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1 Base normativa

o Articulo 69, fracciones II, VIl y XXVI del Reglamento Interior del Instituto Mexicano del
Seguro Social, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de septiembre de 2006 y
sus reformas.

. Numerales 7.1, subnumeral 2; 7.1.1, subnumeral 4; 7.1.1.1, subnumeral 16; 7.1.1.1.2,
subnumeral 1 y 7.1.1.1.2.3, subnumerales 3, 8 y 19 del Manual de Organizacion de la
Direccion de Administracion, clave 1000-002-001, registrado el 7 de julio de 2023.

2 Objetivo

Recolectar ropa hospitalaria sucia con transporte especializado al servicio del Instituto, para
entregarla limpia, higiénica y en condiciones de uso y asi mantener los niveles optimos de la
suficiencia en la atencidén a la demanda de las unidades médicas y no médicas, con o sin
servicio subrogado de lavado de ropa hospitalaria del IMSS.

3 Ambito de aplicacién

El presente procedimiento es de observancia obligatoria para todas las plantas de lavado,
unidades médicas hospitalarias con modulo de lavado, asi como unidades médicas y no
meédicas con servicio subrogado para el servicio de lavado de ropa hospitalaria.

4 Definiciones
Para efectos del presente procedimiento se entendera por:

4.1 ambito de servicio: Conjunto de unidades donde se lleva a cabo el servicio de lavado
de ropa hospitalaria, integrado por un prestador de servicio y un grupo de unidades usuarias
gue pueden estar adscritas, 0 no, a la misma circunscripcion del OOAD del prestador de
servicio.

4.2 area de ropa hospitalaria: Lugar donde se encuentra personal asignado que puede
solicitar y analizar la informacion reportada del servicio de lavado de ropa hospitalaria, el cual
pertenece a la Division de Servicios Complementarios.

4.3 bitacora: El instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades y
servicios denominado “Bitacora vehicular de tiempos y movimientos del parque vehicular
terrestre”, la cual se obtiene del sistema SICARH del médulo Rutas, llenando cada uno de los
microservicios de Alta, Asignacién y Reportes de asignacién y que esta constituida por:
“Frecuencia de servicios a unidades usuarias”, clave 14C3-009-106 (Anexo 1), “Informacion
de transporte de ropa”, clave 14C3-009-076 (Anexo 2) y “Rutas por dia para entrega y
recoleccion de ropa”, clave 14C3-009-077 (Anexo 3).
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4.4 carpeta compartida: Repositorio electrénico de acceso virtual, en donde se alojan
los documentos del servicio de lavado de ropa hospitalaria vigentes, procedimientos, guias
técnicas, formatos y costo unitario por kilogramo de ropa entregada del servicio de lavado de
ropa hospitalaria para su consulta, que se encuentra en la red del Instituto Mexicano del
Seguro  Social, en la liga \11.20.41.96\complementarios\Area _de  Ropa
Hospitalaria\NORMATIVIDAD\.

4.5 carpeta de vehiculo: Paquete de documentos que se integran durante la entrega y
recoleccion de ropa hospitalaria, esta conformado por: “Rutas por dia para entrega vy
recoleccion de ropa”, clave 14C3-009-077 (Anexo 3), “Designaciéon de choferes y vehiculos a
rutas de entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-009-081 (Anexo 4), “Movimiento de ropa
sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5), “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) y “Bitacora”.

4.6 demanda promedio dia: Cantidad de ropa hospitalaria sucia que cada unidad usuaria
envia, como promedio diario, a la planta o modulo de lavado para recibir el proceso de lavado
e higienizado que permita su reutilizacion.

4.7 Instituto: Instituto Mexicano del Seguro Social.

4.8 modulo de lavado: Lavanderia institucional que forma parte del inmueble de una
unidad de atencion meédica hospitalaria de segundo nivel de atencién, atendiendo las
necesidades y empleando las capacidades estructurales, recursos humanos, materiales,
financieros asignados, el cual brinda el servicio integral de lavado de ropa hospitalaria
reusable, atendiendo su propia demanda y, en su caso, a unidades periféricas.

4.9 OOAD: Conforme al articulo 2, fraccién 1V, inciso a) del Reglamento Interior del
Instituto Mexicano del Seguro Social y con relacion al ACDO.SA2.HCT.310822/244.P.DA se
denominan Organos de Operacion Administrativa Desconcentrada Estatal y Regional.

4.10 plantade lavado: Lavanderia institucional que cuenta con recursos administrativos y
fisicos propios para su operacién, con dependencia jerarquica del Departamento de
Conservacion y Servicios Generales en los OOAD, cuenta con un ambito de servicio que
puede comprender unidades médicas de primer, segundo, tercer nivel de atencién y unidades
no médicas.

411 prestador de servicio: Denominacion genérica con que se conoce a la planta o
modulo de lavado institucional, que presta el servicio de ropa hospitalaria.

4.12 proveedor de servicio: Denominacién genérica con que se identifica a la persona
moral o fisica contratada para proporcionar el servicio subrogado de lavado de ropa
hospitalaria.

4.13 ropa hospitalaria: Prendas utilizadas para otorgar los servicios médicos y de
prestaciones econdmicas y sociales, los cuales son propiedad del Instituto.
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4.14  ruta: Recorrido programado que deben realizar los vehiculos de las plantas y médulos
de lavado asignados a la recoleccion de ropa sucia y entrega de ropa limpia de las unidades
usuarias que integran su ambito de servicio.

4.15 ruta multidireccional: Recorrido en el cual se programa el servicio de recoleccion y
entrega de ropa hospitalaria, con el mismo vehiculo, a varias unidades usuarias, en funcion
de la reducida cantidad de prendas a transportar y a la capacidad del vehiculo, evitando poner
en contacto ropa hospitalaria limpia con sucia.

4.16 ruta unidireccional: Recorrido en el cual se programa el servicio de recoleccion de
ropa sucia y entrega de ropa limpia, exclusivamente a una unidad usuaria, en funcion de la
gran cantidad de ropa transportada y a la capacidad del vehiculo.

4.17 servicio de ropa hospitalaria: Denominacion de la atencion que proporcionan las
plantas y modulos de lavado institucionales consistente en recoleccion de ropa sucia, lavado
e higienizado y entrega de ropa limpia, rehabilitacién de prendas mediante costura, dictamen
de no utilidad y sustituciéon de prendas que no rednen condiciones de uso y reposicién de
faltantes de dotacion de ropa hospitalaria, proporcionada por los almacenes institucionales.

4.18 servicios: Cada una de las areas que conforman la estructura de la unidad de
atencién médica la cual es atendida por el médulo de lavado institucional.

4.19 SICARH: Sistema de Captura de Ropa Hospitalaria.
4.20 unidad de atencién médica con servicio subrogado: Inmueble que no recibe el
servicio de ropa hospitalaria por parte de alguna planta o médulo de lavado Institucional, por

lo que recurre a la contratacion de este servicio con un particular (persona fisica o moral).

4.21 unidades no médicas: Son aquellas instalaciones que el IMSS dispone para que se
brinden diversos servicios no terapéuticos como las Guarderias y los Centros Vacacionales.

4.22 unidad periférica: Unidad de atencion médica o no médica que no cuenta con
lavanderia propia y que, por consiguiente, recibe el servicio de ropa hospitalaria por parte de
un moédulo de lavado institucional ubicado en otra unidad de atencion médica.

4.23 unidad usuaria: Unidad de atencibn médica o no médica que recibe el servicio de
ropa hospitalaria de alguna planta o médulo de lavado institucional.

5 Politicas

5.1 Generales

5.1.1 El presente documento actualiza y deja sin efecto al “Procedimiento de entrega y

recoleccion de ropa hospitalaria reusable”, clave 14C3-003-041, registrado el 21 de junio de
2017.
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5.1.2 El incumplimiento de las personas servidoras publicas involucradas en el presente
documento sera causal de las responsabilidades que resulten conforme a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas disposiciones aplicables al respecto.

5.1.3 El personal realizara sus labores con apego al Cédigo de Conducta y de Prevencion
de Conflictos de Interés de las Personas Servidoras Publicas del IMSS, con los principios
constitucionales de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia; a través de las
pautas de conducta de: buen trato y vocacion de servicio; respeto a los derechos humanos y
a la igualdad y no discriminacién; integridad y prevencion de conflictos de interés en el uso del
cargo y en la asignacion de recursos publicos; y superacion personal y profesional, aprobado
por el Consejo Técnico mediante Acuerdo: ACDO.SA2.HCT.251121/319.P.DA, de fecha 25
de noviembre de 2021.

5.1.4 La Coordinacion de Conservacion y Servicios Generales por conducto de la
Coordinacion Técnica de Conservacion y Servicios Complementarios a traves de la Division
de Servicios Complementarios sera la encargada de interpretar para efectos administrativos
el presente documento y resolver los casos no previstos.

5.1.5 La Division de Servicios Complementarios a través del area de ropa hospitalaria
llevara a cabo por lo menos una capacitacion integral al afio ya sea de forma presencial o via
remota en materia del servicio de ropa hospitalaria.

5.1.6 La Division de Servicios Complementarios a través del area de ropa hospitalaria
llevara a cabo por lo menos tres supervisiones al afio a plantas y/o modulos de lavado
seleccionando una unidad usuaria de las lavanderias para verificar el proceso de entrega y
recoleccion de ropa hospitalaria reusable, y levantara en cada una de ellas una minuta de
trabajo con las observaciones identificadas en cada supervision, a través de la “Cédula de
verificacion de proceso de lavado y manejo de ropa hospitalaria en plantas de lavado”, clave
14C3-009-108 (Anexo 13) y/o la “Cédula de verificacion en el manejo de ropa hospitalaria en
unidades médicas hospitalarias”, clave 14C3-009-109 (Anexo 14).

5.1.7 Las guias técnicas que se mencionan en este documento estaran disponibles para su
consulta en la “Carpeta compartida”, mismas que seran actualizadas cuando los procesos lo
requieran por parte de la Division de Servicios Complementarios.

5.2 Especificas

Las personas titulares de las gerencias de las plantas de lavado y/o los titulares de las
subgerencias de operacion de las plantas de lavado, las y los administradores o las y
los subdirectores administrativos y/o la o el titular de la jefatura del departamento de
servicios generales en unidades de atencién médica hospitalaria de segundo nivel de
atencién con moédulo de lavado, las y los administradores o las y los subdirectores
administrativos y/o el titular de la jefatura del departamento de servicios generales en
unidades de atencion médica con servicio subrogado
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5.2.1 Difundiran entre el personal del ambito de su competencia el presente procedimiento.

5.2.2 Vigilaran que el personal bajo su mando realice las actividades conforme a lo
establecido en el presente procedimiento, implementando las medidas pertinentes para ello.

Las personas titulares de las gerencias de las plantas de lavado, de la subdireccion
administrativa, asi como la o el administrador de las unidades de atencion médica
hospitalaria de segundo nivel de atencién con modulo de lavado

5.2.3 Convocaran a la o el administrador(a) y/o a las personas titulares de la subdireccién
administrativa de las unidades usuarias que integran sus &mbitos de servicio, para acordar los
dias y horarios mas convenientes para la recoleccion de ropa sucia y entrega de ropa limpia,
cuando esto sea necesario, asi como por casos inherentes y fortuitos al servicio de lavado de
ropa hospitalaria.

5.2.4 Estableceran conjuntamente con la o el administrador(a) y/o a las personas titulares
de la subdireccion administrativa de las unidades usuarias que integran sus ambitos de
servicio, la cantidad de prendas que conformaran los bultos de ropa sucia, de acuerdo a los
criterios establecidos en la TABLA No. 2 Relacion de ropa a contar y clasificar y piezas por
bulto de ropa sucia de la “Guia técnica de conteo y clasificado de ropa sucia”, clave 14C3-006-
001.

5.2.5 Implementaran las medidas pertinentes para garantizar que los paquetes de ropa
limpia que se entregan a sus unidades usuarias cumplan con los requisitos establecidos en la
TABLA No. 3 Cantidad de prendas por paquete de ropa limpia y peso por paquete de la “Guia
técnica de doblado”, clave 14C3-006-005.

La directora o el director, las personas titulares de la subdireccién administrativa, del
departamento de servicios generales, de la jefatura de roperia, asi como la o el
administrador de la unidad de atencién médica o no médica con servicio subrogado,
unidad periféricay unidad usuaria

5.2.6 Verificaran y se cercioraran que los bultos de ropa hospitalaria que envian a lavar,
vayan completos conforme a lo reportado en el “Movimiento de ropa sucia”, clave 14C3-009-
042 (Anexo 5), libres de basura, objetos punzo-cortantes, desechos de residuos peligrosos
bioldgico infecciosos o cualquier otro residuo ajeno a la ropa que represente un riesgo de
lesion para el personal de las plantas y modulos de lavado, por tal motivo seréa causal de ser
sancionado conforme a la politica 5.1.2.

5.2.7 Supervisaran que el personal de roperia lleve a cabo el conteo del 100% de la ropa
sucia entregada al prestador y proveedor de servicio, asi como de la ropa hospitalaria limpia
recibida del mismo, registrando dichas cantidades en los formatos oficiales establecidos en la
“Carpeta compartida”.
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53 Documentos de referencia

o Manual de Organizacion de la Jefatura de Servicios Administrativos, clave 1000-002-
006, registrado el 29 de noviembre de 2023.

o Manual de Organizacion de las Plantas de lavado de ropa, clave 1000-002-004,
registrado el 6 de septiembre de 2021.
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Responsable

Descripcion de actividades

6 Descripcion de actividades

Gerente de planta de lavado /
subgerente de operacion en
planta de lavado /
responsable de médulo de
lavado / jefa o jefe de roperia
en unidad médico hospitalaria
con servicio subrogado de
lavado

Gerente de planta de lavado,
subgerente de operacion en
planta de lavado o
subgerente de servicio

1. Verifica la modalidad de entrega y recoleccién de
ropa hospitalaria reusable que corresponda a su
ambito de competencia: el gerente de planta de
lavado y/o subgerente de operacion en planta de
lavado aplicara la Modalidad A, el responsable de
modulo de lavado aplicara la Modalidad B y la jefa o
el jefe de roperia en unidad médico hospitalaria con
servicio subrogado de lavado de ropa hospitalaria
aplicara la Modalidad C.

Modalidad A
Unidades usuarias atendidas por planta de lavado

Continlia en la actividad 2.

Modalidad B
Unidades usuarias atendidas por médulo de lavado

Continva en la actividad 105.

Modalidad C
Unidades de atencién médica con servicio
subrogado

Continva en la actividad 135.

Modalidad A
Unidades usuarias atendidas por planta de lavado

Etapa l
Determinacion de rutas de entregay recoleccion de
ropa hospitalaria

2. Elabora original y copia del formato de “Demanda
promedio dia”, clave 14C3-009-075 (Anexo 8).

3. Turna copia del formato de “Demanda promedio dia”,
clave 14C3-009-075 (Anexo 8), al jefe de transportes
0 encargado y archiva original.
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Responsable Descripcion de actividades
Jefe de transportes o 4. Recibe del subgerente de operacién en planta de
encargado lavado o subgerente de servicio copia del formato de
‘Demanda promedio dia”, clave 14C3-009-075
(Anexo 8).

5. Elabora original y copia de los formatos de
“Frecuencia de servicio a unidades usuarias”, clave
14C3-009-106 (Anexo 1) con informacion obtenida
de la copia de “Demanda promedio dia”, clave 14C3-
009-075 (Anexo 8).

6. Elabora original y copia del formato “Informacion de
transporte de ropa”, clave 14C3-009-076 (Anexo 2).

7. Envia formatos originales de “Frecuencia de servicio
a unidades usuarias”, clave 14C3-009-106 (Anexo 1)
e “Informacion de transporte de ropa”, clave 14C3-
009-076 (Anexo 2) al subgerente de operacion en
planta de lavado o subgerente de servicio.

8.  Archiva temporalmente las copias de los formatos de
“Frecuencia de servicio a unidades usuarias”, clave
14C3-009-106 (Anexo 1) e ‘“Informacion de
transporte de ropa”, clave 14C3-009-076 (Anexo 2) y
‘Demanda promedio dia”, clave 14C3-009-075

(Anexo 8).
Subgerente de operacion en 9. Recibe formatos originales, del jefe de transportes o
planta de lavado o encargado, de “Frecuencia de servicio a unidades
subgerente de servicio usuarias”, clave 14C3-009-106 (Anexo 1) e

“Informacién de transporte de ropa”, clave 14C3-009-
076 (Anexo 2) y archiva definitivamente.

Jefe de transportes o 10. Elabora original y copia del formato de “Rutas por dia
encargado para entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-009-
077 (Anexo 3) y tramita firma del subgerente de
operacion en planta de lavado o subgerente de
servicio, para su visto bueno.

11. Archivatemporalmente original del formato de “Rutas
por dia para entrega y recoleccién de ropa”, clave
14C3-009-077 (Anexo 3).
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Responsable Descripcion de actividades
Jefe de transportes o 12. Obtiene la “Bitacora” e integra a cada “Carpeta de
encargado vehiculo”, conjuntamente con copia de “Rutas por dia

para entregay recoleccion de ropa", clave 14C3-009-
077 (Anexo 3), para ser entregada a cada chofer
asignado a la ruta de acuerdo a las necesidades del
servicio.

13. Elabora diariamente con datos de las copias de los
formatos de “Frecuencia de servicio a unidades
usuarias”, clave 14C3-009-106 (Anexo 1),
“Informacién de transporte de ropa”, clave 14C3-009-
076 (Anexo 2) y original del formato de “Rutas por dia
para entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-009-
077 (Anexo 3), los siguientes formatos:

* “Programa de entrega y recoleccion de ropa”, clave
14C3-019-003 (Anexo 9) en original y tres copias, y
tramita firma del subgerente de operacion en planta
de lavado o subgerente de servicio, para su visto
bueno.

» “Designacion de choferes y vehiculos a rutas de
entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-009-081
(Anexo 4) en original y copia, asi mismo, supervisa
el cumplimiento de ambos.

14. Entrega original y dos copias del “Programa de
entrega y recolecciéon de ropa”, clave 14C3-019-003
(Anexo 9) al subgerente de operacion en planta de
lavado o subgerente de servicio.

NOTA: El documento del “Programa de entrega y recoleccion
de ropa”, clave 14C3-019-003 (Anexo 9) se emplea en la
actividad 23.

15. Entrega al oficial de servicios de lavanderia o
encargado de almacén de producto terminado la
“Designacion de choferes y vehiculos a rutas de
entrega y recoleccion de ropa”, clave 14C3-009-081
(Anexo 4) en original.

NOTA: El documento de “Designacion de choferes y vehiculos
a rutas de entrega y recoleccion de ropa”, clave 14C3-009-081
(Anexo 4) se emplea en la actividad 30.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de transportes o
encargado

Subgerente de operacién en
planta de lavado o
subgerente de servicio

Responsable de captura de
datos en planta de lavado

Subgerente de operacion en
planta de lavado o
subgerente de servicio

16. Archiva definitivamente copia del “Programa de
entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-019-003
(Anexo 9) y copia de “Designacion de choferes y
vehiculos a rutas de entrega y recoleccion de ropa”,
clave 14C3-009-081 (Anexo 4).

Etapa Il
Elaboracion de documentos para entrega de ropa
limpia

17. Recibe del jefe de transportes o encargado, original
del documento del “Movimiento de ropa sucia”, clave
14C3-009-042 (Anexo 5), asi como el original del
documento de “Ropa sucia recibida en planta de
lavado”, clave 14C3-009-097 (Anexo 10).

18. Recibe del jefe de transportes o encargado, copia del
documento “Rutas por dia para entrega y recoleccion
de ropa”, clave 14C3-009-077 (Anexo 3) y captura el
formato en el SICARH y descarga el reporte que
emite el sistema en formato PDF con la informacion
previamente capturada.

19. Archiva definitivamente de forma electronica o fisica
las “Rutas por dia para entrega y recoleccion de
ropa”, clave 14C3-009-077 (Anexo 3) en formato
PDF.

20. Emite original y dos copias del “Movimiento de ropa
limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6), asi como
original y copia de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7) de cada unidad usuaria que
sera atendida al dia siguiente, en el SICARH.

21. Entrega al subgerente de operacion en planta de
lavado o subgerente de servicio, original y dos copias
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), asi como original y copia de “Diferencias
de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) de cada
unidad usuaria que sera atendida al dia siguiente.

22. Recibe del responsable de captura de datos en
planta de lavado original y dos copias del
“‘Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de turno o supervisor de
produccién

23.

24,

25.

26.

27.

(Anexo 6), asi como original y copia de “Diferencias
de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) de cada
unidad usuaria que sera atendida al dia siguiente.

Recibe del jefe de transportes o encargado original y
dos copias del “Programa de entrega y recoleccion
de ropa”, clave 14C3-019-003 (Anexo 9).

NOTA: El documento “Programa de entrega y recoleccion de
ropa”, clave 14C3-019-003 (Anexo 9) se envia de la actividad
14.

Archiva original de manera definitiva del “Programa
de entrega y recoleccion de ropa”, clave 14C3-019-
003 (Anexo 9), previa confirmacion de su
cumplimiento.

Entrega al jefe de turno o supervisor de produccion,
original y dos copias del “Movimiento de ropa limpia”,
clave 14C3-009-079 (Anexo 6) y original, asi como
copia de “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-
078 (Anexo 7) de cada unidad usuaria que sera
atendida al dia siguiente y dos copias del “Programa
de entrega y recoleccion de ropa”, clave 14C3-019-
003 (Anexo 9).

Recibe de subgerente de operacion en planta de
lavado o subgerente de servicio original y dos copias
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), asi como original y copia de “Diferencias
de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) de cada
unidad usuaria que sera atendida al dia siguiente y
dos copias del “Programa de entrega y recoleccion
de ropa”, clave 14C3-019-003 (Anexo 9) y coordina
la correcta aplicacion del programa.

Entrega al oficial de servicios de lavanderia o
encargado de almacén de producto terminado copia
del “Programa de entrega y recoleccién de ropa”,
clave 14C3-019-003 (Anexo 9); original y dos copias
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6) y original, asi como copia de “Diferencias
de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) de cada
unidad usuaria que sera atendida.
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de turno o supervisor de
produccion

Oficial de servicios de
lavanderia o encargado de
almacén de producto
terminado

Jefe de transportes o
encargado

28. Archiva copia de manera definitiva del “Programa de
entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-019-003
(Anexo 9) concluida su aplicacion.

29. Recibe del jefe de turno o supervisor de produccién
copia del “Programa de entrega y recoleccion de
ropa”, clave 14C3-019-003 (Anexo 9); original y dos
copias del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-
009-079 (Anexo 6), asi como original y copia de
“Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo
7) de cada unidad usuaria que sera atendida.

30. Recibe del jefe de transportes o encargado la
“‘Designacion de choferes y vehiculos a rutas de
entrega y recoleccién de ropa”, clave 14C3-009-081
(Anexo 4) en original.

NOTA: El documento “Designacién de choferes y vehiculos a
rutas de entrega y recoleccion de ropa”, clave 14C3-009-081
(Anexo 4) se obtiene de la actividad 15.

31. Entrega al jefe de transportes o encargado, original y
copia del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-
009-079 (Anexo 6), asi como original y copia de
“Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo
7) de cada unidad usuaria que sera atendida.

Etapa Ill
Carga de vehiculos y salida de planta de lavado

32. Recibe del oficial de servicios de lavanderia o
encargado de almacén de producto terminado,
original y copia de los documentos del “Movimiento
de ropa limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6), asi
como original y copia de “Diferencias de conteo”,
clave 14C3-009-078 (Anexo 7), de cada una de las
unidades usuarias programadas.

33. Coordina actividades preoperatorias y salidas de
vehiculos, incluido el higienizado de vehiculos
conforme a la “Guia técnica de higienizado del
vehiculo”, clave 14C3-006-010, para la entrega de
ropa limpia y recoleccidon de ropa sucia.
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Responsable Descripcion de actividades
Jefe de transportes o NOTA: La “Guia técnica de higienizado del vehiculo”, clave
encargado 14C3-0Q6-(310 se encuentra disponible en la “Carpeta
compartida”.

34. Complementa “Carpeta de vehiculo”, con original y
copia del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-
009-079 (Anexo 6), asi como original y copia de
“Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo
7), de la unidad usuaria programada.

NOTA: La “Carpeta de vehiculo” se obtiene de la actividad 12.

35. Entrega al chofer designado la “Carpeta de vehiculo”
de cada unidad programada asignada.

Chofer 36. Recibe del jefe de transportes o encargado la
“Carpeta de vehiculo” de cada unidad programada
asignada.

37. Traslada el vehiculo higienizado asignado al andén
de ropa limpia y espera que sea cargado con la ropa
programada para su entrega.

Oficial de servicios de 38. Coordina carga de vehiculo con ropa limpia de
lavanderia o encargado de acuerdo a cantidades descritas en copia del formato
almacén de producto del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
terminado (Anexo 6), copia del “Programa de entrega y

recoleccion de ropa”, clave 14C3-019-003 (Anexo 9)
y original de “Designacién de choferes y vehiculos a
rutas de entrega y recoleccion de ropa”, clave 14C3-
009-081 (Anexo 4).

39. Coordina cierre de puertas del vehiculo cargado con
ropa limpia y archiva definitivamente la segunda
copia del formato del “Movimiento de ropa limpia”,
clave 14C3-009-079 (Anexo 6).

40. Colocacandado en las puertas del vehiculo y entrega
llave del candado al chofer.

Chofer 41. Recibe llave del candado y visualiza la ruta asignada
para el servicio a realizar, contenida en la “Carpeta
de vehiculo”.
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Responsable Descripcion de actividades

Chofer 42. Traslada vehiculo a la salida de la planta de lavado y
aguarda a que el personal de vigilancia realice
revision visual del vehiculo.

43. Obtiene la “Bitacora” de la “Carpeta de vehiculo” y
anota en la hora de salida con el vehiculo y verifica
el tipo de ruta multidireccional o unidireccional, segun
corresponda.

Realiza servicio en ruta multidireccional
Continlia en la actividad 62.
Realiza servicio en ruta unidireccional

44. Traslada vehiculo a la unidad usuaria de acuerdo a
la ruta y tiempo asignado para ello.

45. Llega con vehiculo a la unidad usuaria, traslada el
antes mencionado al area de descarga de ropa limpia
e informa de su llegada al jefe o encargado de
roperia de la unidad usuaria.

46. Realiza maniobras para facilitar la apertura de
puertas de la caja del vehiculo cargado con ropa
hospitalaria limpia proveniente de la planta de
lavado.

47. Coloca el vehiculo en posicion de descarga de ropa
limpia.

48. Obtiene de la “Carpeta de vehiculo” original y copia
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), asi como original y copia de “Diferencias
de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7), entrega
al jefe o encargado de roperia de la unidad usuaria.

Jefe o encargado de roperia 49. Recibe original y copia del “Movimiento de ropa
de la unidad usuaria limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6), asi como
original y copia de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7).

50. Coordina descarga de ropa limpia de la caja del
vehiculo.

Pagina 17 de 106 Clave: 14C3-003-041




¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable

Descripcion de actividades

Jefe 0 encargado de roperia
de la unidad usuaria

Chofer

Jefe o encargado de roperia
de la unidad usuaria

Chofer

51.

52.

53.

54.

55.

56.

S57.

58.

59.

60.

61.

Coordina conteo y estiba de ropa limpia recibida.

Firma el original y copia del “Movimiento de ropa
limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6), asi como
original y copia de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7) por las cantidades de ropa
limpia recibida.

Elabora original y copia del “Movimiento de ropa
sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5).

Coordina carga del vehiculo con la totalidad de ropa
sucia existente en roperia.

Solicita al chofer que realice las maniobras
correspondientes para el cierre de puertas de la caja
del vehiculo.

Realiza maniobras para facilitar cierre de puertas de
caja del vehiculo.

Cierra puertas de la caja del vehiculo y coloca
candado en presencia del jefe o encargado de
roperia de la unidad usuaria.

Revisa que el candado colocado en las puertas de la
caja del vehiculo se encuentre debidamente cerrado.

Entrega firmados al chofer del vehiculo los originales
de los formatos “Movimiento de ropa sucia”, clave
14C3-009-042 (Anexo 5), “Movimiento de ropa
limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6) y “Diferencias
de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) y archiva
definitivamente una copia de cada uno de los
formatos antes mencionados.

Recibe firmados los originales de los documentos
“‘Movimiento de ropa sucia”, clave 14C3-009-042
(Anexo 5), “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-
009-079 (Anexo 6) y “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7).

Agrega los formatos firmados “Movimiento de ropa
sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5), “Movimiento
de ropa limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6) y
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Responsable Descripcion de actividades

Chofer “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo
7), a la “Carpeta de vehiculo”.

Continda en la actividad 85.
Realiza servicio en ruta multidireccional

62. Traslada vehiculo a la primera unidad usuaria de
acuerdo a la ruta y tiempo asignado para ello.

63. Llega con vehiculo a la unidad usuaria, traslada el
antes mencionado al area de descarga de ropa limpia
e informa de su llegada al jefe o encargado de
roperia de la unidad usuaria.

64. Realiza maniobras para facilitar la apertura de
puertas de la caja del vehiculo cargado con ropa
hospitalaria limpia proveniente de la planta de
lavado.

65. Coloca el vehiculo en posicién de descarga de ropa
limpia.

66. Obtiene de la “Carpeta de vehiculo” original y copia
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), original y copia de “Diferencias de conteo”,
clave 14C3-009-078 (Anexo 7), entrega al jefe o
encargado de roperia de la unidad usuaria.

Jefe o encargado de roperia 67. Recibe original y copia del “Movimiento de ropa
de la unidad usuaria limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6), original y
copia de “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-
078 (Anexo 7).

68. Coordina descarga de ropa limpia, de la caja del
vehiculo verificando que corresponda a la unidad
usuaria.

69. Coordina conteo y estiba de ropa limpia recibida.

70. Firma el original y copia del “Movimiento de ropa
limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6), asi como
original y copia de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7) por las cantidades de ropa
limpia recibida.
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Responsable Descripcion de actividades
Jefe o encargado de roperia 71. Solicita al chofer que realice las maniobras
de la unidad usuaria correspondientes para el cierre de puertas de la caja
del vehiculo.
Chofer 72. Realiza maniobras para facilitar cierre de puertas de

caja del vehiculo.

73. Cierra puertas de la caja del vehiculo y coloca

candado.
Jefe 0 encargado de roperia 74. Entrega firmados al chofer del vehiculo los originales
de la unidad usuaria de los formatos “Movimiento de ropa limpia”, clave

14C3-009-079 (Anexo 6) y original de “Diferencias de
conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo 7) y archiva
definitvamente una copia de cada uno de los
formatos antes mencionados.

Chofer 75. Recibe firmados el original del “Movimiento de ropa
limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6) y el original
de “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078
(Anexo 7).

76. Agrega los formatos firmados “Movimiento de ropa
sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5), “Movimiento
de ropa limpia”, clave 14C3-009-079 (Anexo 6) y
“Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-078 (Anexo
7), a la “Carpeta de vehiculo”.

77. Verifica si se concluy6 el recorrido de entrega ropa
limpia.

En caso de no concluir el recorrido de entrega de
ropa limpia

Continda en la actividad 63.

En caso de concluir el recorrido de entrega de
ropalimpia

78. Coloca el vehiculo en posiciébn de carga de ropa
sucia.

Jefe o encargado de roperia 79. Coordina carga de ropa sucia en la caja del vehiculo.
de la unidad usuaria
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Responsable Descripcion de actividades
Jefe o encargado de roperia 80. Entrega al chofer original del formato del “Movimiento
de la unidad usuaria de ropa sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5)
debidamente llenado y archiva definitivamente la
copia.
Chofer 81. Recibe el original del formato del “Movimiento de

ropa sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5).

82. Revisa documentacion y ruta para determinar si
concluye el recorrido.

En caso de concluir el recorrido de recoleccién
de ropa sucia

Continva en la actividad 85.

En caso de no concluir el recorrido de entrega de
ropa limpia

83. Traslada el vehiculo a la siguiente unidad usuaria
para carga de ropa sucia.

84. Llega a la unidad usuaria e informa de su llegada al
Jefe o encargado de roperia de la unidad usuaria.

Continda con la actividad 78.
85. Traslada vehiculo a la planta de lavado.
86. Llega con vehiculo a la planta de lavado.

87. Obtiene la “Bitacora” de la “Carpeta del vehiculo” y
anota la hora de llegada a la planta de lavado.

88. Permite que el personal de vigilancia efectue revision
visual del estado fisico del vehiculo a su llegada a la
planta de lavado.

89. Traslada el vehiculo al andén de descarga de ropa
sucia.

90. Realiza maniobras de apertura de las puertas de la
caja del vehiculo.
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Responsable

Descripcion de actividades

Chofer

Jefe de transportes o

encarg

ado

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

99.

Informa procedencia y ruta al supervisor u oficial de
servicios de lavanderia asignado al area de conteo y
clasificado.

Espera a que se descargue la ropa sucia de la caja
del vehiculo.

Traslada vehiculo al &rea destinada para la limpieza
e higienizado de la caja de carga.

Toma la “Carpeta de vehiculo” de cada unidad
usuaria atendida y retira llaves del vehiculo.

Entrega al jefe de transportes o encargado, “Carpeta
de vehiculo”, con los documentos originales incluidos
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-
078 (Anexo 7), “Movimiento de ropa sucia”, clave
14C3-009-042 (Anexo 5) y “Bitacora” de la (s) unidad
(es) usuaria (s) atendida (s) y llaves del vehiculo.

Recibe del chofer la “Carpeta de vehiculo” de la (s)
unidad (es) usuaria (s) atendida (s) y llaves del
vehiculo.

Informa al chofer su siguiente servicio.

Entrega al subgerente de operacion en planta de
lavado o subgerente de servicio, original del
“Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), original de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7) y original del “Movimiento
de ropa sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5) de la
(s) unidad (es) usuaria (s) atendida (s).

Verifica que se completd la entrega de ropa limpia y
la recoleccion de ropa sucia, asi como que no exista
notificacion por parte del encargado o jefe de
transportes de que no se entrego la ropa limpia y/o
no se recolecté la ropa sucia.

Si se completé la entrega de ropa limpia y
recoleccion de ropa sucia
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Responsable

Descripcion de actividades

Jefe de transportes o
encargado

Subgerente de operacion en
planta de lavado o
subgerente de servicio

100. Archiva definitivamente en la “Bitacora” original del

101.

102.

103.

104.

“‘Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), original de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7) y original del “Movimiento
de ropa sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5) de la
(s) unidad (es) usuaria (s) atendida (s).

Continlla en actividad 102.

No se completdé la entrega de ropa limpia y
recoleccion de ropa sucia

Informa al subgerente de operacion en planta de
lavado o subgerente de servicio.

Continlla en actividad 104.

Recibe del jefe de transportes o encargado, original
del “Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6), original de “Diferencias de conteo”, clave
14C3-009-078 (Anexo 7) y original del “Movimiento
de ropa sucia”, clave 14C3-009-042 (Anexo 5) de la
(s) unidad (es) usuaria (s) atendida (s).

Archiva definitivamente los originales firmados del
“Movimiento de ropa limpia”, clave 14C3-009-079
(Anexo 6) y “Diferencias de conteo”, clave 14C3-009-
078 (Anexo 7) de la (s) unidad (es) usuaria (S)
atendida (s). Finalizando la carga de vehiculos y
salida de planta de lavado. Concluye procedimiento.

El jefe de transportes o encargado, notificd que
no se ha entregado la ropa limpia y no se
recolectd la ropa sucia

Realiza una minuta de trabajo, donde se
especifiqguen los motivos del incumplimiento,
haciéndola de conocimiento a la unidad usuaria y
programa dentro de las proximas tres horas la
entrega de ropa limpia. Concluye procedimiento.

Modalidad B
Unidades usuarias atendidas por modulo de
lavado
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Responsable Descripcion de actividades
Responsable de médulo de 105. Verifica en el ambito de servicio del modulo de lavado
lavado si la unidad usuaria atendida es periférica.

No atiende a unidad periférica
Contintia con actividad 116.
Si atiende a unidad periférica

106. Coordina las actividades de recepcion de ropa sucia
y entrega de ropa limpia de las unidades periféricas.

Operador de servicios de 107. Recibe de las unidades periféricas en el médulo de
lavanderia asignado a lavado, bultos de ropa sucia procedentes de la
recepcion de ropa sucia unidad periférica.

108. Realiza, en presencia de un representante de la
unidad periférica, conteo y clasificado de la ropa
sucia separandola por tipo de prenda y grado de
suciedad de acuerdo a la “Guia técnica para conteo
y clasificado de ropa sucia”, clave 14C3-006-001.

109. Registra por cada unidad periférica la cantidad de
ropa sucia contada por cada concepto, en original y
copia del formato del “Movimiento de ropa
hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11).

110. Entrega original y copia del formato denominado
“Movimiento de ropa hospitalaria”, clave 14C3-009-
045 (Anexo 11), al operador de servicios de
lavanderia asignado a la entrega de ropa limpia.

Operador de servicios de 111. Recibe, original y copia del formato denominado
lavanderia asignado a la “‘Movimiento de ropa hospitalaria”, clave 14C3-009-
entrega de ropa limpia 045 (Anexo 11).

112. Prepara ropa limpia para la unidad periférica
atendida.

113. Registra cantidad de ropa limpia en original y copia
del formato denominado “Movimiento de ropa
hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11).
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Responsable Descripcion de actividades
Operador de servicios de 114. Entrega ropa limpia al representante de la unidad
lavanderia asignado a la usuaria periférica y recaba firma de conformidad en
entrega de ropa limpia original y copia del formato denominado “Movimiento
de ropa hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo
11).

115. Entrega copia al representante de la unidad usuaria
periférica del formato denominado “Movimiento de
ropa hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11).
Continva en la actividad 132.

No atiende a unidad periférica

Responsable de médulo de 116. Coordina las actividades de recoleccion de ropa

lavado sucia y entrega de ropa limpia a los servicios de la
unidad médica hospitalaria donde se ubica el médulo
de lavado.

Operador de servicios de 117. Acude al sitio establecido para depositar la ropa

lavanderia asignado a sucia en cada servicio.

recoleccion de ropa sucia
118. Elabora bultos de ropa sucia.

119. Rotula el nombre del servicio en los bultos de ropa
sucia.

120. Traslada bultos de ropa sucia de cada uno de los
servicios de la unidad al area asignada en el médulo
de lavado para conteo y clasificado.

121. Realiza, en presencia de un representante de los
servicios de la unidad, conteo de ropa sucia
separandola por tipo de prenda y grado de suciedad
de acuerdo a la “Guia técnica para conteo y
clasificado de ropa sucia”, clave 14C3-006-001.

122. Registra por cada servicio la cantidad de ropa sucia
contada de cada concepto en original y copia del
formato denominado “Movimiento de ropa
hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11).

123. Entrega original y copia del formato denominado
“‘Movimiento de ropa hospitalaria”, clave 14C3-009-
045 (Anexo 11), de cada servicio, al operador de
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Responsable Descripcion de actividades
Operador de servicios de servicios de lavanderia asignado a la entrega de ropa
lavanderia asignado a limpia.

recoleccion de ropa sucia

Operador de servicios de 124. Recibe en original y copia formato denominado
lavanderia asignado a la “Movimiento de ropa hospitalaria”, clave 14C3-009-
entrega de ropa limpia 045 (Anexo 11).

125. Prepara ropa limpia para cada servicio.

126. Registra cantidad de ropa limpia en original y copia
del formato del “Movimiento de ropa hospitalaria”,
clave 14C3-009-045 (Anexo 11).

127. Traslada ropa limpia a cada servicio de la unidad de
atencion médica donde se ubica el médulo de lavado.

128. Informa de su arribo al jefe o responsable del
servicio.

129. Acomoda y/o estiba ropa limpia en el sitio de guarda
del servicio.

130. Recaba firma de conformidad del personal del
servicio, encargado de recibir la ropa limpia, en
original y copia del formato “Movimiento de ropa
hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11).

131. Entrega copia del formato del “Movimiento de ropa
hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11) al jefe
o responsable del servicio.

132. Regresa al médulo de lavado.
133. Entrega original del formato del “Movimiento de ropa

hospitalaria” firmado, clave 14C3-009-045 (Anexo
11), al responsable del modulo de lavado.

Responsable de médulo de 134. Recibe original del formato del “Movimiento de ropa
lavado hospitalaria”, clave 14C3-009-045 (Anexo 11) y
archiva. Concluye procedimiento.
Modalidad C
Unidades de atencion médica con servicio
subrogado

Pagina 26 de 106 Clave: 14C3-003-041




[ %
'-“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

Responsable Descripcion de actividades
Jefe de roperia en unidad 135. Coordina entrega de ropa sucia y recepcion de ropa
meédico hospitalaria limpia con el proveedor de servicio adjudicado

mediante proceso licitatorio, conforme a lo
establecido en el anexo técnico y clausulas del
“Contrato de prestacion del servicio de lavado de
ropa” celebrado.

136. Archiva definitivamente el original del formato de
“Movimientos de ropa del servicio subrogado”, clave
14C3-009-085 (Anexo 12). Concluye procedimiento.

Fin del procedimiento
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GERENTE DE
PLANTA DE LAVADO/
SUBGERENTE DE
OPERACION EN PLANTA
DE LAVADO

Diagrama de flujo

INICIO

GERENTE DE
PLANTA DE LAVADO /
SUBGERENTE DE
OPERACION EN PLANTA
DE LAVADO /
RESPONSABLE DE
MODULO DE LAVADO /
JEFA O JEFE DE ROPERIA
EN UNIDAD MEDICO
HOSPITALARIA CON
SERVICIO SUBROGADOQ
DE LAVADO

Verifica la modalidad de
entrega y recoleccion de ropa
hospitalaria reusable que
corresponda a su ambito de
competencia

Modalidades

Modalidad A
Unidades usuarias
atendidas por
planta de lavado

!

Modalidad B
Unidades usuarias
atendidas por
modulo de lavado

|

RESPONSABLE DE

MODULO DE LAVADO

Modalidad C
unidades de atencion
médica con servicio

subrogado

JEFA O JEFE DE
ROPERIA EN UNIDAD
MEDICO HOSPITALARIA
CON SERVICIO
SUBROGADO
DE LAVADO
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Modalidad A
Unidades usuarias
atendidas por
planta de lavado

|

Etapal
Determinacion de rutas de
entregay recoleccion de
ropa hospitalaria

GERENTE DE
PLANTA DE LAVADO /
SUBGERENTE DE
OPERACION EN
PLANTA DE LAVADO O
SUBGERENTE

DE SERVICIO
2 A
Elabora original y copia del 10-1C
formato de “Demanda 14C3-009-075
promedio dia”. (Anexo 8)

\/\

3 Y
Turna copia del formato de
“Demanda promedio dia” al C1l-01
jefe de transportes o 14C3-009-075
encargado y archiva original. (Anexo 8)

JEFE DE TRANSPORTES O
ENCARGADO

Recibe copia del formato de

\/\

“Demanda promedio dia”. 14C3-009-075
(Anexo 8)

C1
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5

Elabora original y copia de los
formatos de “Frecuencia de
servicio a unidades usuarias”,
con informacién obtenida de la
copia del formato “Demanda

promedio dia”.

A

Elabora original y copia del
formato “Informacion de
transporte de ropa”.

7

A

Envia formatos originales de
“Frecuencia de servicio a
unidades usuarias” e
“Informacion de transporte de
ropa”, al subgerente de
operacion en planta de lavado
o0 subgerente de servicio.

10-1C c1
14C3-009-106
(Anexo 1) 14C3-009-075

10-1C
14C3-009-076
(Anexo 2)

8

4

Archiva temporalmente las
copias de los formatos de
“Frecuencia de servicio a

unidades usuarias”,

“Informacion de transporte

de ropa” y “Demanda
promedio dia”.

o1
14C3-009-106
(Anexo 1)

SUBGERENTE DE
OPERACION EN
PLANTA DE LAVADO O
SUBGERENTE
DE SERVICIO

Recibe formatos originales,
del jefe de transportes o
encargado, de “Frecuencia de
servicio a unidades usuarias”
e “Informacion de transporte
de ropa” y archiva
definitivamente.

(Anexo 8)

14C3-009-076
(Anexo 2)

o1

C1

14C3-009-106
(Anexo 1)

]

]

14C3-009-076
(Anexo 2)

C1

o1
14C3-009-106
(Anexo 1)

14C3-009-076
(Anexo 2)

0o1

C1l
14C3-009-075
(Anexo 8)
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4

JEFE DE TRANSPORTES O
ENCARGADO

10

4

Elabora original y copia del
formato de “Rutas por dia
para entrega y recoleccién de
ropa” y tramita firma, para su

visto bueno.

14C3-009-077

11

Archiva temporalmente

original del formato de “Rutas

por dia para entrega y
recoleccion de ropa”

14C3-009-077

12

4

Obtiene la “Bitacora” e integra
a cada “Carpeta de vehiculo”,
conjuntamente con copia de
“Rutas por dia para entrega y
recoleccion de ropa", para ser
entregada a cada chofer
asignado a la ruta de acuerdo

a necesidades del servicio.

10-1C

(Anexo 3)

o1

(Anexo 3)

13

4

Elabora diariamente los
formatos “Programa de
entrega y recoleccién de ropa”
y “Designacién de choferes y
vehiculos a ruta de entrega y
recoleccion de ropa”, con
datos de las copias de los
formatos de “Frecuencia de
servicio a unidades usuarias”,
“Informacién de transporte de
ropa”, y original del formato de
“Rutas por dia para entrega y
recoleccion de ropa”.

Bitacora
Carpeta de

vehiculo

Cc1
14C3-009-106 C1
(Anexo 1) 14c3-009-076

(Anexo 2)

C1
14C3-009-077
(Anexo 3)

C1
14C3-009-077
(Anexo 3)

10-3C
14C3-019-003
(Anexo 9)

Subgerente de
operacion en
planta de lavado

10-1C
14C3-009-081
(Anexo 4)
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14

y

Entrega original y dos copias
del “Programa de entrega y
recoleccioén de ropa”, al
subgerente de operacion en 0O1-C2
planta de lavado o subgerente 14C3-019-003

de servicio. NOTA (Anexo 9)

15

Entrega al oficial de servicios
de lavanderia o encargado de
almacén de producto
terminado la “Designacion de

1 o1

choferes y vehiculos a rutas
de entrega y recoleccion de 14C3-009-081
ropa’, en original. noTa (Anexo 4)

JEFE DE TRANSPORTES O

ENCARGADO

16

y

Archiva definitivamente copia
del “Programa de entrega y

recoleccioén de ropa”, y copia
de “Designacion de choferes y Cl
vehiculos a rutas de entrega y 14C3-019-003
recoleccion de ropa”. (Anexo 9) Cl
14C3-009-081
M (Anexo 4)
Etapa Il h 4
Elaboraciéon de documentos
para entrega de ropa limpia ;;

SUBGERENTE DE
OPERACION EN
PLANTA DE LAVADO O
SUBGERENTE
DE SERVICIO
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17 v

Recibe del jefe de transportes
o0 encargado, original del
documento del “Movimiento

de ropa sucia”, asi como el

original del documento de
“Ropa sucia recibida en planta
de lavado”.

RESPONSABLE DE
CAPTURA DE DATOS EN
PLANTA DE LAVADO

18 v

Recibe copia del documento
“Rutas por dia para entrega y
recoleccion de ropa” y captura

el formato en el SICARH y
descarga el reporte que emite
el sistema en formato PDF

con la informacion
previamente capturada.

19 y

Archiva definitivamente de
forma electrénica o fisica las
“Rutas por dia para entrega y

recoleccién de ropa”, en
formato PDF.

20

Emite original y dos copias del
“Movimiento de ropa limpia”,
asi como original y copia de

o1
14C3-009-042
(Anexo 5)

C1
14C3-009-077
(Anexo 3)

14C3-009-077
(Anexo 3)

“Diferencias de conteo”, de
cada unidad usuaria que sera
atendida al dia siguiente, en el

SICARH.

10-2C
14C3-009-079
(Anexo 6)

14C3-009-097

< >

SICARH

o1

(Anexo 10)

10-1C
14C3-009-078
(Anexo 7)
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21 v

Entrega original y dos copias
del “Movimiento de ropa
limpia”, asi como original y

copia de “Diferencias de

conteo”, de cada unidad
usuaria que sera atendida al
dia siguiente.

SUBGERENTE DE
OPERACION EN
PLANTA DE LAVADO O
SUBGERENTE
DE SERVICIO

22 v

Recibe original y dos copias
del “Movimiento de ropa
limpia”, asi como original y

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

copia de “Diferencias de

conteo”, de cada unidad
usuaria que sera atendida al
dia siguiente.

23

Recibe del jefe de transportes
o encargado original y dos
copias del “Programa de
entrega y recoleccion de

ropa. NOTA

24 y

Archiva original de manera
definitiva del “Programa de
entrega y recoleccion de
ropa”, previa confirmacion de

su cumplimiento.

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

01-C2
14C3-019-003
(Anexo 9)

o1
14C3-019-003
(Anexo 9)

01-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)

01-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)
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25
4

Entrega original y dos copias
del “Movimiento de ropa
limpia” y original, asi como
copia de “Diferencias de
conteo”, de cada unidad
usuaria que sera atendida al

dia siguiente y dos copias del
“Programa de entrega y
recoleccion
de ropa”.

A

JEFE DE TURNO O
SUPERVISOR DE
PRODUCCION

26

4

Recibe original y dos copias
del “Movimiento de ropa
limpia”, asi como original y
copia de “Diferencias de
conteo”, de cada unidad
usuaria que sera atendida al
dia siguiente y dos copias del

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

14C3-009-078 c2

“Programa de entrega y
recoleccion de ropa” y
coordina su correcta
aplicacion del programa.

27

Entrega copia del “Programa
de entrega y recoleccion de
ropa”, original y dos copias del
“Movimiento de ropa limpia” y

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

o1-C1

(Anexo 7) 14C3-019-003
(Anexo 9)

14C3-009-078 c2

original, asi como copia de
“Diferencias de conteo”, de
cada unidad usuaria que sera
atendida.

A

JEFE DE TURNO O
SUPERVISOR DE
PRODUCCION

c2
14C3-019-003
(Anexo 9)

01-C1

(Anexo 7) 14C3-019-003
(Anexo 9)

14C3-009-079

01-C2

O1-C1
(Anexo 6) 14C3-009-078
(Anexo 7)
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28

4

Archiva copia de manera
definitiva del “Programa de
entrega y recoleccion de
ropa”, concluida su aplicacion.

OFICIAL DE SERVICIOS
DE LAVANDERIA O
ENCARGADO DE ALMACEN
DE PRODUCTO
TERMINADO

29

4

Recibe del jefe de turno o
supervisor de produccion
copia del “Programa de
entrega y recoleccion de
ropa”, original y dos copias del
“Movimiento de ropa limpia”,

C1
14C3-019-003
(Anexo 9)

asi como original y copia de
“Diferencias de conteo”, de
cada unidad usuaria que sera
atendida.

30

A

Recibe la “Designacion de
choferes y vehiculos a rutas
de entrega y recoleccion de

ropa”, en original.

31
4

Entrega original y copia del
“Movimiento de ropa limpia”,

c2
14C3-019-003
(Anexo 9)

o1
14C3-009-081
(Anexo 4)

asi como original y copia de

“Diferencias de conteo” de
cada unidad usuaria que sera
atendida.

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

14C3-009-079

14C3-009-078

01-C2

(Anexo 6)

o1-C1

(Anexo 7)

14C3-009-078

01-C1

(Anexo 7)
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Etapa lll
Carga de vehiculos y salida
de planta de lavado

JEFE DE TRANSPORTES O
ENCARGADO

32

A

Recibe original y copia de los
documentos del “Movimiento
de ropa limpia”, asi como

original y copia de
“Diferencias de conteo”, de
cada una de las unidades
usuarias programadas.

33

Coordina actividades
preoperatorias y salidas de
vehiculos, incluido el
higienizado de vehiculos
conforme a la “Guia técnica
de higienizado del vehiculo”,
para la entrega de ropa limpia
y recoleccién de ropa sucia.

NOTA

JEFE DE TRANSPORTES O

ENCARGADO

34
4

Complementa “Carpeta de
vehiculo”, con original y copia
del “Movimiento de ropa
limpia”, asi como original y
copia de “Diferencias de
conteo”, de la unidad usuaria

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

Guia técnica
de higienizado
del vehiculo
14C3-006-010

programada. NV

A 4

J

01-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)

01-C1

14C3-009-079
(Anexo 6)

\/\

01-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)

Carpeta de

vehiculo

Pagina 37 de 106

Clave: 14C3-003-041



a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

35
A

Entrega al chofer designado la
“Carpeta de vehiculo” de cada
unidad programada asignada.

CHOFER

T

Recibe la “Carpeta de
vehiculo” de cada unidad
programada asignada.

37

A

Traslada el vehiculo
higienizado asignado al andén
de ropa limpia y espera que
sea cargado con la ropa
programada para su entrega.

OFICIAL DE SERVICIOS
DE LAVANDERIA O
ENCARGADO DE ALMACEN
DE PRODUCTO
TERMINADO

Coordina carga de vehiculo
con ropa limpia de acuerdo a
cantidades descritas en copia

del formato del “Movimiento

de ropa limpia”, copia del

“Programa de entrega y
recoleccion de ropa” y original
de “Designacion de choferes y
vehiculos a rutas de entrega y
recoleccion de ropa”.

Carpeta de
vehiculo

Carpeta de
vehiculo

c2
14C3-009-079
(Anexo 6)

C1
14C3-019-003

(Anexo 9) 14C3-009-081
(Anexo 4)

o1
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39
A

Coordina cierre de puertas del
vehiculo cargado con ropa
limpia y archiva
definitivamente la segunda
copia del formato del
“Movimiento de ropa limpia”.

c2
14C3-009-079
(Anexo 6)

40
N

Coloca candado en las
puertas del vehiculo y entrega
llave del candado al chofer.

CHOFER

41

A

Recibe llave del candado y
visualiza la ruta asignada para
el servicio a realizar,
contenida en la “Carpeta

de vehiculo”.

Carpeta de
vehiculo

42

Traslada vehiculo a la salida
de la planta de lavado y
aguarda a que el personal de
vigilancia realice revision
visual del vehiculo.

43

A

Obtiene la “Bitacora” de la
“Carpeta de vehiculo” y anota
en la hora de salida con el
vehiculo y verifica el tipo de
ruta multidireccional o
unidireccional, segin
corresponda.

Bitacora Carpeta de
vehiculo
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Multidireccional

¢ Qué tipo de servicio
en ruta realiza?

Unidireccional

44

Traslada vehiculo a la unidad
usuaria de acuerdo a la ruta 'y
tiempo asignado para ello.

45

A

Llega con vehiculo a la unidad
usuaria, traslada el antes
mencionado al area de
descarga de ropa limpia e
informa de su llegada al jefe o
encargado de roperia de la
unidad usuaria.

46

4

Realiza maniobras para
facilitar la apertura de puertas
de la caja del vehiculo
cargado con ropa hospitalaria
limpia proveniente de la planta
de lavado.

47

Coloca el vehiculo en posicion
de descarga de ropa limpia.

.1

Obtiene de la “Carpeta de
vehiculo” original y copia del
“Movimiento de ropa limpia”,
asi como original y copia de

“Diferencias de conteo”,
entrega al jefe o encargado de
roperia de la unidad usuaria.

Carpeta de 01-Cc2
vehiculo 14C3-009-079
(Anexo 6)

0O1-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)
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JEFE O ENCARGADO DE
ROPERIA DE LA UNIDAD
USUARIA

49

A

Recibe original y copia del
“Movimiento de ropa limpia”,
asi como original y copia de

“Diferencias de conteo”.

50

Coordina descarga de ropa
limpia de la caja del vehiculo.

]

Coordina conteo y estiba de
ropa limpia recibida.

52
Y

Firma el original y copia del

“Movimiento de ropa limpia”,

asi como original y copia de

“Diferencias de conteo” por

las cantidades de ropa
limpia recibida.

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

53

Elabora original y copia del
“Movimiento de ropa sucia”.

01-C2
14C3-009-079
(Anexo 6)

54
A

Coordina carga del vehiculo
con la totalidad de ropa sucia
existente en roperia.

10-1C
14C3-009-042
(Anexo 5)

w

01-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)

0O1-C1
14C3-009-078
(Anexo 7)
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55

Solicita al chofer que realice
las maniobras
correspondientes para el
cierre de puertas de la caja
del vehiculo.

CHOFER

56
y

Realiza maniobras para
facilitar cierre de puertas de
caja del vehiculo.

57

A

Cierra puertas de la caja del
vehiculo y coloca candado en
presencia del jefe o
encargado de roperia de la
unidad.

JEFE O ENCARGADO DE
ROPERIA DE LA UNIDAD
USUARIA

58

Revisa que el candado
colocado en las puertas de la
caja del vehiculo vaya
debidamente cerrado.

59

A

Entrega firmados al chofer del
vehiculo los originales de los
formatos “Movimiento de ropa
sucia”, “Movimiento de ropa
limpia” y “Diferencias de
conteo”, y archiva
definitivamente una copia de 01

o1

cada uno de los formatos 14C3-009-042
antes mencionados (Anexo 5) 14€3-009-079 ol
: (Anexo 6) 14C3-009-078

(Anexo 7)
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2

CHOFER

60

A

Recibe firmados los originales
de los documentos
“Movimiento de ropa sucia”,
“Movimiento de ropa limpia”, y
“Diferencias de conteo”.

o1
14C3-009-042
(Anexo 5)

61

A

Agrega los formatos firmados
“Movimiento de ropa sucia”,
“Movimiento de ropa limpia”, y
“Diferencias de conteo”, a la
“Carpeta de vehiculo”.

o1
14C3-009-079
(Anexo 6)

01
14C3-009-078
(Anexo 7)

o1
14C3-009-042
(Anexo 5)

62

Traslada vehiculo a la primera
unidad usuaria de acuerdo a
la ruta y tiempo asignado
para ello.

63

Llega con vehiculo a la unidad
usuaria, traslada el antes
mencionado al &rea de
descarga de ropa limpia e
informa de su llegada al jefe o
encargado de roperia de la
unidad usuaria.

64

4

Realiza maniobras para
facilitar la apertura de puertas
de la caja del vehiculo
cargado con ropa hospitalaria
limpia proveniente de la planta
de lavado.

@

R

o1
14C3-009-079
(Anexo 6)

o1

14C3-009-078
(Anexo 7)

v

Carpeta de

vehiculo
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65

Coloca el vehiculo en posicion
de descarga de ropa limpia.

-

Obtiene de la “Carpeta de
vehiculo” original y copia de
“Movimiento de ropa limpia”,

original y copia de
“Diferencias de conteo”,
entrega al jefe o encargado de
roperia de la unidad usuaria.

JEFE O ENCARGADO DE
ROPERIA DE LA UNIDAD
USUARIA

.

Recibe original y copia del
“Movimiento de ropa limpia”, y
original y copia de
“Diferencias de conteo”.

Carpeta de
vehiculo

68

Coordina descarga de ropa
limpia, de la caja del vehiculo
verificando que corresponda a

la unidad usuaria.

69

v

Coordina conteo y estiba de
ropa limpia recibida.

70

Firma el original y copia del
“Movimiento de ropa limpia”,
asi como original y copia de
“Diferencias de conteo”, por
las cantidades de ropa limpia
recibida.

01-C1
14C3-009-079
(Anexo 6)

14C3-009-079 01-C1

14C3-009-078

01-C1
14C3-009-079
(Anexo 6)

14C3-009-078

01-C1

(Anexo 6) 14C3-009-078
(Anexo 7)

01-C1

(Anexo 7)

O1-C1

(Anexo 7)
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71

4

Solicita al chofer que realice
las maniobras
correspondientes para el
cierre de puertas de la caja
del vehiculo.

l

CHOFER

72

A

Realiza maniobras para
facilitar cierre de puertas de
caja del vehiculo.

73

A

Cierra puertas de la caja del
vehiculo y coloca candado.

l

JEFE O ENCARGADO DE
ROPERIA DE LA UNIDAD
USUARIA

74

4

Entrega firmados al chofer del
vehiculo los originales de los
formatos “Movimiento de ropa
limpia”, y original de
“Diferencias de conteo”, y
archiva definitivamente una o1-Cl
copia de cada uno de los 14C3-009-079 01-Cl
formatos antes mencionados. (Anexo 6) 14C3-009-078

l (Anexo 7)

CHOFER
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75

A

Recibe firmados el original del
“Movimiento de ropa limpia”, y
el original de “Diferencias

de conteo”.

76

A

Agrega los formatos firmados
“Movimiento de ropa sucia”,
“Movimiento de ropa limpia”, y
“Diferencias de conteo”, a la
“Carpeta de vehiculo”.

o1
14C3-009-079
(Anexo 6)

7

A

Verifica si se concluyo el
recorrido de entrega ropa
limpia.

¢Concluye el
recorrido de entrega
de ropalimpia?

78

Coloca el vehiculo en posicion
de carga de ropa sucia.

JEFE O ENCARGADO DE
ROPERIA DE LA UNIDAD
USUARIA

79

A

Coordina carga de ropa sucia
en la caja del vehiculo.

o1
14C3-009-078
(Anexo 7)

o1

14C3-009-042
(Anexo 5)

o1

14C3-009-079
(Anexo 6)

o1
14C3-009-078
(Anexo 7)

Carpeta de

vehiculo
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80

4

Entrega al chofer original del
formato del “Movimiento de
ropa sucia”, debidamente
llenado y archiva
definitivamente la copia.

0O1-C1
14C3-009-042
(Anexo 5)

CHOFER

81

Recibe el original del formato
de “Movimiento de ropa
sucia”.

01
14C3-009-042
(Anexo 5)

]

Revisa documentacion y ruta
para determinar si concluye el
recorrido.

¢Concluye el
recorrido de
recoleccion de
ropasucia?

83

Traslada el vehiculo a la
siguiente unidad usuaria para
carga de ropa sucia.

84

4

Llega a la unidad usuaria e
informa de su llegada al jefe o
encargado de roperia de la
unidad usuaria.

85

Traslada vehiculo a la planta
de lavado.

]

Llega con vehiculo a la planta
de lavado.

87

Obtiene la “Bitacora” de la
“Carpeta del vehiculo” y anota
la hora de llegada a la planta
de lavado.

88

J\ A

Permite que el personal de
vigilancia efectle revision
visual del estado fisico del
vehiculo a su llegada a la
planta de lavado.

89

Traslada el vehiculo al andén
de descarga de ropa sucia.

90

Realiza maniobras de
apertura de las puertas de la
caja del vehiculo.

91

\ 4

Informa procedencia y ruta al
supervisor u oficial de
servicios de lavanderia
asignado al area de conteo y
clasificado.

Bitacora

Carpeta de

vehiculo
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92

A

Espera a que se descargue la
ropa sucia de la caja del
vehiculo.

93

A

Traslada vehiculo al area
destinada para la limpieza e
higienizado de la caja de
carga.

]

Toma la “Carpeta de vehiculo”
de cada unidad usuaria
atendida y retira llaves del

vehiculo.

]

Entrega al jefe de transportes
0 encargado, “Carpeta de
vehiculo”, con los documentos
originales incluidos del
“Movimiento de ropa limpia”,
“Diferencias de conteo”,
“Movimiento de ropa sucia”, y
“Bitacora” de la (s) unidad (es)
usuaria (s) atendida (s) y
llaves del vehiculo.

Carpeta de
vehiculo

JEFE DE TRANSPORTES O
ENCARGADO

96

A

Recibe del chofer la “Carpeta

de vehiculo” de la (s) unidad

(es) usuaria (s) atendida (s) y
llaves del vehiculo.

97

Informa al chofer su siguiente
servicio.

Carpeta de
vehiculo

o1
14C3-009-079
(Anexo 6)

o1
14C3-009-078
(Anexo 7)

o1
14C3-009-042
(Anexo 5)

Bitacora

Pagina 48 de 106

Clave: 14C3-003-041



a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

98

Entrega al subgerente de
operacion en planta de lavado
o subgerente de servicio,
original del “Movimiento de
ropa limpia”, original de
“Diferencias de conteo”, y
original del “Movimiento de
ropa sucia”, de la (s) unidad
(es) usuaria (s) atendida (s).

99

Verifica que se complet6 la
entrega de ropa limpia 'y la
recoleccioén de ropa sucia, asi
como que no exista
notificacién por parte del
encargado o jefe de
transportes de que no se
entregd la ropa limpia y/o no
se recolecté la ropa sucia.

¢Completo la
entrega de ropa
limpiay recoleccion
de ropasucia?

100

Archiva definitivamente en la
“Bitacora” original del
“Movimiento de ropa limpia”,
original de “Diferencias de
conteo”, y original del
“Movimiento de ropa sucia”,
de la (s) unidad (es) usuaria
(s) atendida (s).

o1
14C3-009-079 o1
(Anexo 6) 14C3-009-078

(Anexo 7)

101

>@

o1
14C3-009-042
(Anexo 5)

Informa al subgerente de
operacion en planta de lavado
o subgerente de servicio.

o1
14C3-009-079 o1
(Anexo 6) 14C3-009-078

(Anexo 7)

o1

14C3-009-042
(Anexo 5)

Bitacora
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SUBGERENTE DE
OPERACION EN
PLANTA DE LAVADO O
SUBGERENTE
DE SERVICIO

Recibe del jefe de transportes
0 encargado, original del
“Movimiento de ropa limpia”,
original de “Diferencias de
conteo”, y original del
“Movimiento de ropa sucia”,
de la (s) unidad (es) usuaria

(s) atendida (s).

103 l

Archiva definitivamente los
originales firmados del
“Movimiento de ropa limpia” y
“Diferencias de conteo”, de la
(s) unidad (es) usuaria (s)
atendida (s). Finalizando la
carga de vehiculos y salida de
la planta de lavado.
Concluye el proceso.

100
o1
14C3-009-079 o1
(Anexo 6) 14C3-009-078 o1

otific6 q
o se ha entregado
laropa limpiay no se
recolecto de
opasucia?

104

Realiza una minuta de trabajo,
donde se especifiquen los
motivos del incumplimiento,
haciéndola de conocimiento a
la unidad usuaria y programa
dentro de las proximas tres
horas la entrega de ropa
limpia. Concluye el proceso.

(Anexo 7) 14C3-009-042
(Anexo 5)

o1

14C3-009-079
(Anexo 6)

\/\ v
\V

01
14C3-009-078
(Anexo 7)

101

Minuta de
trabajo
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Modalidad B
Unidades usuarias
atendidas por
modulo de lavado

.

RESPONSABLE DE

MODULO DE LAVADO

105

\ 4

Verifica en el ambito de
servicio del moédulo de lavado
si la unidad usuaria atendida

es periférica.

¢El moédulo de lavado
atiende a una unidad
periférica?

106

Coordina las actividades de
recepcion de ropa sucia y
entrega de ropa limpia de las
unidades periféricas.

OPERADOR DE
SERVICIOS DE
LAVANDERIA ASIGNADO
A RECEPCION DE
ROPA SUCIA

Recibe de las unidades
periféricas en el médulo de
lavado, bultos de ropa sucia

procedentes de la unidad
periférica.

108

Realiza, en presencia de un
representante de la unidad
periférica, conteo y clasificado
de la ropa sucia separandola
por tipo de prenda y grado de
suciedad de acuerdo a la
“Guia técnica para conteo y
clasificado de ropa sucia”.

109

A

Registra por cada unidad
periférica la cantidad de ropa
sucia contada por cada
concepto, en original y copia
del formato del “Movimiento
de ropa hospitalaria”.

Guia técnica para
conteo y clasificado
de ropa sucia
14C3-006-001

110
A

Entrega original y copia del
formato denominado
“Movimiento de ropa

hospitalaria”, al operador de

servicios de lavanderia
asignado a la entrega de ropa
limpia.

10-1C
14C3-009-045
(Anexo 11)

OPERADOR DE
SERVICIOS DE
LAVANDERIA ASIGNADO
A LA ENTREGA DE
ROPA LIMPIA

111

A

Recibe, original y copia del
formato denominado
“Movimiento de ropa

hospitalaria”.

01-C1
14C3-009-045
(Anexo 11)

112

N

Prepara ropa limpia para la
unidad periférica atendida.

01-C1
14C3-009-045
(Anexo 11)
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113 117
4

Registra cantidad de ropa
limpia en original y copia del
formato denominado 10-1C

Acude al sitio establecido para
depositar la ropa sucia en

“Movimiento de ropa 14C3-009-045 cada servicio.
hospitalaria”. (Anexo 11)
118
N
114
4
Entrega ropa limpia al Elabora bultos de ropa sucia.
representante de la unidad
usuaria periférica y recaba
firma de conformidad en
original y copia del formato 10-1C 119
denominado “Movimiento de 14C3-009-045 A
ropa hospitalaria”. (Anexo 11)

Rotula el nombre del servicio
en los bultos de ropa sucia.

115
Entrega copia al ( > 120
representante de la unidad 3
usuaria periférica del formato C1 Traslada bultos de ropa sucia
denominado “Movimiento de 14C3-009-045 de cada uno de los servicios
ropa hospitalaria”. (Anexo 11) de la unidad al area asignada

en el médulo de lavado para
conteo y clasificado.

RESPONSABLE DE 121

A
Realiza, en presencia de un
representante de los servicios
de la unidad, conteo de ropa
sucia separandola por tipo de

MODULO DE LAVADO

116 prenda y grado de suciedad Guia técnica para

\ 4 de acuerdo a la “Guia técnica | conteo y clasificado
Coordina las actividades de para conteo y clasificado de de ropa sucia
recoleccion de ropasuciay g ropa sucia”. 14C3-006-001
entrega de ropa limpia a los

servicios de la unidad médica
hospitalaria donde se ubica el 122
madulo de lavado.

A

Registra por cada servicio la
cantidad de ropa sucia
contada de cada concepto en

OPERADOR DE original y copia del formato 01-C1
SERVICIOS DE denominado “Movimiento de 14C3-009-045
LAVANDERIA ASIGNADO ropa hospitalaria”. (Anexo 11)

A RECOLECCION DE
ROPA SUCIA
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123

N

Entrega original y copia del
formato denominado
“Movimiento de ropa

hospitalaria”, de cada servicio,
al operador de servicios de
lavanderia asignado a la
entrega de ropa limpia.

0O1-C1
14C3-009-045
(Anexo 11)

OPERADOR DE
SERVICIOS DE
LAVANDERIA ASIGNADO
A LA ENTREGA DE
ROPA LIMPIA

124

A

Recibe en original y copia
formato denominado
“Movimiento de ropa

hospitalaria”.

0O1-C1
14C3-009-045
(Anexo 11)

125
A

Prepara ropa limpia para cada
servicio.

126

A

Registra cantidad de ropa
limpia en original y copia del
formato de “Movimiento de

ropa hospitalaria”.

0O1-C1
14C3-009-045
(Anexo 11)

127

A

Traslada ropa limpia a cada
servicio de la unidad de
atencion médica donde se
ubica el médulo de lavado.

128

A

Informa de su arribo al jefe o
responsable del servicio.

129

Acomoda y/o estiba ropa
limpia en el sitio de guarda del
Servicio.

130

A

Recaba firma de conformidad
del personal del servicio,
encargado de recibir la ropa
limpia, en original y copia del
formato “Movimiento de ropa
hospitalaria”.

01-C1
14C3-009-045
(Anexo 11)

131

A

\/\

Entrega copia del formato de
“Movimiento de ropa
hospitalaria”, al jefe o

responsable del servicio.

C1
14C3-009-045
(Anexo 11)

132

\/\

Regresa al médulo de lavado.

()

133

4

Entrega original del formato
del “Movimiento de ropa
hospitalaria” firmado, al

responsable del médulo de

lavado.

o1
14C3-009-045
(Anexo 11)

RESPONSABLE DE

MODULO DE LAVADO

134

A

Recibe original del formato del
“Movimiento de ropa
hospitalaria”, y archiva.
Concluye procedimiento.

o1
14C3-009-045
(Anexo 11)
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Modalidad C
Unidades de atencion
médica con servicio

subrogado

JEFE DE ROPERIA EN
UNIDAD MEDICO
HOSPITALARIA

135

A

Coordina entrega de ropa
sucia y recepcion de ropa
limpia con el proveedor de
servicio adjudicado mediante
proceso licitatorio, conforme a
lo establecido en el anexo
técnico y clausulas del Contrato de
“Contrato de prestacion del prestacion del
servicio de lavado de ropa” | servicio de lavado
celebrado. de ropa

136

A

Archiva definitivamente el
original del formato de
“Movimientos de ropa del o1

servicio subrogado”. 14C3-009-085
Concluye procedimiento. (Anexo 12)

FIN
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ANEXO 1

Frecuencia de servicio a unidades usuarias
14C3-009-106
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FRECUENCIA DE SERVICIO A UNIDADES USUARIAS

PLANTA DE LAVADO © @ @ HOUA: @
MODULO DE LAVADO: DOAD: FECHA: : DE:

TIEMFO DE TIEMPC OE DEMANDA
NO. UNIDAD USUARIA HORARIC DIAS TRASLADC ESTANCIA PROMEDIO DIA
[MINUTOS) [MINUTOS) [PIEZAS)

14C3-009-106

ELABORC

©

NOMBRE % FIRMA

14C3-009-106
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NO.

Frecuencia de servicio a unidades usuarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

OOAD

Fecha

Hoja de

No.

Unidad usuaria

Horario

Dias

Tiempo de traslado
(minutos)

ANEXO 1

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta o modulo de
lavado que elabora el formato.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o médulo de lavado.

NUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados sdélo por un
digito agregar el nimero 0 antecediéndolo.

NUmero consecutivo que corresponda a cada hoja que
integra la relacién de unidades usuarias, respecto del total
de las mismas, ej.: Hoja 1 de 3, Hoja 2 de 3, Hoja 3 de 3,
etc.

NUmero consecutivo que corresponda a la fila o renglén
en el que se incluye a cada unidad usuaria.

Nombre con que se identifica a la unidad usuaria que
recibe el servicio de ropa hospitalaria.

Intervalo de tiempo acordado con la autoridad de la
unidad usuaria, especificando la hora de llegada del
vehiculo con ropa limpia y su regreso con ropa sucia a la
planta de lavado, ej.: 09:00 a 11:00 horas, 14:00 a 16:00
horas, etc.

Las primeras dos siglas correspondientes al nombre de
los dias en que sera entregada la ropa limpia y
recolectada la ropa sucia por el vehiculo de la planta de
lavado, ej.: Do, Lu, Ma, Mi, Ju, Vi, Sa.

Cantidad en minutos que tarda, en promedio, el vehiculo

de la planta de lavado para realizar el recorrido entre la
propia planta y la(s) unidad (es) usuaria(s) atendida(s).

14C3-009-106
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ANEXO 1
Frecuencia de servicio a unidades usuarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR
10 Tiempo de estancia Cantidad en minutos que debera emplear el vehiculo de
(minutos) la planta de lavado, durante su estancia en la unidad

usuaria, para la entrega de ropa limpia y/o recoleccion de
ropa sucia, dentro del horario acordado con la autoridad
de la unidad usuaria.

11 Demanda Promedio dia La cantidad total en piezas correspondiente a cada unidad
(piezas) usuaria, determinada en el campo 7 del formato
“‘Demanda promedio dia”, clave 14C3-003-075 (Anexo 8).

12 Elaboré Nombre completo y firma del Jefe de Transportes o
Encargado que elaboré el formato.

14C3-009-106
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ANEXO 2

Informacion de transporte de ropa
14C3-009-076
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NO.

10

11

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

OOAD

Fecha

Hoja de

No. Eco.

Marca

Modelo

Tipo

Capacidad

Cilindros

Placas

Informacién de transporte de ropa
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 2

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta 0 modulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o0 médulo de lavado.

NUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados solo por un digito
agregar el nimero 0 antecediéndolo.

Numero consecutivo de cada hoja y el total de las mismas
que integran el formato, con la informacion de los recursos
con que cuenta la planta de lavado.

Numero econdmico determinado por el IMSS para cada
uno de los vehiculos asignados a la planta de lavado.

Nombre del fabricante del vehiculo, correspondiente al
namero econdémico registrado en el campo 5.

Numero del afio de fabricacion del vehiculo.

Nombre especifico designado por el fabricante del vehiculo,
que lo distingue de otros de la misma marca, ej.:

e Pickup
e Camioén
¢ Vanette

Capacidad de carga en toneladas para la cual fue disefiado
el vehiculo.

La cantidad de cilindros o pistones con que cuenta el motor
del vehiculo.

Numero de placas otorgadas por el gobierno municipal para
la circulacion del vehiculo.

14C3-009-076
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NO.

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Informacién de transporte de ropa
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Combustible

Dias de descanso

No.

Matricula

Nombre

Categoria

Jornada

Turno

Afo de ingreso

Dias de descanso

Observaciones

Elaboré

ANEXO 2

ANOTAR

La palabra gasolina, diésel o gas segun corresponda al
combustible empleado por el motor del vehiculo.

El nombre del dia o dias que no debera circular el vehiculo,
por disposicidbn del programa de proteccion ambiental
correspondiente en cada localidad.

NUumero consecutivo correspondiente a cada fila que
integra el listado de choferes adscritos en la planta de
lavado.

NUumero de matricula de cada uno de los choferes adscritos
a la planta de lavado.

Nombre completo de cada chofer adscrito a la planta de
lavado.

Nombre de la categoria de cada chofer adscrito a la planta
de lavado.

El namero de horas de la jornada correspondiente al
contrato de cada chofer.

Nombre del turno en que labora cada chofer.

Numero del afio correspondiente a la fecha de ingreso al
instituto de cada chofer.

Las dos primeras letras correspondientes a cada dia de
descanso de acuerdo a su contratacion.

Breve descripcion de cualquier aclaracion que se considere

necesaria para que la informaciébn sea interpretada
adecuadamente.

Nombre completo y firma del Jefe de Transportes o
Encargado que elaboré el formato.

14C3-009-076
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ANEXO 3

Rutas por dia para entrega y recolecciéon de ropa
14C3-009-077

Pagina 63 de 106 Clave: 14C3-003-041



INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SCHCILAL

©

LI0-600-E0F 1 3REID 08 0N oHOogv'13
N TN
{ | _ |
) 2
N 'Y W N TN N £ N N TN N N N N
I./m ..x_l I_/M\T I_./.m.. m _./.m. fm A .f.m .f.m.m..\ M .f.m. fm J /.h. L .r.m / \, M Ve
A¥AINN P AYAINN AYAINM | dY3INN avaiNn avaiNn A¥aINn JOYAINA | dVAINA | AYAIND | og3yo3ay Yarvs
o_“: nm nm n;ﬁ nw nm uﬂ. um oN n_‘ W_H_ m_ﬂ_ Mﬁwﬂhwm %_Z%ﬂchm
SYIHYNSN S3AaVAINN 3T VIDONIND3IS OIHYHOH | QIHYHOH
() 30~ VvroH (e ) VHO34 (z)  avoo ) “0avAY13d OTNACW
R A S N O O0vYAY1 30 YINY1d

VdOd 30 NOIOD3T023d A VOJHINI Vdvd VIAd d0d SY.1ny

?@M

TVIDOS OVARVONOS A OVarinoas

TVI20S O4NDIS 13a ONVIIXIW OLNLILSNI

Clave: 14C3-003-041

Pagina 64 de 106



¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

NO.

10

11

Rutas por dia para entrega y recolecciéon de ropa

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

OOAD

Fecha

Hoja de

Dia de la semana

NUmero de ruta

Horario de salida

Horario de regreso

Secuencia de unidades
usuarias. 1° unidad, 2°
unidad, etc.

Elabord

Vo. Bo.

ANEXO 3

INSTRUCTIVO DE LLENADO
ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta o médulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra ubicada
la planta o0 modulo de lavado.

NuUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora el
formato, en caso de estar conformados solo por un digito
agregar el niumero 0 antecediéndolo.

Numero consecutivo de cada hoja y el total de las mismas que
integran el formato.

Nombre del dia de la semana en que se empleara uno o varios
vehiculos para la entrega de ropa limpia y/o recoleccion de
ropa sucia.

Numero de la ruta que serd empleada en cada dia de la
semana.

Hora programada de salida del vehiculo con ropa limpia para
ser entregada a la unidad o unidades usuarias que integran la
ruta.

Hora programada para el regreso del vehiculo, con ropa sucia
de las unidades usuarias que integran la ruta.

Nombre abreviado de cada unidad usuaria incluida en la ruta,
de acuerdo a la secuencia del recorrido del vehiculo, para la
entrega de ropa limpia y/o recoleccion de ropa sucia.

Nombre y firma del Jefe de Transportes o Encargado que
elaboro el formato.

Nombre y firma del Subgerente de Operacion en planta de

lavado o Subgerente de Servicio que coordind y da el visto
bueno a las rutas determinadas.

14C3-009-077
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ANEXO 4

Designacion de choferes y vehiculos a rutas de entregay recoleccidon de ropa
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DESIGNACION DE CHOFERES Y VEHICULOS A RUTAS DE ENTREGA Y RECOLECCION DE ROPA

PLANTA DE LAVADO O N
MODULO DE LAVADO: 1

OOoAD: A

FECHA:

Mo. | RUTA | No. ECONOMICO

MOMBRE DEL CHOFER

FIRMA DEL CHOFER

VEHICULO
(o) 0
Vs A A M
ELABORO
N
I\.E./I
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NO.

Designacion de choferes y vehiculos a rutas de entrega y recoleccién de ropa
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

OOAD

Fecha

No.

Ruta

No. Econémico vehiculo

Nombre del chofer

Firma del chofer

Elabord

ANEXO 4

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta 0 modulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o0 médulo de lavado.

NUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados solo por un digito
agregar el nimero 0 antecediéndolo.

NUmero consecutivo que corresponda a cada renglén que
integre la relacion.

Numero o nombre con que se identifica la ruta que recorrera
el vehiculo para la entrega de ropa limpia y recoleccion de
ropa sucia de unidades usuarias.

Numero asignado por el Instituto, con que se identifica al
vehiculo de la planta de lavado.

Nombre (s) y apellidos del chofer designado para atender

la ruta de entrega de ropa limpia y/o recoleccién de ropa
sucia de unidades usuarias.

Firma de conocimiento por parte del chofer acerca de su
designacion para atender la ruta mencionada en el campo
5.

Nombre y firma del jefe de transportes o encargado.

14C3-009-081
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ANEXO 5

Movimiento de ropa sucia
14C3-009-042
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MOVIMIENTO DE ROPA SUCIA

FLANTA DELAVADO OMODULDDE LAVADC: @

)

UNIDAD USUARLA

oo ®

OOAD: FECHA:
ROAA —
NO. CONCEPTO DE ROPA HOSPITALARLE - fféf:‘.r — PIEZAS POR CADA BULTO :*"';“E‘I'_:.;:;:s
(FIEZAS)
ROPADE CAMA
1 | COSSRTOR PARA CAMA HOSPITALARIA
2 | COBERTOR PARACUNA — —
3 | COLCHA PARA CAMA HOSPITALARIA L3 ) &) ﬁ_
§ | FUNDAPARACOUN
5 | SASANA PARA CAMA HOSPITALARIA
5 | SASANA CLINICA
7 | SASANA PARAINCUSADORA
ROPADE CIRUGIA
& | COMPRESADE CAMAD
3 | COMPRESAENVOLTURACOSLE
10 | COMPRESAHENCICA
11 | COMPRESADE CU0S
12 | FUNDAPARAMESA MATD
13 | SASANA DEPUSIS
14 | SABANA HENDICA PICIRUGA CARA
15 | SASANA HENDIDA PICIRUGIA GENERAL
15 | FILIPINA PARA CIRUJAND
17 | PANTALON PARA CIRUJAND
15 | GATAGUIRLRGICA
ROFADE FACIENIE
19 | SATAPARA ADULTD
20 | SATACE AISLAMIENTO
71 | SATAPARA NING
ZI | CAMISETA PARA RECIEN NACIDD
23 | CAMISON PARANIRO
20 | CAMISON PARA PACIENTE
25 | PARAL OE FRANELA
2 | TOALLA PARA BARD
OTROS CONCEPTOS
Z7 | CONTENECOR P SULTO DE ROPA SUCKA
5 | SADANA PARA COLCHONETADE PIS0 — — .
(&) © O

OBSERVACIONES:

®

ENTREGA

RESFONSABLE DE ROPERIA DE
UMIDAD USUARIA

RECIBE VEHICULC CERRADD CON

YERIFICA CANDADC

CANDADD

)

CHOFER

O

FOR L& UNIDAD POR LA PLANTA DE

LAVADO

Clave 1403005042
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NO. DATO

1 Planta de lavado o
modulo de lavado

2 Unidad usuaria

3 OOAD

4 Fecha

5 Ropa sucia documentada
(Piezas)

6 Piezas por cada bulto

7 Cantidad de bultos

8 Total

ANEXO 5
Movimiento de ropa sucia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta o mddulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con el que se identifica la unidad usuaria del
servicio de lavado de ropa hospitalaria.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o médulo de lavado.

Numeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados solo por un digito
agregar el numero 0 antecediéndolo.

Cantidad de piezas de cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria, que la unidad usuaria
documenta como ropa sucia y envia a la planta de lavado,
para ser lavada e higienizada y posteriormente ser devuelta
como ropa limpia.

Cantidad de piezas de cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria, que se integran en cada
bulto de ropa sucia

Cantidad de bultos que contienen ropa sucia, de cada uno
de los 28 conceptos del cuadro basico de ropa hospitalaria,
de acuerdo a la cantidad de piezas por bulto sefialada en el
campo 6; en caso de no completarse un bulto con la
cantidad de prendas establecida, debera anotarse la
parcialidad precedida de un signo “+” finalizando con la
palabra “piezas” (ejemplo).

ROPA
SUCIA CANTIDAD
NO. CONCEPTO DE ROPA HOSPITALARIA DOCUVENTADA PIEZAS POR CADA BULTO DEBULTOS

(PIEZAS)

ROPA DE CAMA
5 ‘ SABANA PARA CAMA HOSPITALARIA | B | 0 ] 3+ 15 piezas

Resultado de sumar las cantidades de cada columna.

14C3-009-042
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ANEXO 5
Movimiento de ropa sucia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO ANOTAR

9 Observaciones Redacte en forma concreta cualquier comentario respecto
a los registros de cada columna. con el fin de realizar la
conciliacién correspondiente y en su caso la correccion que
proceda.

10 Entrega Nombre y firma del Responsable de Roperia de la unidad
usuaria o bien la persona designada para la entrega de la
ropa sucia en representacion de la unidad usuaria.

11 Recibe vehiculo cerrado Nombre y la firma del chofer que recibié el vehiculo cerrado

con candado con candado correctamente colocado.
12 Verifica candado Nombre completo y firma del personal designado para la
por la unidad usuaria verificacion del candado en el momento del arribo del

vehiculo a la unidad usuaria.
13 Verifica candado Nombre completo y firma del personal designado para la

por la planta de lavado verificacion del candado en el momento del arribo del
vehiculé a la planta de lavado de ropa.

14C3-009-042

Pagina 72 de 106 Clave: 14C3-003-041



a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 6

Movimiento de ropa limpia
14C3-009-079
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MOVIMIENTO DE ROPA LIMPIA

Pt
PLAMTA DE LAVADO O le:IDUL_G DE LAVADC: '(?/] UNIDAD USUARIA: Ing'
Q‘\J <-d-\|
QOAD: - FECHA: A
No CONCEPTO el [t el Bl el
ROPA DE CAMA
1 | COBERTOR CAMA HOSP e 3 Y ) e i
2 | coBeERTOR CUNA !\i.f' hﬁ:} ‘x.l-f' kiﬁ Ly kj_ﬂ,f_
3 | coLcHa cama HosP.
4 | FumMDa PARA COJIN
5 | saBama cama HOSP.
g | saBana cUNICA
7 | saBaNA PARA INCUBADORA
ROPA DE CIRUGIA
2 | comPrESA DE caMPO
2 | comPrESA DOBLE
10 | COMPRESA HEMDIDA
i1 | COMPRESA DE QJO3
12 | FUNDA MESA DE MAYD
13 | SABANA DE PUBIS
14 | S4BANA HCIRUGIA CARA
15 | SABANA H CIRUGIA GRAL
16 | FILIFINA CIRUJANG
17 | PANTALON CIRUJAND
15 | BATRA QUIRURGICA
ROPA DE PACIENTE
1% | BATA PV ADULTO
20 | BATA P/ AISLAMIENTO
21 | BATA P/ NIRIO
72 | CAMISETA Pf RECIEN NACIDO
23 | CAMISON PV MINOD
24 | CAMISOM P/ PACIENTE
25 | PARIAL DE FRAMELA
26 | TOALLA PY BARID
OTROS CONMCEPTOS
57 | CONTENEDOR F/EULTO DE
ROPA SUCIA
8 gr«naﬁgm FICOLCHOMNETA DE . . . . P iy
TOTAL P B I 1) 1) W
Observaciones: —
(12 Y
s
EMTREGA RECIBO VEHICULD RECIBE
I/E‘) -::ERRA[E;.LQH CANDADO ,r; ;\I
= 12 ) N
r -
POR LA PLANTA DE LAVADO CHOFER RESPONSAELE DE UNIDAD
14C3-008-078
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NO.

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

Unidad usuaria

OOAD

Fecha

Ropa sucia recibida

Ropa limpia entregada

Integracion de
dotaciones

Total de ropa limpia

Piezas por paquete

ANEXO 6
Movimiento de ropa limpia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta o médulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con el que se identifica la unidad usuaria del
servicio de lavado de ropa hospitalaria.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o médulo de lavado.

NUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora el
formato, en caso de estar conformados so6lo por un digito
agregar el numero 0 antecediéndolo.

Cantidad de piezas de cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria, que resulta del conteo
en planta, para ser lavada e higienizada y posteriormente
devuelta como ropa limpia a la unidad usuaria.

Cantidad de piezas de ropa limpia por cada uno de los 28
conceptos de ropa hospitalaria, entregada a la unidad
usuaria por parte de la planta de lavado, como
consecuencia de la ropa sucia recibida con anterioridad.

Cantidad piezas de ropa nueva lavada, por cada uno de los
28 conceptos de ropa hospitalaria que la planta de lavado
entrega cada bimestre a la unidad usuaria para integrar su
dotacién autorizada al 100%.

Suma de los campos 6 y 7 por cada uno de los 28 conceptos
de ropa hospitalaria.

Cantidad de piezas por cada uno de los 28 conceptos de
ropa hospitalaria que debe contener cada paquete de ropa
limpia, segun lo establece la Tabla 3 de la Guia Técnica de
Doblado, clave 14C3-006-005.

14C3-009-079
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NO.

10

11

12

13

14

15

DATO

Cantidad de paquetes

Total

Observaciones

Entrega por la planta de
lavado

Recibo vehiculo cerrado
con candado

Recibe

ANEXO 6
Movimiento de ropa limpia
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Cantidad de paquetes de ropa limpia, por cada uno de los
28 conceptos del cuadro basico de ropa hospitalaria, de
acuerdo a la cantidad de piezas por paquete sefalada en
el campo 9; en caso de no completarse un paquete con la
cantidad de prendas establecida, deberd anotarse la
parcialidad precedida de un signo “+” finalizando con la
palabra “piezas” (ejemplo).

Mo COMNCERTS ROPASUCA ROPALMWVPA NTEGRACIONDE TOTALCE PEZASPOR CANTIDAD OE
b i ~ RECBCA ENTREGATA DOTACICNES ROPALIWMPA PAQUETE PAQUETES

ROPA DE CAMA

5§ SABAMA CAMA HOSF. 22 22 2 26 10 2+ & piezas

Resultado de sumar las cantidades de cada columna.

Redacte en forma concreta cualquier comentario respecto
a los registros de cada columna, con el fin de realizar la
conciliacién correspondiente y en su caso la correcciéon que
proceda.

Nombre completo y firma de la persona responsable de la
entrega de ropa limpia por parte de la planta de lavado, que
verifico el registro, control y envio de la ropa, asi como la
colocacion del candado en el vehiculo.

Nombre y firma del chofer que recibi6 el vehiculo cerrado
con candado correctamente colocado.

Nombre completo y firma del personal designado para la
verificacion del candado en el momento del arribo del
vehiculo a la unidad usuaria, asi como para la recepcién de
la ropa limpia.

14C3-009-079
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ANEXO 7

Diferencias de conteo
14C3-009-078
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.
@ INSTITUTO MEXICANDO DEL SEGURO SOCIAL
SECURIDALY Y SCOLIARITIALY SCRCIAL
DIFERENCIAS DE CONTEO
a P
PLANTA DE LAVADO O MODULO DE LAVADO 1) UNIDAD USUARIA 'xf)
3
FECHA__ .3 )
CONTEQ EN PLANTA ROPA SUCIA DIFERENCIAS
Ma. CONCEPTO DOCUMENTADA
BULTOS PIEZAS F":ERS j:F'EI’f DE MAS DE MENOS
ROPA DE CAMA
1 coaiRToq CAMA HOSPITALARIA N ,.r‘;\, N r‘; N g\
2 | cOBERTOR CUMA Ly L L e Ly
3 | COLCHA PICAMA HOSFITALARILA
4 | FUNDA PARA COJIN
5 | SABANA PICAMA HOSPITALARILA
6 | SABAMNA CLINICA
7 | SABANA PARA INCUBADORA
ROPA DE CIRUGIA
2 | COMPRESA DE CAMPO
o | COMPRESA DOBLE
10 | COMPRESA HENDIDA
11 | COMPRESA DE QUOS
12 | FUNDA MESA DE MAYO
13 | SABANA DE PUBIS
14 | SABAMA HEMDIDA PICIRUGIA CARA
15 | SABANA HENDIDA PICIRUGIA GRAL
18 | FILIPINA PARA CIRUJANG
17 | PANTALON PARA CIRLLAND
18 | BATRA QUIRURGICA
ROFA DE PACIENTE
10 | BATA PARA ADULTO
20 | BATA PARA AISLAMIENTO
21 | BATA PARA NINC
22 | CAMISETA PARA RECIEN NACIDO
23 | CAMISON PARA NINOD
24 | CAMISON PARA PACIENTE
25 | PARAL DE FRAMELA,
26 | TOALLA PARA BAND
OTROS CONCEPTOS
57 | CONTENDER P/ BULTO DE ROPA
SUCIA
28 | SABANA P COLCHONETA DE FISO 8 3\ g ) (g ) o)
TOTAL A o Lo L S
OBSERVACIONES: _
10 )
L
ELABORO V0. BO. RECIBIO FOR LA UNIDAD USUARIA
rad . —_
I‘aj 1_> [: 123 l(1 SJI
SUBGERENTE DE OPERACION O
SUBGERENTE DE SERVICIO
14C3-008-078
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NO.

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

Unidad usuaria

Fecha

Conteo en planta bultos

Conteo en planta piezas

Ropa sucia documentada

por unidad usuaria

Diferencias de mas

Diferencias de menos

Total

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 7
Diferencias de conteo

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta o0 médulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con el que se identifica la unidad usuaria del
servicio de lavado de ropa hospitalaria.

NuUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados sélo por un digito
agregar el numero 0 antecediéndolo.

Cantidad de bultos de ropa sucia descargados del vehiculo,
en el area designada para el conteo de ropa sucia de la
planta de lavado.

Cantidad de piezas de cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria, que resulten al contar el
total de prendas de ropa sucia enviados por cada unidad
usuaria.

Cantidad de piezas de cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria registrados por la unidad
usuaria en el documento “Movimiento de ropa sucia” clave
14C3-009-042 (Anexo 5).

Cantidad que resulta de restar la cantidad del campo 5 a la
cantidad del campo 6, en cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria, cuando la cantidad del
campo 5 es mayor al campo 6.

Cantidad que resulta de restar la cantidad del campo 5 a la
cantidad del campo 6, en cada uno de los 28 conceptos del
cuadro basico de ropa hospitalaria, cuando la cantidad del
campo 5 es menor al campo 6.

El resultado de sumar las cantidades de cada una de las
columnas descritas en los puntos del 4 al 8.

14C3-009-078
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NO.

10

11

12

13

DATO

Observaciones

Elaboré

Vo. Bo.

Recibio por la unidad
usuaria

ANEXO 7
Diferencias de conteo
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Redacte en forma concreta cualquier comentario respecto
a los registros de cada columna con el fin de realizar la
conciliaciéon correspondiente y en su caso la correccién que
proceda.

Nombre completo y firma de la persona designada por la
planta de lavado para la elaboracion del documento.

Nombre y firma del Subgerente de Operacion en planta de
lavado o Subgerente de Servicio de la planta de lavado.

Nombre completo y firma del personal designado por la
unidad usuaria para la recepcién de la ropa limpia.

14C3-009-078

Pagina 80 de 106 Clave: 14C3-003-041



a
"“ﬁ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

ANEXO 8

Demanda promedio dia
14C3-009-075
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SEGURIDATY Y SOXLIDAR ALY SOHC1AL

PLANTA O MODULD DE LAVADO: @

DEMANDA PROMEDIO DiA

OOAD @ FECHA: @

PIEZAS
NO. CONCEFTO DE ROPA HOSPITALARIA BIMESTRE
EME - FEB | MAR - ABR | MAY - JUN | JUL - AG0 | SEP - OCT [ NOV - DIC TOTAL
ROFA DE CAMA
1 COBERTOR PARA CAMA HOSPITALARIA e Pt e P e e
N ErmrTTe OO0 nOmOmOmOn
3 COLCHA PARA CAMA HOSPITALARIA
4 FUNDA PARA COJIN
5 SABAMNA PARA CAMA HOSPITALARIA
a SABAMNA CLINICA
7 SASANA PARA INCUBADORA
ROFPA DE CIRUGIA
8 COMPRESA DE CAMPO
g COMPRESA ENVOLTURA DOSLE
i0 COMPRESA HENDIDA
11 COMPRESA DE QUOS
i2 FUNDA PARA MESA MAYD
i3 SABANA DE PUBIS
i4 SABANA HENDIDA PICIRUGIA CARA
15 SABANA HENMDIDA PICIRUGIA GENERAL
16 FILIPINA PARA CIRULLAND
i7 PANTALON PARA CIRUJAND
iB BATA QUIRURGICA
ROPA DE PACIENTE
] BATA PARA ADULTO
20 BATA DE AISLAMIENTO
21 | BATA PARA MIFC
2 CAMISETA PARA RECIEN NACIDO
23 CAMISON PARA NIRO
24 CAMISON PARA PACIENTE
25 | PARAL DE FRAMELA
26 | TOALLA PARA BARD
OTROS CONCEPTOS
27 CONTENEDOR P/EULTO DE ROPA SUCLA
2B SABANA PARA COLCHOMETA DE PISO P T N ~ o T
OanOnnOanOnOniOniOn

14C3 - 009 - 073

ELABORO
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NO.

DATO

Planta o moédulo de
lavado

OOAD

Fecha

Piezas-Bimestre

Total (Horizontal)

Total (Vertical)

Total

Elaboré

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 8
Demanda promedio dia

ANOTAR

Nombre con el que se identifica a la planta 0 médulo de
lavado de ropa hospitalaria.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o0 médulo de lavado.

NUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados sélo por un digito
agregar el numero 0 antecediéndolo

El nimero de piezas de ropa lavada por cada concepto de
prenda hospitalaria durante el bimestre indicado.

El resultado de sumar los 6 bimestres del afio por cada tipo
de prenda, dividiéndolo entre 365.

El resultado de sumar las piezas de cada una de las
prendas por bimestre, dividiéndolo entre 365.

El resultado de sumar los totales en horizontal o el vertical
(Ambas cifras deben ser iguales)

Se requiere la firma y nombre de la persona encargada de
elaborar el documento.

14C3-009-075
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ANEXO 9

Programa de entregay recoleccion de ropa
14C3-019-003
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NO.

10

Programa de entregay recoleccion de ropa
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Planta de lavado o
modulo de lavado

OOAD

Dia de la semana

Ruta

No. Ecco del vehiculo

Horario de salida

Horario de regreso

Unidades atendidas en
la ruta. 12 unidad, 22
unidad, etc.

Elabord

Vo. Bo.

ANEXO 9

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta 0 modulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o0 médulo de lavado.

Nombre del dia de la semana al que corresponde la
informacion de unidades usuarias a atender.

Numero o nombre con que se identifica la ruta que recorrera
el vehiculo para la entrega de ropa limpia y recoleccion de
ropa sucia de unidades usuarias.

Numero asignado por el Instituto, con que se identifica al
vehiculo.

Hora de salida del vehiculo en formato de 24 horas (ej.:
07:15, 13:45, etc.)

Hora de regreso del vehiculo en formato de 24 horas (ej.:
11:15, 18:45, etc.)

Nombre abreviado de cada unidad usuaria incluida en la
ruta, de acuerdo a la secuencia del recorrido.

Nombre y firma de la persona que elabor6 el programa de
entrega y recoleccién de ropa.

Nombre y firma del Sugerente de Operacion o Subgerente

de Servicio que coordina la elaboracion del programa de
entrega y recoleccién de ropa.

14C3-019-003
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ANEXO 10

Ropa suciarecibida en planta de lavado
14C3-009-097
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@ INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAL Y SOLIDARIDAL SOCIAL

ROPA SUCIA RECIBIDA EN PLANTA DE LAVADO

UNIDAD USUARIA @ FECHA @ FOLIO @

COMNTEO EM PLANTA

Mo. COMCEFTO

BULTOS RECIBIDOS PIEZAS RECIBIDAS

COBERTOR CAMA HOSPITALARIA
COBERTOR PARA CUNA )
COLCHA PARA CAMA HOSPITALARIA

FUNDA FARA COJIN

SABANA PARA CAMA HOSPITALARIA

SABANA CLINICA

SABANA PARA INCUBADORA

COMPRESA DE CAMPO

COMPRESA DOBLE

10 | COMPRESA HENDIDA

11 | COMPRESA DE QJOS

12 | FUNDA MESA DE MAYO

13 | SABAMA DE PUBIS

14 | SABANA HENDIDA FARA CIRUGIA CARA

15 | SABANA HENDIDA FARA CIRUGIA GENERAL

16 | FILIPINA PARA CIRUJANG

17 | PANTALON PARA CIRUJAND

18 | BATRA QUIRURGICA

19 | BATA PARA ADULTO

20 | BATA PARA AISLAMIENTO

21 | BATA PARA NINOD

22 | cCAMISETA PARA RECIEN NACIDO

23 | CAMISON PARA NINO

24 | CAMISON PARA PACIENTE

25 | PANAL DE FRANELA

26 | TOALLA PARA BANO

27 | CONTENEDOR PARA BULTO DE ROPA HOSPITALARIA SUCIA
28 | SABAMNA FARA COLCHONETA DE PISO

TOTAL

)

@] wln]=

[ =N ==}

)
)

| —
{
o
| —
|
e

OBSERVACIONES:

ELABORO

O

14C3-009-097
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ANEXO 10
Ropa suciarecibida en planta de lavado
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NO. DATO
1 Unidad usuaria
2 Fecha
3 Folio
4  Bultos recibidos
5 Piezas recibidas
6 Total (bultos)

7 Total (piezas)
8 Observaciones
9 Elaboro

ANOTAR

Nombre o identificacién de la unidad usuaria que envia la
ropa sucia a planta de lavado.

Dia, mes y afio de recepcion de la ropa sucia en planta de
lavado.

Numero que se obtiene al capturar los datos en el Sistema
SICARH.

Cantidad de bultos que se transportan en el vehiculo
procedente de la unidad.

Cantidad de ropa sucia que resulta del conteo del contenido
de cada bulto.

Sumatoria de bultos de ropa hospitalaria incluidos todos los
conceptos de prendas.

Sumatoria de piezas de ropa hospitalaria incluidos todos los
conceptos de prendas.

Anotar si es necesario cualquier nota o comentario referente
a los datos incluidos en el formato.

Nombre y firma del oficial de servicios de lavanderia
asignado al area de conteo y clasificado.

14C3-009-097
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ANEXO 11

Movimiento de ropa hospitalaria
14C3-009-045
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SEGURIDAL Y SOLIDARIDALY SOCIAL
MOVIMIENTO DE ROPA HOSPITALARIA )
. _ |"fr11\:l {25\\
FLANTA DE LAVADC O Mr:?,;u,{} DE LAVADO: NS . ”’:“. UNIDAD USUARIA *’_,— -~
SERVICIO: . 3_1' QOAD: e FECHA: 'kj,z'
ROEA FLFA FARA
MO CONCEPTO DE ROPA HOSPITALARIA oty | EEALMERN | BOEERCEN ] oras
[FIEZAS) (FIEZAS) (FIEZAS) (FIEZAZ)
ROPA DE CAMA
1 | COBERTOR PARA CAMA HOSPTALARLA - B —
2 | COBERTOR PARA CLNA i g {77 e (8
3 | coLCHA PARA CAMA HOSFITALARIA o " - e’
4 | FUNDA PaRA COUIN
5 | SaBAMA PARA CAMA HOSFITALARIA
6 | SABAMA CLINICA
7 | saBAMAPARA INCUBADORA
ROPA DE CIRUGLA
8 | COMPRESA DE CAMFO
o | coMPRESA ENVOLTURA DOBLE
10 | COMFRESA HENDIDA
11 | COMPRESA DE QUOS
12 | FUNDA PARA MESA MAYD
13 | SABAMA DE FUBES
14 | SABAMA HENDIDA PICIRUGLA CARA
15 | SABANA HENDIDA FICIRUGH GENERAL
16 | FILIFINA PARA CIRUJAND
17 | PANTALON PARA CIRIIIANO
18 | BATA QUIRURGICA
ROPA DE PACIENTE
18 | BATA PARA ADULTO
20 | BATA DE AISLAMIENTO
21 | BATA PARANIRO
22 | CAMISETA PARA RECEN NACIDO
23 | CAMISON PARA MIRD
M | CAMISON PARA PACIENTE
25 | PARAL DE FRAMNELA
26 | TOALLA PARA BAND
OTROS CONCEPTOS
77 | CONTENDECR FY BULTO DE ROPA SUCIA
256 | SABAMA P/ COLCHOMETA DE FISO
TOTAL — - -
OESERVACIONES: 'f"]' ) :i 1“} [ 107 fi_u,fl_
R — N
~ _
W,
ROPA SUCIA ROPA LIMPIA /O SUMINISTRO POR INTEGRACION
ENTREGA: (1?} ENTREGA: | G ;;
RECIEE- — RECIBE:
{1 3-\] IE—E_)
- Clave 14C3-008-04F

Pagina 91 de 106

Clave: 14C3-003-041



¥

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

SEGURIDAD Y SOLIDARIDAD SOCILAL

NO.

10

Planta de lavado o
modulo de lavado

DATO

Unidad usuaria

Servicio

OOAD

Fecha

Ropa sucia recibida

(Piezas)

Ropa limpia entregada

(Piezas)

Ropa para integracion de
dotacién (Piezas)

Total piezas

Total

Movimiento de ropa hospitalaria
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO 11

ANOTAR

Nombre con que se designa a la planta 0 médulo de lavado
gue elabora el formato.

Nombre con el que se identifica la unidad usuaria del
servicio de lavado de ropa hospitalaria.

Nombre del servicio en la unidad de atencion médica en que
se ubica el mddulo de lavado de ropa hospitalaria, al que
corresponde la ropa documentada.

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada en que se encuentra
ubicada la planta o0 médulo de lavado.

NUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados sélo por un digito
agregar el numero 0 antecediéndolo.

Cantidad en piezas de ropa sucia entregada por cada uno
de los servicios de la unidad de atencién médica al modulo
de lavado o por las unidades periféricas.

Cantidad en piezas de ropa limpia entregada por el médulo
de lavado a cada uno de los servicios de la unidad de
atencion médica o a las unidades periféricas.

Cantidad de piezas de ropa nueva lavada o ropa lavada en
condicién de uso, que el médulo de lavado entrega cada
bimestre a la unidad usuaria para integrar su dotacion
autorizada.

El resultado que se obtenga de sumar las cantidades
descritas en los campos 7 y 8, para cada concepto de ropa.

El resultado de sumar las cantidades de cada columna.

14C3-009-045
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NO.

11

12

13

14

15

DATO

Observaciones

Ropa sucia.
Entrega

Ropa sucia.
Recibe

Ropa limpia y/o
suministro por
integracion.
Entrega

Ropa limpia y/o
suministro por
integracion.
Recibe

Movimiento de ropa hospitalaria

ANEXO 11
INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANOTAR

Redacte en forma concreta cualquier comentario respecto
a los registros de cada columna con el fin de realizar la
conciliacién correspondiente y en su caso la correccién que
proceda.

Nombre completo y firma de la persona designada por cada
servicio de la unidad de atencién meédica con modulo de
lavado o por cada unidad periférica, para entregar la ropa
sucia al representante del médulo de lavado.

Nombre completo y firma de la persona designada por el
modulo de lavado para recibir la ropa sucia que entrega el
representante de cada servicio o el representante de la
unidad periférica.

Nombre completo y firma de la persona designada por el
maédulo de lavado, para entregar la cantidad de ropa limpia
al representante del servicio o de la unidad periférica.

Nombre completo y firma de la persona designada por cada
servicio de la unidad de atencion médica en que se
encuentra el médulo de lavado o de la unidad periférica, que
recibe la ropa limpia.

14C3-009-045
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ANEXO 12

Movimientos de ropa del servicio de subrogado
14C3-009-085
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INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
SECGURIDAL Y SCLIDARIDALY SCCIAL
/H\M OVIMIENTOS DE ROPA DEL SERVICIO DE SUBROGADO
OOAD: 'L\L;' _ UNIDAD USUARIA: ii:)
_ -fa )
PRESTADOR DE SERVICIO: & 2 )
RLFA ROPA
NO concerToDEROPAHOSPITALSRIA | ot | EMEE | e e | e izl
[PIEZAS) [PEZAS)
ROPA DE CAMA
1 | COBERTOR PARS CAMA HOSPITALARLA
2 | COBERTOR PARA CUNA (4 (5 {6 ) (7)) (8
3 | COLCHA PARA CAMA HOSPITALARIA — - — e’ e’
4 | FUNDA PARA COJIN
5 | sABAMA PARA CAMA HOSFITALARIA
6 | SABANA CLINICA
7 | sABana PARA IMCUBADORA
ROPA DE CIRUGIA
g | comPrEZA DE CAMPO
o | comPrRESA ENVOLTURA DOBLE
10 | COMPRESA HEMDIDA
11 | COMPRESA DE QUCS
12 | FUNDA PARA MESA MAYD
13 | SABAMADE FUBIS
14 | SABAMA HEMDIDA FICIRUGEA CARA
15 | SABAMA HEMDIDA PICIRUGH GENERAL
16 | FILIPINA PARA CRUIANG
17 | PANTALON PARA CIRUJAND
18 | BATA QUIRORGICA
ROPA DE PACIENTE
10 | BATA PARA ADULTO
20 | BATA DE AISLAMIENTO
21 | BATA PARANING
22 | CAMISETA PARA RECEN NACIDO
23 | camasON PARA NIRD
24 | cansON PARA PACIENTE
25 | PARAL DE FRANELA
26 | ToALLA PARA BARNOD
OTROS CONCEPTOS
27 | CONTEMDEOR Pi BULTO DE ROPA SUCIA
28 | SABAMA P/ COLCHOMETA DE FISO
TOTAL r”;“\. fﬂ;\ f'_s_“ l/";\_
OBSERVACIONES: B p——y N NS '\j J oS
®
ey
__ ROPASUCIA _ROPALIMPIA
EMTREGA: {1 ENTREGA: lf T
~ /J ¢ an - ;r .,
p— i p— [ 15 )
RECIBE: I -12- ) _ RECIBE: \__/
FECHA: |’f13 ™ FECHA: K1 aq\‘ﬁ
LY -‘I LY i
— — 14C3-008-085
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NO.

10

11

Movimientos de ropa del servicio de subrogado
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Unidad usuaria

Prestador de servicio

Ropa sucia entregada
(Piezas)

Ropa limpia recibida
(Piezas)

Ropa para rehabilitacion

Ropa para baja

Total (Piezas)

Total

Observaciones

Ropa sucia
Entrega

ANEXO 12

ANOTAR

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

Nombre con el que se identifica la unidad usuaria del
servicio de lavado de ropa hospitalaria.

Nombre o razdn social del prestador de servicio contratado
por el IMSS, para proporcionar el servicio de lavado de ropa
hospitalaria.

Cantidad en piezas de ropa sucia entregada por la unidad
usuaria al prestador de servicio.

Cantidad en piezas de ropa limpia entregada a la unidad
usuaria por el prestador de servicio.

Cantidad de piezas de ropa lavada que entrega el prestador
de servicio y que no cuenta con condicion de uso, a la que
la unidad usuaria debe someter al proceso de rehabilitacion
mediante costura para continuar en uso.

Cantidad de piezas de ropa lavada entrega el prestador de
servicio y que no cuenta con condicion de uso, a la cual la
unidad usuaria debe someter al proceso de dictamen de no
utilidad en el servicio.

El resultado que se obtenga de sumar las cantidades
descritas en los puntos 5 al 7, para cada concepto de ropa.

El resultado de sumar las cantidades de cada columna.

Comentarios o aclaraciones que se derivan de la entrega
y/o recepcion de ropa sucia o limpia respectivamente, entre
la unidad usuaria y el prestador de servicio.

Nombre completo y firma del Jefe del Centro de Distribucion
de Ropa o Responsable del Control de la Ropa en unidad
usuaria, que entrega la ropa sucia al prestador de servicio.

14C3-009-085
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NO.

12

13

14

15

16

Movimientos de ropa del servicio de subrogado
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

Ropa sucia.
Recibe

Ropa sucia.
Fecha

Ropa limpia.
Entrega

Ropa limpia.
Recibe

Ropa limpia.
Fecha

ANEXO 12

ANOTAR

Nombre completo y firma de la persona designada por el
prestador de servicio para recibir la ropa sucia que entrega
la unidad usuaria.

Dia, mes y afio en que se realiza la entrega de ropa sucia
por parte de la unidad usuaria al prestador de servicio.

Nombre completo y firma de la persona designada por el
prestador de servicio para entregar la ropa limpia a la
unidad usuaria.

Nombre completo y firma del Jefe del centro de distribucion
de ropa o Responsable del control de la ropa en unidad
usuaria, que recibe la ropa limpia al prestador de servicio.

Dia, mes y afio en que se realiza la entrega de ropa limpia
por parte del prestador de servicio a la unidad usuaria.
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ANEXO 13

Cédula de verificacion de proceso de lavado y
manejo de ropa hospitalaria en plantas de lavado
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CEDULA DE VERIFICACION DE PROCESO DE LAVADO Y MANEJO DE ROPA
HOSPITALARIA EN PLANTAS DE LAVADO

FLAMNTA DE LAVADC: @

CoAD: @

ETAPA 1 PROGRAMA DE PRODUCCION

FECHA: @

gLetermning porcads concepto de ropay
unidad usuaris la demanda promedio dis?
formato "Demands Promedio Dig®

i Determina dotacion pars almscen de
producto terminado?

Procedimiento de
Servicios de Lavado de
Ropa Hospitalansa

i Elabora Programe de Producoon porcadsa
estacion detrabajo?
Formato "Programa de Prod uccion”

ETAP

A 2 AREA DE CONTEO ¥ CLASIFICADO

:Losopersdoreslievan a caboelconteo al
100% de la ropa contenida encads bulto que
amba a la Plantade Lavado delas Unidades
Medicas?

Procedimiento de
Servicios de Lavedo de

:Los operadoreslievan a cabo elclasficado
de ropa portipo de prends y gradode
suciedad?

Fopa Hospitalans,
Guia técnica paraconieo
y clasificado de ropa

iLos opersdoresseparan la basura, RPBlo
materia extrarfia que se presents enlos bultos
que llegandelas unidedes usuarias?

sucis

ETAFA 2 AREA DE LAVADO

=l

ZEn oz procesos de lavado =& ublizan a5
formulas de acuerdo al grado de suciedsd ?
-Formnuls tipo |, ropanueva

-Formula tipo |, ropa especial

-Farmuls tipo [, ropa ligeramente sucia
-Formuls tipo IV, ropa mediana mente sucia
-Farmuls tipo W, ropa muy sucis

-Formula tipo V1, ropa sépfica

iAntes del procesode lavedo, determina la
dosificacion de productos quimico para cada
formula de lavado?

Procedimiento de

iLuenta con programa de produczon:
formato "Reporte Programa de Produccion

Servicios de Lavado de
Ropa Hospitalana,
Guia técnica de lavado

10

ioe realzen los procesos delavadode
scuerdo al programa de produccion del dia?

de ropa hospitalans

11

i 5e deposita rope sucis encads equipode
acuerdo a sucapacded decarga?

12

i Elabora Fepore de Produccion y Reporte de
Formulas de Levado Procesadas?

formato * Reporte Programa de Produccion” y
formato "Reporte de Fomulasde Lavado
Procesadas’

ETAFPA

4 AREA DE SECADOD ¥ ACONDICIONADO

13

:Larmopa queva & sersomebde alsecedo,

Procedimiento de
Servicios de Lavado de

llevd un proceso deexractado de humedsd?
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La carga de nopaque es sometds elproceso
de lavadono debe presentar mal oloro
manchas de ningun tipo

;Elproceso desecedo se reslza & una
termpersturs dentrode unrengode 75 Ca
B5°C

i Ewita secarcusiquerotro ariculo diferenie a
|z ropa hospitelana proveniente del ares de
lzvadorasde ls Plants de Lavedo?

Fopa Hospialana,
Guia técnica de secadoy
acondicionado

ETAPA § PLANCHADO

;Elpersonalrealzs el lavadode manos antes
de tenercontecto con las prendas?

:Lafase delplanchado sa levaa cabo
utilizandoequipos de planchado de planos
[conocidos comlnmente como mangkes)?

;oepars ls carga o prende queno cumplecon
la=s condicionespara planchado (maloloro
con mancha) y las mands a reproceso?

20

iLasunicas prendas que plancha enlos
mangles con: colche para cams hospitalans,
s5banaparacamas hospitslarias, sabana
clinica, sabana de pubis, sabana hendida pam
cirugia de craneo o cara, sabana hendida pas
cirugia general y sabana pars colchoneta da
piso?

Procedimiento de
Servicios de Lavado de
Fopa Hospitalarna,
Guia técnica de
Planchadao

ETAPA & DOBLADD MANUAL

21

;Elpersonalrealzs el lavadode manos antes
de tenercontecto con las prendas?

22

|dentmican lasprendas de rope que no reunen
condiciones de doblado porcontenermal olor,
manchas, rotures, sincintas, et ?

23

i Fegistra carges o prendes separsdaspara
reproceso’?
Formato "Repore de Produccion”

24

iEloperador realizs el comedodobladode
prendss e infegra por pequetes descuerdo s
|z cantidad establecida para cada concepto?

Procedimiento de
Servicios de Lavado de
Fopa Hospitalana, Guia
técnica de Planchado

ETAPA T RECLASIFI

CADO

25

i Todaslas prendas que contienen manchas,
malolor, faltaniesde cintas, descocidas, rofes,
etc., son enviadss al proceso de reclasficado?

26

[dentfican Iasprendas de rope que no reunen
condiciones de doblado de acuerdo a:

1. Reprocesodelavado

2. Rehabilitacion

3. Baja definitiva pars enajenadon

4 Baja para recuperacion

;Luents yregistre eneldocumentode
Reclasificado, la ropa reclasificads portipo de
prenda?

Formato "Registro de Reclasficado”

Procedimiento de
Servicios de Lavado de
Fopa Hospitalarna,
Guia técnica de
Reclasficado

ETAPA & REHABILITACION

28

;iMequisits el documento Remisionde Hopa
para Costura, para la ropa reclasificads pars
rehabilitacion?

formato "Remision de Fopa pars Costurg”

29

iEnla entrega de ropa, requisits el dooumenio
Recepcionde Ropa Rehabiltads?
Formato "Recepcion de ropa Rehabilitads”

20

ZEnvia [a roparehabiiads al areade carga de
lzvadoras pars sersometida al proceso de
lavado?

Procedimiento de
Servicios de Lavado de
Ropa Hospitslara, Guis
técnica de Reclasificado

ETAFA 9 DICTAMEN DE NO UTILIDAD

)
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31

i Elabora infomne mensualde produccion?
Formato "Informne Mensus | de Produccion”

Procedimiento de

32

;. Motmica bimestralmente, mediante oficio al
Jefe de Oficing de Servicios de Ropa
Hospitalana o Jefe de Oficina de Servicos
Complementarios, ls ropa con didamendeno
utilidad?

Sernvicios de Lavado de
Ropa Hospitalars

ETAFA

10 ALMACEN DE PRODU

CTO TERMINADO

33

i El almacen de produdo terminedo recibe
ropa limpia doblada, atads yioemplayeda y
empaquetads?

34

i Fegistra enfradesde ropalimpia alalmacen
de producio terminado?

Formato "Registrode Entredasy Salidas de
Almacen de Produdto Terminado”

&)

Los paquetesde ropa limpia deberanestar
scomodados vy estibedos enlos anagueles del
slmacén da producto termin ado

Procedimiento de
Sernvicios de Lavado de

36

i Fegistra las salides de ropalimpis?
Formato "Registro de Sslidas de Almscen de
Producto Terminedo™

Ropa Hospitalans

JAlfinalde s jpmadaregistrals exisiEncia de
ropa en el almacénde producio terminado?
Formato "Existencias de Ropa Limpis en
Almacén de Producio Teminado”

VEHICULD DE TRANSPORTE DE R

OPA HOSPITALARIA

38

i Los vehiculos que entregan ropalinnpia v
reciben ropa sucia, cuentan con carpeta de
wehicula?

Pagqueie de documentos conformados por:
Maovimiento de ropa limpia

-Diferencia de conteo

-Rutas pordis para entega y recoleccion de
ropa

-Designacion dechoferesy vehiculos a rutas
de entrega de rops limpia y recoleccion de
ropa sucia

Procedimiento de entega
y recoleccion de ropa

38

Loz vehiculosulilizados eneltransporde de
ropa hospislara cumplen lascaradensticas
mimimas como:

a) Separacion del condudory el lugarde
cangs

b} Paredes, techo, foredo en lamina de acero
inoxidable iza recubierts y piso fomredo

¢ Limpieza y desinfectonde los vehiculos al
transportar

hospitalana reusable,
Guia tecnica de
higienizado del wehiculo

40

;Elvehiculo previo a le carga de ropa limpia
es higienizado?

RESULTADO FIMNAL

©

®

Mombre/Cargo/Fima

Area Momnativa

Mombre/Cargo/Fimna
Planta de Lavado
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NO.

Cédula de verificacién de proceso de lavado y manejo de ropa hospitalaria

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Planta de lavado

Fecha

Calificacion del 0 al 10

Observaciones

Nombre/Cargo/Firma/
Area Normativa

Nombre/Cargo/Firma/
Planta de Lavado

ANEXO 13

en plantas de lavado

ANOTAR

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

Nombre con el que se identifica la planta de lavado del
servicio de lavado de ropa hospitalaria.

NuUmeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados sd6lo por un
digito agregar el numero 0 antecediéndolo.

En una escala del 0 al 10 de acuerdo al seméaforo de
cumplimiento.

Las observaciones que se consideren necesarias.

Nombre completo, cargo y firma del jefe del personal del
area normativa, que realiza la supervision.

Nombre completo, cargo y firma del gerente de la planta
de lavado.
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ANEXO 14

Cédula de verificacién del manejo de ropa hospitalaria
en unidades médicas hospitalarias
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CEDULA DE VERIFICACION DEL MANEJO DE ROPA HOSPITALARIA EN
UNIDADES MEDICAS HOSPITALARIAS

O0AD: @ UNIDAD HOSPITALARIA: @ FECHA: @

No.| ASPECTOS A VERIFICAR Si‘:“mp":m OBSERVACIONES
’ ila U_niu:lau:l MMedica cuenta con

|.:|:|m|te -;Ie RDDEHDSDItﬂHFIﬂ? G,\I If‘;\
5 ;Lla Unidad Medica cuenta can N U

dotacion autorizada, actualizada?

iLa vnidad Medica cuenta con
3 |losinventarios bimestrales de
existenciade ropa?

iLa unidad Medicarealiza
acuerdos conla planta o

4 madulos delavado para recibir
ropa en condiciones deuso?
iExiste un almacen de entrega

5 de recepcion con separacion

para ropa hospitalaria limpiay
sucia?

Realizan limpieza diaria en
& |almacenes de recepcion deropa
limpiay sucia.

/i =eparan las prendas sucias por
concepto deropa hospitalaria?

iLos bultos de ropasucia que
envian a lavar, van libres de
basura, objetos punzocortantes,
RPBI, etc.?

ildentifican las prendas deropa
SUCia que ya no rednen
condiciones deuso para la UMH,
las separany las cuentan?

Los bultos de ropasucia se
elaboran y rotulan de acuerdo a
10 | lo establecido en la Guia Técnica
de Conteo y Clasificado de Ropa
Sucia?

i 2e realiza clasificacionderopa
contaminaday se introduce en
11 | bolsaverde y se coloca
membrete con leyenda“ropa
contaminada"?

iElvehiculo que transportala
ropa hospitalaria hacialas

12 | Unidades Médicas Hospitalarias
nolleveropalimpiay sucia de
forma simultanea?
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13

i El vehiculo que transpaorta la
ropa hospitalaria limpia contiene
candado o sello deseguridad?

14

i El vehiculo que transportala
ropahospitalaria limpiareune las
condiciones delimpieza?

15

i El vehiculo de entrega de ropa
limpiay recoleccion deropa
sucia cumple con los horarios
establecidos entre la unidad
medica v la planta de lavado?®

16

:La unidad medica recibe ropa
en condiciones deuso?

17

:iLa ropahospitalariallega
dobladay empaguetada de
acuerdoa la Guia Técnica de
Doblado de Ropa Hospitalaria?

18

AEl personal querealiza el
conteo y recoleccion deropa
hospitalaria suciasecambia &l
uniforme para la entrega de ropa
limpia en departamentos y
servicios dela UMH?

19

El personal deroperia que
distribuye la ropa hospitalaria
limpiarealiza higiene de manos
antes de tener contacto con ella.

20

Se protege el contenidode
carros, tarimas o bandas
trasportadoras deropa
hospitalaria limpia durante su
traslado.

21

iLa ropahospitalarialimpiallega
ala UH emplayada v/o
empaquetada para su
distribucion?

22

i3e asegura que en los sernvicios
dela UMH, la ropa hospitalaria
s& encuUentre en las areas
exclusivas para este fin, las
cuales estan limpias y con puerta
cerrada bajo llave?

23

iLa ropahospitalaria seutiliza
Unicaments en &l pacientey en &l
area de quirofano?

®

Mombre/Cargo/Firma
Area Mormativa

O,

Mombre/Cargo/Firma

Unidad Meédica
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NO.

Cédula de verificacion del manejo de ropa hospitalaria
en unidades médicas hospitalarias
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DATO

OOAD

Unidad hospitalaria

Fecha

Cumple

Observaciones

Nombre/Cargo/Firma/
personal del Area de
Area Normativa.

Nombre/Cargo/Firma/
unidad médica

ANEXO 14

ANOTAR

Nombre con que se designa al Organo de Operacion
Administrativa Desconcentrada.

Nombre con que se designa a la unidad médica usuaria.
NUumeros arabigos para dia, mes y afio en que se elabora
el formato, en caso de estar conformados sélo por un
digito agregar el numero 0 antecediéndolo.

Una X segun corresponda para el criterio si cumple o no
cumple con los aspectos a verificar durante la
supervision.

Las observaciones que se consideren necesarias.
Nombre completo, cargo y firma del personal del area

normativa, que realiza la supervision.

Nombre completo, cargo y firma del personal de la unidad
médica.
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