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I Objetivo.

Estandarizar las actividades que realiza el personal de Servicios Generales del Hospital General de Querétaro, para
llevar a cabo en perfecto orden el manejo y control de la ropa limpia y sucia en cada una de las areas.

. Actividades.

a} Direccion.

i Llevar & cabo en coordinacién con la Administracidn del Hospital, la difusion de la presente instruccion
de trabajo entre el personal del ambito de su competencia.

b) Subdireccién Médica.

i, Organizar, coordinar, operar, supervisar y evaluar la correcta aplicacion de la presente instruccion de
trabajo. |

c) Jefatura de Servicios Generales, |

i, Cumpliry hacer curnplir la presente instruccién de trabajo y mantenerle actualizado.

ii Supervisar y dar seguimiento al cumplimiento del contrato del servicio subrogado vigente.

ii.  Elaborar en tiempo y forma el requerimiento anual de necesidades, insumos y materiales acorde a la
planeaciaon realizada.

iv. Supervisar que se lleve un ¢ptimo manejo y control de la ropa hospitalaria tanto en el surtimiento
(ordinario y extraordinario) y entrega-recepcién de ropa limpia, sucia, asi como la que esté en uso, de
las entregas extraordinarias, por servicio, fecha, hora, por turno, que este legible el nombre completo
del responsable de la recepcidn y su firma.

v.  Otorgar capacitacion continua para el personal que lleva a cabo actividades relacionadas con el
mansjo de ropa hospitalaria.

vi.  Verificar la administracion y caducidades de los stocks de ropa estéril.

vil.  Supervisar que en tiempo y forma se recolecte la ropa en cada una de las diferentes dreas y servicios
del Hospital generadoras de ropa sucia.
viii Proveer de material y equipo de proteccion al personal encargado de la recoleccién de ropa sucia en

las areas generadoras.

. Supervisar que se cumpla con los debidos protocolos y la ruta de traslado de la ropa sucia de los
servicios hospitalarios al almacén de concentracion, con el propdsito de que esté disponible para su
recoleccion por parte de la empresa subrogada.

x.  Reportar a la empresa subrogada, la valuacion de las mermas para proceder a las acciones
financieras gue procedan y a la reposicion de las prendas faltantes para mantener completo el stock
de ropa del hospital,

xi.  Atender y cumplir con lo establecido en el Procedimiento de servicios subrogados (U437-DP-P18).

d)} Personal de las dreas Quirirgicas-Hospitalarias.

I LaJefatura de Enfermeria del Hospital informara a la Jefatura de Servicios Generales, durante el mes ||
de noviembre del ejercicio fiscal previo, la programacidn de stocks de ropa que se requeriran |\
anualmente para cada servicio.

ii. Los Jefes de Servicio deberan contemplar un area especifica en cada area o servicio para la |
recepcion, guarda y resguardo de la ropa limpia. | “\\

iiil.  El personal de Enfermeria de cada 4rea o servicio serd la encargada de calcular y solicitar al al
Jefatura de Servicios Generales, el surtimiento de ropa limpia conforme a la cantidad de pacientes
que requieran atencién médica-hospitalaria. |

iv. El personal de Enfermeria de cada area sera responsable del resguardo, huen uso y cuidado de la |
ropa limpia 4 |
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V. El personal de Enfermeria sera la responsable de requisitar y colocar las etiguetas de identificacion
en |as bolsas para la ropa contaminada, previo a su entrega al personal de Servicios Generales. .

i, El perscnal de Enfermerfa supervisard que se cologue la ropa sucia y las bolsas con ropa |
contaminada en los contenedores asignados para tal efecto, con el propésito de evitar la
contaminacion de areas blancas.

vii. Los Jefes de Servicios, con apoyo del personal médico y de enfermeria, implementaran las medidas

wi.,

Vi,

wiil.

lil.

necesarias para garantizar que la ropa hospitalaria que sea depositada en los contenedores o bolsas |

designadas para ello, se encuentren libres de basura, objetos punzo-cortantes o cualquier otro
residuo ajenc a la ropa, que represente un riesgo de lesion y contaminacién para el personal que
recolecta y maneja la ropa sucia y contaminada,

e) Encargado del manejo de ropa hospitalaria. Personal de Servicios Generales.

Verificar que, al recibir las prendas por parte de la Empresa Subrogada, éstas se encuentren
perfectamente higiénicas y en dptimas condicicnes.

Portar completo el equipo de prateccion y realizar la higiene de manos de manera constante.
Suministrar a cada servicio, |a cantidad de ropa limpia requerida por cada servicio en los turmnos y
horarios establecidos o requeridos extraordinariamente, debiendo recabar la firma de los formatos
para el surtimiento ordinario de ropa fimpia hospitalaria (US00-DSMH-F59) y el surtimiento
extracrdinario de ropa limpia hospitalaria (US00-DSMH-F80),

Informar al personal de salud que, para el préstamo de pijamas quirirgicos, serd necesaric entregar
en el area de Roperfa, su credencial institucional o identificacion oficial, misma que se regresara al
término de la jornada, una vez que sean devueltas las prendas en préstamo.

Recolectar |a ropa sucia y contaminada, y transportar a través de contendedores al almaceén de
concentracion, atendiendo las normas vigentes de sequridad e higiene para evitar posibles
contaminaciones entre las areas hospitalarias.

Vigilar que los carros de transporte de ropa no rebasen el 80% de su capacidad y vayan cubiertos
con una funda para proteger la ropa durante su traslado, con la finalidad de evitar posible
contaminacion,

Reportar 2 la jefatura de Servicios Generales, cualquier anomalia con las bolsas de ropa
contaminada.

Registrar al término de cada jornada el formato Control de ropa hospitalaria por turne (US00-DSMH-
F58) '

Vigilar la vigencia de caducidades de |a ropa estéril, a fin de supervisar su uso y utilizar primeras
entradas, primeras salidas.

Mensualmente se encargara de realizar el inventario fisico de la ropa en custodia del Hospital y
elaborara el reporte mensual de la ropa procesada.

Requisitos

Los horarios de atencion establecidos para el surtimiento ordinario de ropa hospitalaria limpian son:

Matutino 1" Vespertino | Nocturno “A” y "B” | Especial Diurno | Especial Nocturno

8:00 a2 08:30 15:00 a 15:30 22:00223:00 8:00208:30 |  22:00 22300

*Casos de excepcién, Unicamente se podra modificar el horario de surtimiento de ropa hospitalaria limpia, para
el servicio de urgencias, areas criticas del hospital y/o servicios generadores de mayor cantidad de ropa sucia,
solicitandola con el formato "Surtimiento extracrdinaric de ropa limpia hospltalaria” (U500-DSMH-F80).
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Los horarios establecidos para la recoleccidn de ropa hospitalaria_sucia o contaminada son:

Matutino Vasparl:ln—d—" “Nocturno “A” y “B” Especial Diurno Especial Nocturno
8:00a09:00 | 16:00 24:00 8:00 a 09:00 24:00
12:30 19:00 08:.00 12:30 08:00
Iv. Procedimientos

V.1 Procedimiento para el manejo de ropa hospitalaria limpia y estéril.

RESPONSABLE L"; DESCRIPCION
| El encargado del manejo de ropa hospitalaria del turno actual, establece el
enlace con el del turno anterior, para la notificacion de estatus y pendientes
del area a traves del formato "Control de repa hospitalaria por turno®. {(US00-
| DSMH-F58). I e |
5 | En horario establecido recibe del proveedor la ropa limpia, verificando que
se encuentren perfectamente higiénicas y en buen estado.
El Encargado del maneje de ropa hospitalaria del turno que corresponda y
3 el representante de ia empresa subrogada, firman la Hoja de Embarque
|| para la entrega-recepcion de ropa limpia. y ]
4 Realiza la clasificacion, separacion y colocacion en anagueles de la ropa
limpia para su doblado y posterior entrega a los turnos subsecuentes,
5 Se coloca el equipo de proteccion personal (EPP), de acuerdo a protacalo
| para trabajar de forma segura, oportuna, efica; A_y“e-_f_iciente.
& Comienza con el surtimiento de ropa hospitalaria limpia, conforme a la ruta
y hararios establecidos para dicha accion.
Encargado del Registra el surtimiento en el Formato de “Surtimiento ordinario de ropa |
manejo de ropa 7 |limpia hospitalaria” {U500-DSMH-F59), Ia cantidad y tipo de prenda surtida,
hospitalaria Personal obteniendo siempre el nombre completo de guien recibe y la firma de
de Servicios conformidad. i
Generales Durante la jornadalturno verifica si alguna area requiere prendas limpias
8 adicionales.
¢Se requiere ropa adicional?
8A Si: Entrega y registra en el formato “Surtimiento extraordinario de ropa
| limpia hospitalaria” (U500-DSMH-F80). Pasa al No. de Act 8.B.
8.A1 Surte y obtiene nombre completo del responsable de recepcion y firma de
""" |conformidad. Pasa al No. de Act 8.B.
8.8 l No: Archiva en las carpetas de trabajo los generados durante la jornada.
Establece el enlace con el turno subsecuente para la notificacién de estatus |
y pendientes del &rea a través del formato “Control de ropa hospitalaria por
9 turno”, (U500-DSMH- F58).
Fin.
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Procedimiento para ef manejo de ropa hospitalaria limpia y estéril, .
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IV.2 Procedimiento para el manejo de ropa hospitalaria sucia y contaminada.
RESPONSABLE E:t DESCRIPCION
El encargado del maneje de ropa hospitalaria del turno actual, establece el enlace
1 |con el del turno anterior, para la notificacion de estatus y pendientes del drea a
traves del formato "Control de ropa hospitalaria por turne”. (U500-DSMH-F58).
5 | se coloca el equipo de proteccién persoﬁal {E-r;P], de acuerdo a protocolo para
trabajar de farma segura, oportuna, eficaz y eficienta.
Inicia la recoleccién de ropa hospitalaria sucia y contaminada conforme a la ruta y
3 | horarios establecidos para dicha accidn.
I Verifica que las bolsas de ropa contaminada cuenten con la etiqueta de
4 identificacion y llena el formato "Control de entrega-recepcion de ropa hospitalaria
sucia/contaminada” {U500-DSMH-F61).
| Traslada en los contenedores correspondientes, |a rapa sucia y contaminada al
5 |almacen de concentracion
Encargado del 6 |Separa la ropa sucia por tipo de prenda y la custodia hasta su entrega.
manejo de ropa
hospitalaria . .
Personal de 7 | En presencia del proveedor, se verifican y cuantifican las prendas utilizadas.
e 1 1 . - ——a -
Shndios Geosie | Corrobora en conjunto con el personal de la empresa subrogada, que las cantidades
8 |sean correctas.
8 | Formaliza con el proveedor, |a nota de sucio,
| | Desecha retira el uniforme y utensilios ocupados en un lugar seguro y libre de |
10 propagacion de macroparticulas contaminantes, y posteriormente realiza Ia higiene
de manos,

11 [ Archiva en |as carpetas de trabajo los formatos generados durante la jornada.

Establece el enlace con el turno subsecuente para la notificacion de estatus y
pendientes del rea a través del formate "Control de ropa hospitalaria por turno”,
12 | (U500-DSMH-F58). X
| Fin. |'I::-Z:;
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Procedimiento para el manejo de ropa hospitalaria sucia y contaminada.

Fase

El encargado del manejo de ropa hospitataria
dial turno actual, establece ! enlaca con e
del Wwrro anteriar, para & notifficacion da |
eslatus v pendienies del drea a través dal
lormats "Control de ropa hospitalaria por
tumo”. (US00.0SMH-F51) 1

i Inicio )
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peleccion personal (EFF),

frabajar do forma sagura,
oporuna, eficaz y e—!lt:le%!a

de acuerdo a protocolo para || contaminada conforms a la

Inicia la recoleccion de

ropa hospitalaria suck y
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para dicha accidn

Sepand b ropa sudia por i

de pranda y la custodia hasta
’7 AU enlraga

| Traslada en los contenedores
correspandlente s, la ropa
sucka y contaminada al
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6 5

Varifica que las balses de ropa
contaminada cuanten con |3 eligueta de
Idantificacidn v lena el formato “Conirel

da entraga-recepeion de rops
hospitalarz sugia/contaminada (US00-

DSMH-F&1) 4

L En prasencia del proveedor, se
verifican y cuaniifican las -pipersonal de la empresa subrogada,
prendas utillzadas

Corrobies en conjunto con el

que lis cantidades sean comecias

s | ]

Formaizs con el proveedor,
la nata de sucio

2

Encargace del manejo de ropa hospitalaria Personal de Servicios Generales
|

Establece el enlace con el fumo
subsecuante para la nolficacidn da
eslalus y pondientes del drea a
lravés del formato *Control de ropa

Archiva en las carpetas de
- trabajo los formatos
| generados durante la jrmads

Dosecha ol uniforme y
ulensilios ocupados retira en
un lugar seguro y libre de
macroparticulas
corlaminantes, y

hcﬁpiwﬁgas E;", L:;r:so". fundn. | pasteriomenta realizs Ia)’
= e 2 L __higlene de manos 10
CFin
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