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1.

PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL
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NOMBRE

PUESTO

DEPENDENCIA

Licda. Luz de M. Ramirez de Silva

Jefe de Lavanderia

Hospital Regional de San Miguel

Licda. Ana Lorena Sales

Jefe de Roperia

Hospital General

Lic. Guillermo Herndndez

Jefe de lavanderia lll

Hospital Regional de Santa Ana

Sr. Javier Anibal Mordan

Jefe de roperia IV

HMQ y Oncologia

Lic. Armando E. Ascencio

Jefe de Servicios Generales IV

Hospital Primero de Mayo

Sr. Julio Cesar Guardado Chdavez

Encargado de Roperia

Hospital Primero de Mayo

Ing. Daniel A. Guandique

Jefe de lavanderia

Seccién Lavanderia Central

Ing. William E. Cornejo

Jefe de departamento

Departamento Operacion
Institucional

Licda. Cristina de Cerna

Colaborador Técnico de Salud

Divisiéon Evaluacién y Monitoreo de
los Servicios de Salud

Inga. Alicia B. Azucena Martinez

Jefa Seccidén

Seccién Desarrollo y Gestion de
Procesos

Ficha de riesgo y manual
elaborados por:

Ing. Williams Moto

Analista de Desarrollo Institucional

Seccién Desarrollo y Gestidon de
Procesos

Ficha de indicadores elaborada por:

Licda. Reina M. Guerra Flores

Analista de Desarrollo Institucional

Seccion Fortalecimiento y Mejora
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3.

MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Para la elaboracion de este manual se ha considerado el marco legal vigente en la Institucion,
el cual se detalla a contfinuacion:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v

CAPITULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS

o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2

o Objetivos del Sistema de Confrol Interno Art. 3

e Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

CAPITULO IIl NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

o Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos
Arts. 42, 43, 44, 45

o Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Arts. 46,
47

e Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diserio y Uso de Documentos y
Registros Arts. 48 y 49

CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

DOCUMENTOS INSTITUCIONALES VIGENTES:

v
v

Contrato Colectivo de Trabajo ISSS
Acuerdo Direccion General N° 2008 —01- 0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,
modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

USO Y ACTUALIZACION

Este documento normativo es de aplicacién interna al proceso descrito.

Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del documento para consulta y andlisis del frabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su induccién
y adiestramiento en el tfrabagjo.
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d) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e) Posterior alas actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacién del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, lo cual se deberd
registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

f) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a tfravés del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web Institucional.

5. VIGENCIA

El presente Manual de Normas y Procedimientos de “Proveer Servicios de Lavanderia y
Roperia™ entrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los
documentos afines que han sido elaborados previamente.

6. ESTRUCTURA DEL PROCESO

e

e
4 - S
Proveer servicios de
Macroproceso apoyo y soporte
técnico
. 7
N .
N\
& - 5
Proceso Proveer servicios de
apoyo
\ J
S .
- H
Subproceso Proveer servicios de
lavanderia
. A
/ 1. Recibir ropa 2. Recibir ropa 3. Lavar; secar,
; N . . N . doblar y seleccionar
hospitalaria sucia en hospitalaria sucia en 2 &
2 p 2 ropa hospitalaria por
roperia drea de acopio fipo de prenda
Procedimientos
4. Enfregar ropa 5. Distribuir ropa
hospitalaria limpia a hospitalaria limpia a
roperia servicios

&
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7.  FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre

Proveer servicios de lavanderia y roperia.

Objetivo

Proporcionar servicios de calidad y eficiencia durante las fases de seleccién, lavado, desinfeccion y
entfrega de ropa hospitalaria para todo uso y en condiciones higiénicas a los centros de atencidén del ISSS,
brindando seguridad a los diferentes usuarios; asimismo establecer el control interno respectivo de las
operaciones administrativas ejecutadas.

Alcance

Comprende desde la recoleccién de ropa hospitalaria sucia de los diferentes servicios de cada centro
de atencién, clasificacion, lavado, desinfeccion, secado, preparacion, reparacién, empacado,
distribucion, entrega de ropa limpia a cada servicio, hasta su descarte.

Dueno / Propietario

Jefaturas de Seccion lavanderia Central / Jefaturas de servicios de lavanderia y/o roperia o Jefaturas de
Servicios Generales de Centros de Atencidn (Donde aplique)

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor

Entrada

Procedimientos

Salida

Usuario/Cliente

- Areas hospitalarias.
- Areas de atencidén
ambulatoria

Ropa hospitalaria
sucia.

Recibir ropa
hospitalaria sucia en
roperia.

Ropa hospitalaria
sucia.

— Servicio de roperia o
persona designada.

Formulario control de
ropa blanca o
control de ropa

— Archivo de roperia.

- Servicio de roperia.

Ropa hospitalaria
sucia.

Formulario control de
ropa blanca o
control de ropa
verde.

Recibir ropa
hospitalaria sucia en
drea de acopio.

verde.

Ropa hospitalaria — Operador de

sucia pesada en mdqgquina o persona
bultos. designada.

Formulario control de
ropa sucia
(duplicado).

— Auxiliar de roperia o
persona designada.

Formulario control de
ropa sucia (original).

— Supervisor del
servicio de
lavanderia o
persona designada.

— Auxiliar de
lavanderia o
persona designada.

Ropa hospitalaria
sucia pesada en
bultos.

Lavar, secar, doblar y
seleccionar ropa
hospitalaria por fipo de
prenda.

Ropa hospitalaria
planchada o
doblada.

— Auxiliar de
lavanderia o
persona designada.

— Auxiliar de
lavanderia o
persona designada.

Ropa hospitalaria
planchada o
doblada.

Enfregar ropa
hospitalaria limpia a
roperia.

Ropa hospitalaria
planchada o
doblada
(entregada)

— Auxiliar de roperia o
persona designada.

formato Control de
Ropa Blanca o
Control de Ropa
Verde (avalado por
jefatura)

— Archivo de Seccidn
Lavanderia.

— Auxiliar de roperia o

Ropa hospitalaria
planchada o

Distribuir ropa
hospitalaria limpia a

Ropa hospitalaria
limpia.

Formato Conftrol de

— Auxiliar de servicio
(&reas hospitalarias)

persona designada doblada servicios Ropa Blanca o 0 persona
(entregada) Control de Ropa designada
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Verde (copia con
firma de recibido)

— Formato Conftrol de
Ropa Blanca o
Control de Ropa
Verde (original con
firma de recibido)

— Archivo del servicio
de roperia

CONTROL DEL PROCESO

Puntos de control

Procedimiento Recibir ropa hospitalaria sucia en roperia.
N. 1 Verificar las condiciones de contaminacion de ropa hospitalaria sucia
N. 2 Verificar condiciones de clasificacion de ropa hospitalaria sucia.

Procedimiento Recibir ropa hospitalaria sucia en drea de acopio.
N. 1 Verificar que la ropa hospitalaria sucia esté exenta de material extrano o corto punzante.
N. 2 Verificar el manejo adecuado de la ropa sucia.

Procedimiento Lavar, secar, doblar y seleccionar ropa hospitalaria por tipo de prenda.
N. 9 Verificar el secado de la ropa lavada.

N. 10 Manipular adecuadamente la ropa lavada.

N. 11 Verificar clasificacion de ropa lavada.

N. 12 Verificar desinfeccidén de ropa lavada.

N. 13 Verificar limpieza de ropa y registrar aquella que requiera lavarse nuevamente.

Procedimiento Entregar ropa hospitalaria limpia a roperia.

N. 1 Verificar entrega de ropa limpia segun cantidad y tipo de prenda.
N. 2 Mantener las condiciones de higiene al tfransportar la ropa limpia.

N. 3 Verificar limpieza de ropa y a la dependencia que pertenece

N. 4 Verificar que la ropa limpia se clasifique en paquetes.

N. 5 Seleccionar ropa limpia en mal estado, registrar y entregar a roperia.

Procedimiento Distribuir ropa hospitalaria limpia a servicios.

N. 1 Verificar limpieza, desinfeccién y buen estado de ropa limpia, y que pertenecer al servicio de origen,
segun hoja de control.

N. 2 Verificar la ropa lavada encontrada sucia y enviar nuevamente a lavanderia, segun hoja de control.
N. 3 Registrar la ropa hospitalaria reparada, segun hoja de control.

N. 4 Verificar orden y rotular en estantes la ropa limpia por tipo de prenda, segun hoja de control.

N. 5 Verificar que auxiliar de servicio retire la ropa limpia en roperia, segun hoja de control.

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Documentos

Procedimiento Recibir ropa hospitalaria sucia en roperia.
N/A

Procedimiento Recibir ropa hospitalaria sucia en drea de acopio.
N/A

Procedimiento Lavar, secar, doblar y seleccionar ropa hospitalaria por tipo de prenda.
N/A

Procedimiento Entregar ropa hospitalaria limpia a roperia.
N/A

Procedimiento Distribuir ropa hospitalaria limpia a servicios.
N/A

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Registros

Procedimiento Recibir ropa hospitalaria sucia en roperia.
R1 Formato Control de Ropa Blanca
R2 Formato Control de Ropa Verde

Procedimiento Recibir ropa hospitalaria sucia en drea de acopio.
R1 Formato Control de Ropa Blanca
R2 Formato Control de Ropa Verde

Procedimiento Lavar, secar, doblar y seleccionar ropa hospitalaria por tipo de prenda.
R1 Reporte Diario de Ropa Lavada
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R1 Formato Control de Ropa Blanca
R2 Formato Control de Ropa Verde

Procedimiento Entregar ropa hospitalaria limpia a roperia.

R1 Formato Control de Ropa Blanca
R2 Formato Control de Ropa Verde

Procedimiento Distribuir ropa hospitalaria limpia a servicios.

RECURSOS MINIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo

Responsable

Espacio fisico y mobiliario y equipo requerido.

Aucxiliar de Servicio o persona designada

Espacio fisico y mobiliario y equipo requerido.

Auxiliar de Roperia o persona designada

Espacio fisico, mdqguinas y mobiliario y equipo, requerido.

Auxiliar de Lavanderia o persona designada

Espacio fisico, mdquinas y mobiliario y equipo, requerido.

Operador de mdguina o persona designada

Equipo informdtico, Microsoft Office, PC, impresora, espacio
fisico y mobiliario y equipo requerido.

Supervisor del Servicio de Lavanderia

Equipo informdtico, Microsoft Office, PC, impresora, espacio
fisico y mobiliario y equipo requerido.

Jefatura del servicio de lavanderia y roperia

Equipo informdatico, Microsoft Office, PC, impresora, espacio
fisico y mobiliario y equipo requerido.

Jefatura de Seccién Lavanderia Central

Personas

Auxiliar de Servicio

Auxiliar de Roperia

Auxiliar de Lavanderia

Operador de mdquina

Supervisor del Servicio de Lavanderia

Jefatura del servicio de lavanderia y roperia

Jefatura de Seccién Lavanderia Central

COD.:MP-A-016 Version: 3.0
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8. FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO
FICHA DE RIESGO DE PROCESO COD. RF-A-023
IDENTIFICACION DEL RIESGO
Proceso/ . , ,
Proveer servicios de lavanderia y roperia
Subproceso
Proporcionar servicio de calidad y eficiencia durante las fases de seleccion, lavado, desinfeccién y entrega de
Obietivo ropa hospitalaria para todo uso y en condiciones higiénicas a los centros de atencidn del ISSS, brindando
) seguridad a los diferentes usuarios (interno y externo); asimismo establecer el control inferno respectivo de las
operaciones administrativas ejecutadas.

Causas

Riesgo

Descripcion

Consecuencia Potencial

Ausentismo de personal.
Equipo de lavanderia
fuera de servicio por
fallas técnicas.

Falta de suministro de
insumos quimicos.
Interrupcion de servicios
bdsicos.

Falta de servicio de
fransporte

Conflictos sindicales
Negligencia del recurso
humano para realizar las
diferentes actividades.

Demora en el proceso
de lavado de ropa
sucia y enfrega de

ropa limpia

El atraso en redlizar el

proceso de lavado de ropa
sucia hospitalaria, ocasiona
la entrega tardia de ropa
limpia a los usuarios que la
requieren para mantener
en condiciones higiénicas a

los pacientes y personal

involucrado en los procesos

hospitalarios.

Se genera un foco de infeccién
epidemioldgico por acumulaciéon de
ropa sucia.

Incumplimiento de enfrega de la
ropa hospitalaria limpia a los
diferentes usuarios.

Suspensidon de procesos y
procedimientos quirdrgicos.
Desmejora atencién al paciente
encamado.

Limitaciones fisicas del
recurso humano.
Apatia para realizar las
diferentes actividades.
Falta del equipo de
bioseguridad.

Uso inadecuado del
equipo de proteccién
Desconocimiento de la
Normativa institucional
del proceso

Rendimiento deficiente
del recurso humano en
la ejecucion del
proceso

El deficiente rendimiento del

recurso  humano en

la

ejecucion de actividades
reduce el logro de las metas

establecidas

Incrementa el costo Institucional.
Sobre carga laboral.

Ausentismo.

Enfermedad Profesional.
Incumplimiento de metas en el plan
anual de trabagjo.

Atrasos de entfregas a los centros de
atencién

o Deficiente planificacion.
e Fallos en los procesos de

adquisicion

e Casos fortuitos
e Imprevistos que afectan

el presupuesto
Institucional.

Desabastecimiento de
ropa hospitalaria

El desabastecimiento de
ropa hospitalaria genera

incumplimientos de enfrega
a los servicios, afectando

los procesos médico
quirdrgico y de apoyo.

¢ Insatisfacciéon del usuario.
e Demandas judiciales.
e Incremento de costos institucionales.

Descuido del personal
hospitalario al momento
de cambiar la ropa sucia
Incumplimiento de

Contaminacién por la
manipulacién de ropa
sucia, debido a la
presencia de cuerpos

La presencia de cuerpos

extranos entre la ropa

sucia, ocasiona demoras al
momento de recibir la ropa

sucia debido a la

manipulacién cuidadosa

Accidentes en el recurso humano al
momento de manipular la ropa.
Danos a la maquinaria utilizada.
Incremento de costos institucionales.

normativa institucional extranos . . e Demora en la entrega de ropa limpia.
para evitar posibles
cortaduras.
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ANALISIS DE RIESGO INHERENTE
IMPACTO
" " Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de riesgo
_ Bajo Medio Alto | gceptable. tolerable. Asumir | moderado.
Baja 1 2 3 Asumir el riesgo el riesgo; Reducir | Reducir; Evitar
Probabilidad: | Impacto: a Zona de riesgo rzr?::ergzo Mesgo | 7ona de riesgo
g Medio 9 4 6 tolerable (50%). Rl & }ies - importante.

i i = Reducir el riesgo; - 9% | Reducir el riesgo;
Baja (1) Bajo (1) = i Compartir; -
Madia (2) Medio (2) g Compartir Eliminar Compartir; Evitar

(e} y
Aliai(3) AlToKS] = Zona de riesgo ?ona CE HEED Zona de riesgo
moderado [P EE: inaceptable
Alta 3 6 (+50%). Reducir EZ‘:&SV Sl Reducit el riesgo;
el . riesgo; Compartir: Cpnjporhr;
Compartir Eliminar Eliminar
Riesgo Probabilidad | Impacto | Resultado Zona de riesgo
Demora en el proceso de lavado de 9 9 4 Zona de riesgo moderado. Reducir el
ropa sucia y entrega de ropa limpia riesgo; Compartir; Eliminar
Bajo rendimiento del recurso 9 3 6 Zona de riesgo importante. Reducir el
humano en la ejecucion del proceso riesgo; Compartir; Evitar
Desabastecimiento de ropa 9 3 6 Zona de riesgo importante. Reducir el
hospitalaria riesgo; Compartir; Evitar
S:n::p'::;:?:?izn:eol;iz’o |:¢::|pulamon 9 3 6 Zona de riesgo importante. Reducir el
. ! = riesgo; Compartir; Evitar
presencia de cuerpos extranos

ACCIONES DE CONTINGENCIA

- - - Fecha de Fecha de
Riesgo Acciones de mejora s . . R iy
INICIO terminacion
- Gestionary verificar el cumplimiento de los mantenimientos
preventivos y correctivos de los equipos.
Demora en el - Coordinar oportunamente con mantenimiento local los
proceso de lavado imprevistos por falta de suministros. A partir de Hasta la proxima
de ropa suciay noviembre actualizacion de
enfrega de ropa - Mantener un Stock de insumos de quimicos 2021 este documento

limpia

Concientizar de forma integral al personal sobre las
consecuencias del ausentismo, a través de reuniones de
trabajo periddicas.

Bajo rendimiento del

Realizar charlas en conjunto con el CSSO sobre frabajo en
equipo y ergonomia.

recurso humanoenla | cqpqcitar, concientizar y supervisar al recurso humano sobre En ejecucion | Constantemente
ejecucion del proceso el buen uso del equipo de bioseguridad y hacer cumplir la
normativa.
- - Mejorar y supervisar los controles administrativos.

Desabastecimiento de . L

. . . - . . En ejecucion Constantemente
ropa hospitalaria - Monitoreo de los indicadores de existencia
Contaminacién porla | - Trabajo en conjunto con Enfermeria y/o Epidemiologia para
manipulacién de dar cumplimiento a la Normativa Institucional.
ropa sucia, debido a En ejecucién Constantemente

- Reportar al servicio correspondiente los casos de personal
expuesto a contaminacion para dar cumplimiento all
protocolo establecido en la normativa de la IAAS.

la presencia de
cuerpos extranos

Las fechas de inicio y terminacién de las acciones de contingencia son propuestas por el personal que
participd en la elaboracion e identificacion de los riesgos; sin embargo su puesta en marcha podria
requerir el apoyo de jefaturas superiores del centro de atencidn local y/o de las autoridades
competentes (Direccion General y Subdireccién de Salud)

Observaciones
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9. FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO COD: FI-A-018

Proceso: PROVEER SERVICIOS DE LAVANDERIA Y ROPERIA

Clasificacion:

Responsable del proceso:

Apoyo Jefatura Seccion Lavanderia, Jefaturas de Lavanderia y Roperia
Fecha de elaboracién: Version:
Septiembre 2021 1.0

Modificacién:

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: PORCENTAJE DE PRODUCCION POR CAPACIDAD INSTALADA
s Medir el porcentaje de produccién de la maquinaria en la lavanderia para evaluar la capacidad de
Objetivo: Ny -
respuesta frente a la demanda y el margen de accidn ante fallas de los equipos.
Responsable: Jefatura Seccién Lavanderia, Jefaturas de Lavanderia y Roperia
Reportado a: Jefatura de Operacién Institucional, Administradores de los Centros de Atencién
Se pretende mantener una utilizacién mdéxima de la capacidad instalada en un 80%, de tal forma que al
Observacion: presentarse fallas en la cadena de produccién no se afecte la capacidad de respuesta de forma
drdstica.

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Eficiencia

Expresion matemdtica:

Cantidad de kilos procesados

X 100

Capacidad instalada de produccion en kilos

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Mensual

Trimestral

Fuente de informacion:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Reportes de kilos de ropa sucia recibidos

Sistema de la maquinaria, hoja de Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Técnico operador de mdquina, supervisor

Jefatura de Lavanderia o a quien delegue

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional, estdndares)

Criterio de desempeno:

Acciones de Mejora:

Registro Inicial

Excelente: 70 al 80%

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Bueno: 81 a 90%

Implementar acciones preventivas que eviten
la aparicidon de problemas en el proceso.

Necesita mejorar: > 91%

Intervenir el proceso con acciones correctivas
que eliminen las causas raices que originan
los problemas.
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PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 2.

PORCENTAJE DE LAVADO POR REPROCESO

Objetivo:

Determinar el porcentaje de kilos reprocesados en el lavado lo que ocasiona la entrega de pedidos
incompletos a los servicios y centros de atencién.

Responsable:

Jefatura Seccidn Lavanderia, Jefaturas de Lavanderia y Roperia

Reportado a:

Jefatura de Operacion Institucional, Administradores de los Centros de Atencion

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Calidad

Expresion matemdtica:

Total de kilos reprocesados

X 100

Total de kilos lavados

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion:

Frecuencia de reporte:

Mensual

Trimestral

Fuente de informacion:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Reportes de kilos de ropa sucia/limpia

Hoja de Excel

Responsable de la informacion:

Responsable del procesamiento:

Auxiliar de roperia/técnico operador de mdaquina/Supervisor

Jefatura o a quien delegue

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,

. ; . Criterio de desempeno:
internacional, esténdares)

Acciones de Mejora:

Excelente: 0%

Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Implementar acciones preventivas que eviten

Bueno: 2% ey
Estdndar la aparicién de problemas en el proceso.
Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: > 2% que eliminen las causas raices que originan los
problemas.
PERFIL DEL INDICADOR
Nombre: 3. PORCENTAJE DE SUSTITUCION DE ROPA
Objetivo: Conocer la cantidad de ropa que se sustituye por descarte

Responsable: Jefaturas de Lavanderia y Roperia

Reportado a: Administradores de los Centros de Atencion

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje

Calidad

Expresion matemdatica:

Total de prendas sustituidas

X 100

Total de prendas en uso

COD.:MP-A-016 Version: 3.0
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NOMBRE DEL PROCESO: PROVEER SERVICIOS DE LAVANDERIA Y ROPERIA

DEPENDENCIA: CENTROS DE ATENCION

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:

Mensual Trimestral

Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Reportes de controles de ropa Hojas de Excel

Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:

Auxiliar de roperia o persona designada Jefatura o a quien delegue

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional, estandares)

Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:

Excelente: <10% Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Bueno: 10% a 15% Implementar acciones preventivas que eviten

Registro Inicial la aparicion de problemas en el proceso.

Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: >16% que eliminen las causas raices que originan los
problemas.

10.

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

El presente documento debe aplicar solamente para los centros de atencidn que
cuenten con el servicio de lavanderia y/o roperia, asi como a la Seccidn Lavanderia
Cenfral.

Asi también, los procedimientos descritos en este proceso deben aplicarse solamente al
servicio de lavanderia o roperia que funcione segin el centro de atencidn, pues en
algunos centros funciona solo el servicio de lavanderia o roperia y en otros centros
ambos servicios.

Para los centros de atencion en los que el empleado no cuente con el nombramiento
para desempenar alguno de los cargos que se describen en los diferentes
procedimientos, debe ser la jefatura inmediata superior de dicho centro quien designe
al personal encargado para realizar dichas actividades.

Todo el personal que interviene en este proceso debe dar fiel cumplimiento a todas las
medidas de bioseguridad, de acuerdo a procedimientos y normas vigentes; asi como
todos aquellos lineamientos epidemioldgicos que surjan por emergencias sanitarias.
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5. Todo cenfro de atencidén debe identificar visiblemente su ropa hospitalaria para evitar
pérdidas o confusidon con la de otros centros, cuando éstos soliciten apoyo en el proceso
de lavado; asi mismo, tienen que marcar la ropa nueva (de desgome), para la debida
aplicaciéon de formula de limpieza.

Aquellos centros de atencidén que por sus controles internos requieren identificar la ropa
marcada por servicio podrdn realizarlo.

6. El drea de acopio (recepcidn de ropa hospitalaria sucia) debe estar ubicada en un drea
diferente al despacho de ropa limpia, para evitar la contaminacion y prevenir el cruce
de enfermedades nosocomiales.

7.  La Jefatura de Seccion Lavanderia Central/Jefatura del servicio de lavanderia/ Jefatura
del servicio de roperia o persona designada, debe garantizar un éptimo servicio en el
lavado, desinfeccidon y entrega oportuna de la ropa hospitalaria a los usuarios a quienes
brinde el apoyo.

8. Los recursos asignados al drea de lavanderia deben realizar directamente la labor
operativa relacionada con las tareas de lavado, desinfeccidén, higienizacién y secado
de ropa. Asi como la limpieza de mdaquinas y todo el mobiliario y equipo que utilice.

Normas relativas a Lavanderia Central

9. El operador de mdquina debe permanecer en el drea de frabagjo, estar atento del
correcto funcionamiento de las mdaquinas y no delegar esta funcién a terceros, excepto
en los casos de emergencia comprobada.

10. El Auxiliar de Lavanderia debe realizar las tareas de: recepcioén, seleccién y clasificacion
de ropa sucia, doblado y entrega de ropa hospitalaria limpia a los diferentes servicios y
centros de atencion.

11.  LaJefatura de Secciéon Lavanderia Central/Jefatura del servicio de lavanderia o persona
designada debe coordinar la asignacién de transporte vehicular para la movilizacion de
ropa sucia del centro de atencidén que lo requiera hacia lavanderia, asi como para el
retorno de ropa limpia.

12.  Elmotoristaresponsable de trasladar ropa sucia debe realizar el proceso de desinfeccién
y lavado completo del vehiculo, posterior a la recoleccion de la ropa; asi como lavado
de la unidad después de cada jornada de trabajo. Ademds, debe verificar los niveles
de aceite, fluido de frenos, agua de radiador y bateria, presion y condicion de llantas y
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cantfidad de combustible segun la capacidad del tanque del vehiculo por kilometraje
recorrido, para solicitar el mantenimiento oportuno.

13. La Jefatura de Seccion Lavanderia Central/Jefatura del servicio de lavanderia/ Jefatura
de Servicios Generales o persona designada debe verificar que el transporte vehicular
de ropa (centro de acopio a lavanderia) no exceda su capacidad de carga (para el
centro de atencion que aplique).

14. La Seccidon Lavanderia Centfral en condiciones normales de funcionamiento de
maquinaria y equipo, debe apoyar a los centros de atencion del drea geogrdfica de su
influencia que presenten inconvenientes en el lavado y secado de ropa, a fin de
mantener la calidad del servicio de ropa limpia, siempre y cuando dichos centros
cumplan con los aspectos siguientes:

- Presentar memordndum especificando la cantidad de ropa sucia a procesar.

- Formularios: control de ropa blanca (form. 220303-38-03-06) y control de ropa verde
(form. 220303-37-03-06), detallando las cantidades de ropa a procesar.

- Ropa sucia seleccionada, segregada y rotulada.

- Laropa contaminada con enfermedades producto de pandemias, debe recibirse
en doble bolsa roja, con su respectivo pre tratamiento (con amonio cuaternario o
hipoclorito de sodio (lejia al 5%)) aplicado por el centro de atencién de procedencia.
Caso contrario, la ropa serd devuelta.

Dichos aspectos se deben hacer del conocimiento al centro de atencidn que solicite el

apoyo en el lavado de ropa sucia hospitalaria.

15.  Ante fallas en equipo de Lavanderia Central, se deben implementar estrategias como:
Compra de servicio, redistribucion de carga, entre otros, con el visto bueno de las
autoridades superiores.

11.  LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

11.1 Recibir ropa hospitalaria sucia en roperia.

11.2 Recibir ropa hospitalaria sucia en drea de acopio.

11.3 Lavar, secar, doblar y seleccionar ropa hospitalaria por tipo de prenda.
11.4 Entregar ropa hospitalaria limpia a roperia

11.5 Distribuir ropa hospitalaria limpia a servicios.
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11.1 RECIBIR ROPA HOSPITALARIA SUCIA EN ROPERIA.
11.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Elauxiliar de servicio o persona designada encargada de recolectar la ropa sucia en los
servicios, debe colocarla en bolsas de tela MacArthur (color Kaki), verificando que se
encuentre libre de objetos corto punzantes, fluidos o tejidos corporales, pampers o
cualquier otro tipo de desechos para evitar la contaminacién, con un peso no mayor a

20 kilos para facilitar su manejo y trasladarla al centro de acopio.

2. El Auxilior de servicio o persona designada debe colocar la ropa hospitalaria
contaminada en doble bolsa de color rojo e identificarla con: nUmero de piezas vy
servicio de origen (segun lineamientos de manejo de ropa COVID). Se debe entender
por ropa hospitalaria contaminada, aquella ropa proveniente de pacientes en
aislamiento o con diagndstico de enfermedades transmisibles e infectocontagiosas.

3.  El Auxiliar de Servicio y el Auxiliar de Roperia o personas designadas deben realizar
conjuntamente el conteo de la ropa hospitalaria sucia, para mantener un mejor control
de la misma, a excepciéon de la ropa contaminada y COVID.

En caso de no contar con servicio de Roperia, el Auxiliar de Servicio/persona designada
debe realizar el conteo de ropa sucia con el auxiliar de lavanderia u operador de
mdaqguina (segun aplique).

4. La Jefatura de Roperia/Jefatura de lavanderia local/ Jefatura de Servicios Generales o
persona designada debe establecer un horario para la recepcién de ropa hospitalaria
sucia y entrega de ropa limpia e informarlo a los servicios de su centro de atenciény de
los centros de atencidén a quienes brinde apoyo con el lavado de ropa.
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11.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECIBIR ROPA HOSPITALARIA SUCIA EN ROPERIA

AUXILIARDE
ROPERIA O
PERSONA

DESIGNADA

AUXILIAR DE
SERVICIO O
PERSONA
DESIGNADA

AUXILIARDE
ROPERIA O
PERSONA

DESIGNADA

Hospitalizacién, Sala
de Operaciones,
Pequefia Cirugia, -

Consulta Externa,
Emergencia, entre
otros servicios.

Punto de Control N.1y2

Verificar condiciones
de clasificacion y
contaminacion de ropa
sucia

¢ Cumple
condiciones de
clasificaciony
sQntaminaciop?

Recibir, clasificar y
contar

la ropa hospitalaria
sucia.

Firmar conforme
entrega en formato
Control de Ropa
Blanca o Contral de
Ropa Verde.

Registrar en formatos
Control de Ropa
Blanca o Control de
RopaVerde, la
cantidad de ropa
recibida, segun
clasificaciony
estampar firma.

Recibir ropa
hospitalaria sucia
en area de
acopio
Devolver ropa sucia al
Nop»  servicio, para su
adecuada clasificacion
’ Archivar formato
Sieera g | ContoldeRopa
Blanca (R1) y/o

Ropa Blanca o Control
de Ropa Verde al
Auxiliar de Servicio.

Control de Ropa
Verde (R2), en el lugar
correspondiente.
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11.2 RECIBIR ROPA HOSPITALARIA SUCIA EN AREA DE ACOPIO.

11.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Auxiliar de Roperia, auxiliar de servicio o persona designada debe verificar que la ropa
sucia recibida de cada servicio o centro de atencion, esté exenta de material extrano
o corto punzante, previo a la entrega de ésta para el lavado de ropa.

La ropa sucia debe ser manipulada con un minimo de agitacion para evitar la
diseminacion de los gérmenes patdgenos en esporas al medio ambiente, no asi, la ropa
contaminada y por lineamientos de manejo de ropa COVID.

El Auxiliar de Servicio/Auxiliar de lavanderia o persona designada debe clasificar la ropa
por tipo de prenda y segregar por tipo de suciedad para la aplicacion de su debido
proceso de desinfeccion (No aplica para lavanderia central.)

El Auxiliar de Lavanderia o persona designada debe contar y recibir la ropa hospitalaria
sucia debidamente clasificada y codificada por centro de atencidén vy tipo de suciedad
(aplica exclusivamente para lavanderia central).

El conteo de las prendas debe hacerse conjuntamente entre el Auxiliar de Roperia y el
Auxiliar de Lavanderia o personas designadas, especificando las cantidades de ropa en
los formatos:

- Confirol de Ropa Verde form.: 220303-37-03-06.

- Confirol de Ropa Blanca form.: 220303-38-03-06

El Auxiliar de Lavanderia o persona designada debe formarlos bultos de ropa clasificada,
debidamente segregada, rotular por tipo de suciedad y cargar el camién respetando
la clasificacion de la ropa sucia (aplica exclusivamente para lavanderia central).

La jefatura del servicio de lavanderia o persona designada, debe elaborar un horario
para recibir la ropa hospitalaria sucia de los centros de atencidn y darlo a conocer al
servicio o centro de atencidn a quienes brinde apoyo con el lavado de ropa y para los
centros de atencidén que tienen servicio de lavanderia y roperia, coordinarse con los
servicios para recibir la ropa.

Todo el personal que manipule ropa sucia, debe utilizarimplementos de bioseguridad de
forma adecuada para evitar contaminacién ambiental con microorganismos.
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11.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECIBIR ROPA HOSPITALARIA SUCIA EN AREA DE ACOPIO

Recibir ropa Areade roperia o
hospitalaria sucia servicio del centro
en roperia de atencién

AUXILIAR DE Punto de Control N.1y 2
SERVICIO Y Solicitar al areade
AUXILIAR DE Verificar, clasificar y ¢ Cumple roperia o servicio del
ROPERIA O contar la ropa reguerimiento No#» centro de atencion
PERSONAS hospitalaria sucia por solicitado? que cumpla con el
tipo de prenda y proceso requerido.
DESIGNADAS suciedad 1/
Si
Registrar en formatos B
AUXILIAR DE Control de Ropa Clasificar los bultos de
SERVICIO Y Blanca (R1) y/o ropa por tipo de
AUXILIAR DE Control de Ropa > P:ep:ra(;rbttijltgsdceje suciedad y trasladar
ROPERIA O Ve_rde (R2), la rggdap su?:iedad en carro transportador
PERSONAS cantidad de ropa prenday o camion, segun
DESIGNADAS recibida segin aplique
clasificaciéony firma

1/ También recibe la ropa hospitalaria sucia de los
diferentes servicios del centro de atencién, cuando
estos no cuentan con el servicio de roperia

Lavar, secar,
doblar y
seleccionar ropa
hospitalaria por
tipo de prenda

Pagina 1 de 1

COD.:MP-A-016

Version: 3.0

Aprobacién: Enero de 2022

Pag. 19 de 27




NOMBRE DEL PROCESO: PROVEER SERVICIOS DE LAVANDERIA Y ROPERIA

s DEPENDENCIA: CENTROS DE ATENCION

11.3 LAVAR, SECAR, DOBLAR Y SELECCIONAR ROPA HOSPITALARIA POR TIPO DE PRENDA

11.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Operador de Mdquina o persona designada debe descargar del vehiculo los bultos
de ropa sucia proveniente del drea de acopio y clasificar dichos bultos por color verde
o blanco, por tipo de prenda y suciedad (para el centro de atencidon que aplique).

Para realizar el lavado 6ptimo de laropa hospitalaria, el Operador de Maquina o persona
designada debe utilizar la férmula quimica que garantice la desinfeccién adecuada all
fipo de suciedad que presenten las prendas.

El Operador de Mdaquina o persona designada debe pesar la ropa a cargar en la
maquina lavadora de acuerdo a la capacidad de dicha maquina.

El Operador de Mdaquina o persona designada delbbe cumplir con sus actividades para
obtener la produccién de su turno de acuerdo a la capacidad instalada, haciendo uso
6ptimo del tiempo y de cada mdaquina a su servicio.

La jefatura del servicio de lavanderia o persona designada debe verificar que la ropa
hospitalaria lavada cumpla con el nivel de satisfaccion de limpieza requerido.

La ropa hospitalaria limpia debe ser clasificada en: Ropa verde y ropa blanca.

El personal de la planta de lavanderia debe cumplir con todas las medidas de higiene y
seguridad industrial.

El Auxiliar de Lavanderia debe ser capacitado para desempenarse en los diferentes
puestos de trabajo involucrados en las actividades de lavado, secado y doblado de
ropa hospitalaria.

En caso de no contar con personal de auxiliar de lavanderia, debe apoyar en dicha
actividad la persona que la jefatura inmediata designe.

El Auxiliar de Lavanderia o persona designada, debe verificar que la ropa esté
completamente seca una vez finalizado el proceso de secado, debiendo trasladarla a
los lugares asignados para cada centro de atencion.

El Auxiliar de Lavanderia o persona designada debe manipular cuidadosamente la ropa
limpia para evitar su contaminacion.
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11. El Auxiliar de Lavanderia o persona designada debe clasificar la ropa por tipo de prenda,
verificar su calidad de lavado, doblado y armar en bloques.

12. El Auxiliar de Lavanderia y/o persona designada, deben verificar que la ropa hospitalaria
se encuentre perfectamente desinfectada y que pertenezca al centro de atencion que
se estd entregando.

13. Las prendas que el Auxiliar de Lavanderia o persona designada, identifiquen que no
estén completamente limpias debe dejarlas en Lavanderia para que sean lavadas
nuevamente, debiendo registrar la cantidad pendiente de entrega, por tipo de prenda
en el control de ropa.

14. El Auxiliar de Lavanderia o persona designada debe entregar diariamente la ropa
hospitalaria que se encuentre en mal estado al servicio de roperia para su reparaciéon o
descarte correspondiente, dejando el registro respectivo. En caso de no contar con
servicio de roperia, la reparaciéon o descarte de ropa debe coordinarse con la jefatura
de lavanderia o persona designada.

15. El Auxiliar de Lavanderia o persona designada, después de terminada su asignacion
debe dejar limpia y ordenada su drea de trabajo y apoyar en las actividades que le sean
asignadas.
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11.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: LAVAR, SECAR, DOBLAR Y SELECCIONAR ROPA HOSPITALARIA POR TIPO DE PRENDA

OPERADOR DE
MAQUINA O
AUXILIAR DE
LAVANDERIA

OPERADOR DE
MAQUINA O
AUXILIAR DE
LAVANDERIA

OPERADOR DE
MAQUINA O
AUXILIAR DE
LAVANDERIA

AUXILIAR DE
LAVANDERIA O
PERSONA
DESIGNADA

Recibir ropa
hospitalaria sucia
en area de
acopio

Descargar del carro
transportador o
camion los bultos de
ropa sucia y pesar
(segun aplique).

Realizar proceso de
carga de la ropa sucia
debidamente pesada
a la maquina lavadora.

Programar lavado de
ropa hospitalaria
segun tipo de
suciedad y
formulacion en el
equipo
correspondiente
(Tunel de lavado y/o
lavadoras).

Ejecutar operacion de
lavado de ropa.

Ejecutar operacion de
secado de ropa.

Cargar ropa lavada a
maquina secadora.

Extraer la ropa lavada
de la maquina
lavadora a carro
transportador y
distribuirlas a
maquinas secadoras y
planchadoras (cuando
aplique).

—

Registrar en formato
Reporte Diario de
Ropa Lavada (R1)

Descargar la ropa de
maquina secadora,
transportarla al area
de doblado y colocarla
sobre las mesas.

Punto de Control N. 9-13

Seleccionar las
prendas por centro de
atencion y tipo de
ropa, verificando el
buen lavado de estas.

¢ Ropa lavada
correctamente?

Doblar y agrupar la
ropa de acuerdo al
tipo de prenda y
centro de atencion.

Entregar la ropa
hospitalaria doblada o
planchada (para
centro de atencién
que aplique) al
encargado de ropa
limpia.

Entregar ropa
hospitalaria limpia
a roperia

Pagina 1 de 1

COD.:MP-A-016

Version: 3.0

Aprobacién: Enero de 2022

P&g. 22 de 27




NOMBRE DEL PROCESO: PROVEER SERVICIOS DE LAVANDERIA Y ROPERIA

DEPENDENCIA: CENTROS DE ATENCION

11.4 ENTREGAR ROPA HOSPITALARIA LIMPIA A ROPERIA

11.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

El Auxiliar de Lavanderia o persona designada deben entregar la ropa limpia al centro
de atencién que pertenece segun cantidad y tipo de prenda. (aplica Unicamente para
lavanderia central).

El auxiliar de lavanderia o persona designada debe trasladar la ropa hospitalaria limpia
en bolsas a los carros destinados para su distribucion conservando las condiciones de
higiene.

El Auxiliar de lavanderia o persona designada encargada del despacho debe verificar
que la ropa hospitalaria que estd entregando se encuentre perfectamente limpia y que
pertenezca al centro de atencion.

El Auxiliar de roperia o persona designada debe hacer paqguetes por tipo de prenda.

El Auxiliar de lavanderia o persona designada debe entregar la ropa hospitalaria que se
encuentre en mal estado al servicio de roperia.

El Auxiliar de roperia debe manipular la ropa cuidadosamente para evitar su
contaminacion.
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11.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: ENTREGAR ROPA HOSPITALARIA LIMPIA A ROPERIA

AUXILIAR DE
LAVANDERIA O
PERSONA
DESIGNADA

Lavar, secar,
doblar y
seleccionar ropa
hospitalaria por
tipo de prenda

Entregar ropa
hospitalaria limpia a
servicios

Punto de Control N.1-5

Entregar ropa Limpia

al servicio de roperia

de acuerdo al registro
de ropa recibida
segun formatos

AUXILIAR DE
ROPERIA O
PERSONA
DESIGNADA

AUXILIAR DE
LAVANDERIA /
AUXILIAR
DE ROPERIA O
PERSONA
DESIGNADA

JEFATURA
DEL SERVICIO DE
LAVANDERIA O

Anotar la cantidad de
ropa hospitalaria
pendiente de entregar

en el formato Control (<N

de Ropa Blanca (R1)
ylo Control de Ropa
Verde (R2)

Solicitar firma y
nombre del usuario en
el formato
correspondiente y
entregar.

Avalar cierre de
formato (R1) y/o (R2),

¢ Cumple
con la cantidad
de ropa limpia a
entregar?

Empaquetar la ropa
hospitalaria y firmar el
formato Control de
RopaBlanca (R1) y/o
Control de Ropa
Verde (R2)

Fin

firmar, sellar y

PERSONA A
DESIGNADA archivar.
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11.5 DISTRIBUIR ROPA HOSPITALARIA LIMPIA A SERVICIOS

11.5.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Auxiliar de servicio o persona designada encargado de refirar la ropa limpia del
servicio de roperia debe presentar la copia de hoja de control de ropa verde y ropa
blanca, de lo contrario no se entregard la ropa.

El Auxiliar de Roperia o persona designada, debe verificar conjuntamente con el
encargado del servicio solicitante que la ropa hospitalaria se encuentre limpia,
desinfectada y en buen estado y que pertenezca al servicio que se estd entregando.

Las prendas que no estén completamente limpias deben enviarse nuevamente a
Lavanderia en el proximo lote de ropa sucia.

La Jefatura de Roperia y/o Lavanderia deben mantener un registro de la ropa
hospitalaria reparada.

El Auxiliar de Roperia o persona designada debe colocar y rotular en los estantes la ropa
hospitalaria limpia segun el tipo de prenda

En caso de no contar con el servicio de roperia, el Auxiliar de Servicio del drea solicitante
debe retirar la ropa limpia del Servicio de lavanderia.
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11.5.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: DISTRIBUIR ROPA HOSPITALARIA LIMPIA A SERVICIOS

AUXILIAR DE
ROPERIA O
PERSONA
DESIGNADA

AUXILIAR DE
SERVICIO O
PERSONA
DESIGNADA

AUXILIAR DE
SERVICIO O
PERSONA
DESIGNADA

AUXILIAR DE
ROPERIA O
PERSONA
DESIGNADA

Entregar ropa

a roperia

Punto de Control N.1-6

hospitalaria limpia| [«

Recibir clasificada la
ropa hospitalaria
limpia segun formato
Control de Ropa
Blanca o Control de

RopaVerde.

Fin

¢Ropa
hospitalaria
limpia recibida

No»

Solicitar a la persona
encargada de entregar
la ropa limpia, que
presente la hoja de
control
correspondiente para
recibir la ropa.

Recibir ropa

hospitalaria limpia, por f——»

tipo de prenda.

Colocar la ropa
hospitalaria limpia en
los carros para ropa.

Trasladaropa limpia
recibida a su area

Firmar de acuse de
recibido el control de
ropa blanca y control

de ropa verde.

Archivar original del
formato Control de
Ropa Blanca (R1) y/o
Control de Ropa
Verde (R1).

Pagina 1 de 1

COD.:MP-A-016

Version: 3.0

Aprobacién: Enero de 2022

P&g. 26 de 27




NOMBRE DEL PROCESO: PROVEER SERVICIOS DE LAVANDERIA Y ROPERIA

DEPENDENCIA: CENTROS DE ATENCION

12 REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

CREACION DEL DOCUMENTO:

VERSION 3.0

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Acuerdo
D. G. N° 2003-05-0859

Depto. Desarrollo Institucional

Encargado Proceso Centros de Atencidn ISSS

Fecha: Mayo 2003

Fecha: Noviembre 2003

Fecha: Noviembre 2003

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Division de Desgrrol]o y Planificacion Depto. Desarrollo Institucional Ing. José Mauricio Mejia
Institucional 1.0
Fecha: Noviembre 2008 Fecha: Abril 2008 Fecha: Octubre 2008
MODIFICACION:
Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Lic. Sami Ludi Giron Gonzdlez Licda. Josefina Torres Ing. Salvador Judrez
2.0
Fecha: Enero 2011 Fecha: Junio 2011 Fecha: Junio 2011
MODIFICACION: Se actualizo normativa y procedimientos del proceso de Lavanderia y Roperia
Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Licda. Cristina Castelldn de Cerna Ing. Williams Moto L|cdo.. Claudia M. Cc:m[:?os
Dr. Edwin Roberto Salmerdn H. 3.0

Fecha: Febrero 2019

Fecha: Octubre 2021

Fecha: Enero 2022

MODIFICACION: Actualizacién de normas y procedimientos contenidos en el MNP Lavanderia y Roperia de junio 2011 de la Seccién
Lavanderia Central; dicha actualizacién se realizd a solicitud de Jefatura de Seccidn Lavanderia Central debido a ampliacién de
funciones en la Descripcién del Puesto de Trabajo Auxiliar de Lavanderia, basado en la Norma de Lavanderia y Roperia de Junio
2006. A su vez, e implementando el enfoque por procesos se estandariza dicho proceso con el contenido en los manuales de normas
y procedimientos de Unidades Médicas de abril 2008 y Hospitales de octubre del 2008, elaborando asi un solo documento
denominado Proveer Servicios de Lavanderia y Roperia, el cual incluye ademds la ficha por proceso, ficha de riesgos y ficha de
indicadores. Este documento deja sin efecto: La Norma de Lavanderia y Roperia junio 2006 y el Manual de Normas y Procedimientos
Lavanderia y Roperia de junio 2011, asi como el proceso de Lavanderia y Roperia de los manuales de normas y procedimientos de
Unidades Médicas de abril 2008 y Hospitales de octubre del 2008

COD.:MP-A-016 Version: 3.0

Aprobacién: Enero de 2022

Pag. 27 de 27




