de Ropa Recolectada y Entregada.
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1NVENTARIO POST-PROCEDIMIENTO

ABRIL 1990

SERVICIOS CLINICOS

PERDIDA
1 2 3 4 5 6 7A 7B REC. UCI. URG. C.E. LAvV. TOTAL EN &
SABANAS 166 239 243 252 250 300 207 72 260 121 181 238 3408 5937 0.7
COLCHAS 56 77 80 83 84 99 69 24 86 40 82 - 1043 1823
COBERTOR 41 60 61 63 62 77 51 18 68 32 48 - 760 1341
B. MANTA 53 78 81 82 80 82 69 24 87 39 82 - 1040 1798

Las auditorias se realizardn al final de cada mes que se menciona.



*bea

L

MAYO 1990

SERVICIOS CLINICOS

PERDIDA
1 2 3 4 5 [ TA 7B REC. UCI. URG. C.E. LAV, TOTAL EN %
SABANAS 164 237 241 251 250 250 205 70 257 119 177 235 3400 5864 1.2
COLCHAS 55 75 80 82 83 99 67 23 7 85 39 81 - 1033 1808 0.8
COBERTOR 41 59 60 61 6l 16 51 18 66 32 48 - 759 1332 0.7
B. MANTA 50 5 80 8l 80 81 67 23 44 3y 81 - 1037 1778 1.1

‘Durante las auditorfas que se realjzardn en Abril y Mayo de 1990 se hizo el conteo de la ropa limpia,

sucia, puesta y vales, estos Gltimos Se tomaron como ropa existente ya que de cualquier forma este --
instrumento nos permitir& recuperar las prendas,

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

S&banas 1.9%
Colchas 1.9%
Cobertor 1.4%
Bata 3.6%



9L -bga

INVENTARIO DE ROPA
SABANAS

EF MaRzo 50 25 ABRIL 90 MAYO 90

DOTACION MARZQO E INVENTARIO ABRIL ¥ MAYQ

P = PEDIATRIA U = URGENCIAS

0 = OTORRINOLARINGOLOGIA € = CONSULTA EXTERNA
R = RECUPERACTON L =" LAVANDERIA

T = TERAPIA



LL -bed

INVENTARIO DE ROPA
COLCHAS

1200 -
3000 e e e
8O0 o B e e B

400 B | P S e e

-1 ABRIL 90 F-I MAYO 90

B MARZG 90

P = PEDIATRIA U = URGENCIAS

0 = OTORRINOLARINGOLOGIA C = CONSULTA EXTERNA
R = RECUPERACION L = LAVANDERIA

T = TERAPIA

DOTACION MARZG E INVENTARIO ABRIL Y MAYQ
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INVENTARIO DE ROPA
BATA DE MANTA

1200

MARZO 90 ABRIL 90 27 MAYO 90

P = PEDIATRIA U = URGENCIAS

0= OTORRINOLARINGOLOGIA C = CUNSULTA EXTERNA
R = RECUPERACION L = LAVANDERIA

T = TERAPIA

DOTACION MARZO E INVENTARIO ABRIL Y MAYD



INVENTARIO DE ROPA
COBERTOR

MARZQ 80 ABRIL 80 [] MAYO 90

DOTACION MARZQ E INVENTARIO ABRIL Y MAYQ P = PEDIATRIA

0
R
T

OTORRINOLARINGOLOGIA
RECUPERACION
TERAPIA

U = URGENCIAS
C = CONSULTA EXTERNA
L = LAVANDERTA



5. CONCLUSIONES FINALES

Evaluando tanto las observaciones, el cuestionario y las
auditorias efectuadas post-procedimiento, se observaron
cambios favorables en el comportamiento de la gente para
con la operacidn del procedimiento,.

La ropa sucia es contada por el recolector y bajo la su-
pervisién 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-
ria, quien le repone la ropa sucia por limpia en la mis-
ma cantidad.

Se efectlian controles de los movimientos de la ropa por

medio de formas bien estructuradas y definidas.

En caso de pérdida o extravio en la mayoria de los casos
se puede determinar un responsable lo que permite reco--
_brar la prenda fisicamente o por pago.

Lavanderfa efectfa verificacién de su stock de ropa dia-
riamente, asi como los servicios clinicos al entregarse
enfermeria el turno.

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

El resultado de las auditorias realizadas durante Abril y -
Mayo del 90 reflejaron una pérdida en promedio del 2% que -

P&g.
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en comparacién con la auditoria realizada en los meses de
Enero y Febrero de 1990 que fué& un 20% lo gue representa
una notoria disminucién de las pérdidas en la ropa y que
por consecuencia reduce las desviaciones al presupuesto
asignado a este capftulo.

Por los resultados y las conclusiones finales se deduce -
entonces que la hipStesis es verdadera.
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