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1. Objetivo:

El objetivo de este Manual es servir como herramienta y guia de apoyo al personal de
Roperia para que les permitas conocer el correcto manejo de las técnicas de Entrega de Ropa
Sucia, asi como el cuidado de los materiales, equipo e instalaciones, para los diferentes tipos y

clase de ropa.

2. Alcance:

Mantener un stock de 24 hrs. de Ropa Limpia en toda la Institucion Hospitalaria,
realizando la entrega de la ropa en tiempo y forma a los diferentes servicios que lo solicitan.

3. Definiciones:

Ropa Sucia: Es la ropa que tiene secreciones y desechos propios del paciente.
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4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion.

Jefe del Servicio.

4.2 Aprobacién

Jefe de Servicio, Jefe de la Division.

4.3 Ejecucion

Representante de la empresa sub-rogada
Lavandera en Hospital
Jefe de Lavanderia / Roperia

Almacenista
4.4 Supervision
Almacenista

Jefe de Lavanderia / Roperia
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5. Desarrollo:

No. Responsables Descripcion de la Actividad
Bl Representante de la|Se Presenta en el depto. Lavanderia con el
empresa sub-rogada | Almacenista y/o Jefe de Lavanderia / Roperia.
5.2 Representante de la | Se presenta con los contenedores para la ropa sucia
empresa sub-rogada | en el acopio y/o patio de ropa sucia de la lavanderia.
5.3 | Almacenista y/o Jefe | Recibe al Representante de la empresa y Verifica que |
de Lavanderia / | cuente con carros de recoleccién para ropa sucia.
Roperia.
5.4 Representante de la | En presencia del Lavandera en Hospital, Personal de
empresa sub-rogada | la Institucidén, Identifica y Clasifica el tipo de ropa
sucia.
5.5 Representante de la| Cuenta las cantidades de ropa sucia por tipo y/o
empresa sub-rogada | caracteristica (Sabana Regular, Sabana Clinica, Bata
Adulto, Bata Infantil)
5.6 Representante de la | Se Contabiliza el tipo de prenda en el total de
empresa sub-rogada | existencia en el acopio y/o patio de ropa sucia de la
lavanderia y se registra.
5.7 | Representante de la | Registra las cantidades en formato de control interno
empresa sub-rogada | de la empresa subrogada. Pasa al punto 5.9
5.8 Lavandera en Hospital | Se cuentan y se registran en una nota las cantidades de
ropa sucia.
5.9 Lavandera en Hospital | Confirma Cantidades y tipo de ropa sucia
contabilizada con el Representante de la empresa
sub-rogada. Pasa al punto 5.11
5.10 | Representante de la | Al término de contabilizar y registrar la existencia |
empresa sub-rogada | acopio y/o patio de la ropa sucia de la lavanderia,
Deposita en los carros recolectores de ropa sucia y
L los cubre para su traslado. Pasa al punto 5.22
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5.11 | Lavandera en Hospital

Comunica los resultados al Almacenista y/o Jefe de
Lavanderia / Roperia.

5.12 | Aimacenista y/o Jefe
de Lavanderia /
Roperia

Recibe los resultados para comparar con los de la
empresa sub-rogada.

5.13 | Aimacenista y/o Jefe
de Lavanderia /
Roperia

Verifica que las cantidades de ropa sucia contada
sean las correctas.

¢Son las Cantidades correctas?

Si: si son las correctas se confirma la informacion.
Pasa al punto 5.14

No: no son las correctas. Se notifica al Representante
de la empresa sub-rogada y se realizan aclaraciones.
Pasa al punto 5.14

5.14 | Representante de la
empresa sub-rogada

Registra en el formato Orden de Servicio con las
cantidades resultantes y Firma de conformidad

5.15 | Representante de la
empresa sub-rogada

Entrega a firma la Orden de Servicio al Aimacenista
y/o Jefe de Lavanderia / Roperia

5.16 | Aimacenista y/o Jefe
de Lavanderia /
Roperia

Recibe orden de servicio verifica que la Orden de

Servicio este correctamente llena para firma de
conformidad.

¢Los datos de la Orden de Servicios son los
correctos?

Si: si son los correctos. Pasa al punto 5.18

No: no estdn correctos, se notifica al Representante
de la empresa sub-rogada y se realizan aclaraciones.
Pasa al punto 5.17

5.17 | Representante de la

Realiza modificacién de Orden de Servicio y se
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5.11 | Lavandera en Hospital | Comunica los resultados al Almacenista y/o Jefe de
Lavanderia / Roperia.
5.12 | Aimacenista y/o Jefe | Recibe los resultados para comparar con los de Ia
de Lavanderia / empresa sub-rogada.
Roperia ) N
5.13 | Almacenista y/o Jefe | Verifica que las cantidades de ropa sucia contada
de Lavanderia / sean las correctas.
Roperia
¢Son las Cantidades correctas?
Si: si son las correctas se confirma la informacion.
- Pasa al punto 5.14
' NO: no son las correctas. Se notifica al Representante |
de la empresa sub-rogada y se realizan aclaraciones.
Pasa al punto 5.14
5.14 | Representante de la Registra en el formato Orden de Servicio con las
empresa sub-rogada | cantidades resultantes y Firma de conformidad
5.15 | Representante de la Entrega a firma la Orden de Servicio al Almacenista
empresa sub-rogada | y/o Jefe de Lavanderia / Roperia
5.16 | Almacenista y/o Jefe | Recibe orden de servicio verifica que la Orden de
de Lavanderia / Servicio este correctamente llena para firma de
Roperia conformidad.
¢Los datos de la Orden de Servicios son los
correctos?
Si: si son los correctos. Pasa al punto 5.18
No: no estan correctos, se notifica al Representante
de la empresa sub-rogada y se realizan aclaraciones.
Pasa al punto 5.17
5.17 | Representante de la Realiza modificacién de Orden de Servicio y se
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empresa sub-rogada

entrega al Almacenista y/o Jefe de Lavanderia /
Roperia.

5.18 | Almacenista y/o Jefe | Recibe orden de servicio y firma de conformidad.
de Lavanderia /
Roperia

5.19 | Almacenista y/o Jefe | Entrega orden de servicio firmada al Representante
de Lavanderia / | de la empresa sub-rogada.
Roperia

5.20 | Representante de la Recibe Orden de Servicio firmada y entrega copia de
empresa sub-rogada | la orden de servicio al Almacenista y/o Jefe de

Lavanderia / Roperia. Pasa al punto 5.22

5.21 | Almacenista y/o Jefe | Recibe la copia de la Orden de Servicio firmada de la
de Lavanderia / entrega de la ropa sucia y la archiva hasta ser
Roperia requerida nuevamente.

5.22 | Representante de la Se retira del area con los contenedores de ropa sucia

empresa sub-rogada

cubiertos.

Fin del Procedimiento

6. Documentos Aplicables:

N/A

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version .
Vigente Fecha Motivo
00 Julio 2019 Alta del Documento
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9. Diagrama de Flujo:

iRecoieccién Ropa Sucia Proveedor

Representante de la
empresa Sub-Rogada

Lavandera en Hospital

Almacenista Jefe de Lavanderia / Roperia.

< Inicin I

v
5.1 Sa Presenta en el depta. Lavanderfa con el
ista y/o lefe de Lavand / Roperia,

i 4

5.2 5& presenta con los contenadores para la ropa
sucia en el acopio y/o patio de ropa sucia de la
lavanderia,

sucia.

En presencia del Lavandara an Hospital, Personal de I Institucian, [dentifica v Clasifica el tipo de ropa |

5.3 Recibe al Representante de la empresa y Verifica gue cuente con carros de

- - d
recaleccian para ropa sucla.

] —
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| 5.5 Cuenta las cantidades de ropa sucia por tipo y/o
| earacteristica (Sabana Regular, Sabana Clinica, Bata |
Adulta, Bata Infantil]

L 3

5.6 Se Contabiliza e tipo de prenda en of total de
existencia en el acopia v/o patic de ropa sucla de la
lavanderia y se registra
|

- L J
| 5.7 Registra las cantidades an formato de control |
interno de la empresa subrogada. Pasa al punto 5.9

h 4

e L i :
5.10 Al término de contabilizar y registrar 1a
existencia acopio y/o patio de la ropa sucia de la
| lavanderia, Deposita en los carros recolectores de
| ropa sucia y los cubre para su traslado. Pasa al punto
5.22

h J

cantidades de ropa sucia.
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5.8 5e cuentan y se registran en una nota fas

| 5.9 Confirma Cantidades y tipo de ropa sucia

enn ol Rapr de la

c
empraca sub-rogada. Pasa al punto 5.11

5.12 Recibe los resultados para comparar con los de la empresa sub-rogada,

S
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5.13 Venfica que |as cantidades de ropa sucia contada sean las correctas,

| 5.11 Comunica los resultados al Almacenista | S—
v/o lefe de Lavanderia / Roperia. |

—

T
|5.14 Registra en el formato Orden de Servicio con las b
cantidades resultantes y Firma de conformidad

h 4
5. A5 Entraga a firma la Ordan de Servicio af
Almacenista y/o Jefe de Lavanderia / Roperia

5.17 Realiza modificacion de Orden de Servicio y se |
entrega al ta y/o lefe de L, /
Raparia,

L]
5.20 Recibe Orden de Servicio firmada v entrega |
copia de la orden de servicio al Almacenista y/a Jefe |
de Lavanderia / Roperia. Pasa al punto 5.22

= . 3
5.22 Se retira del drea con los cantenedares de ropa
| sueia cubiartos,

¥
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No son las carrectas, Se notifica al
Representante de la empresa sub-rogada
¥ %& realizan aclaraciones. Pasa al punto
1 5.14

| 5i son las correctas se confirma la
Informacidn. Pasa al punto 5.14

| 5.16 Recibe orden de servicio verifica que la Orden de Servicio este eorrectamente |

llena para firma de confarmidad. |
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Representante de la empresa 518 |
sub-ragada y se realizan
aclaracianes. Pasa al punto 5.17
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- 5.1B Recibe orden de servicia y firma de conformidad.

h 4

| 5.19 Entrega orden de servicio firmada al Representante de la empresa sub-rogada.

__' 5.21 Recibe la copia de la Orden de Servicio firmada de |a antrega de la ropa sucia v |
la archiva hasta ser requerida nuevamente. | |




