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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr
con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, la Administracion del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso
de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdésitos, es el factor principal de
su atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de
gestion, orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este
modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como
base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de
gestion de calidad.

El presente Manual de Politicas documenta la accion organizada para dar
cumplimiento a los objetivos del Servicio Subrogado de Lavanderia, asi como la
Entrega y Distribucion de Ropa Hospitalaria, teniendo como a@mbito de accion a los
Unidades Médicas del Instituto de Salud del Estado de México. La estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion,
las funciones y actividades encomendadas, los procesos clave de organizaciéon y los
resultados que se obtienen, logrardn proporcionar un servicio eficiente y de calidad.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la transformacion de
la cultura de las dependencias y organismos auxiliares del Sector Salud hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo vy
productividad.




l. APROBACION

Con fundamento en el articulo 293, fraccion IV del Reglamento de Salud del Estado de
México, el H. Consejo Interno del Instituto de Salud del Estado de México en sesion
ordinaria niumero 228 aprobod el presente “Manual de Politicas para el Control del
Servicio Subrogado de Lavanderia, Entrega y Distribucion de Ropa Hospitalaria en
las Unidades Médicas del Instituto de Salud del Estado de México”, el cual contiene
la informacién referente a consideraciones generales, asi como politicas para dar
cumplimiento al servicio subrogado de lavanderia y la entrega y distribucién de ropa
hospitalaria.”

FECHA DE ACUERDO NUMERO DE ACUERDO

19 de diciembre de 2018 ISE/228/010

L.C. Isaias Espitia Delgado
Director de Administracion y

Secretario Técnico del Consejo Interno
(RUBRICA)




Il. BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, reformas y
adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y
adiciones.

Ley General de Salud.

Diario Oficial de la Federacién, 7 de mayo de 1984, reformas y adiciones.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, reformas y adiciones.
Ley para la Coordinacion y Control de Ordenamientos Auxiliares del
Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 24 de agosto de 1983, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 3 de mayo de 2013, reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
México.

Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.
Reglamento de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 29 de octubre de 2013, reformas y adiciones.
Acuerdo por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamientos en
materia de adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y servicios de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Tribunales Administrativos del
Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 09 de diciembre de 2013.




NOM-010-STPS-2014 Agentes quimicos contaminantes del ambiente
laboral. Reconocimiento, evaluacion y control.

Diario Oficial de la Federacion, 28 de abril de 2014.

Norma Oficial Mexicana NOM 017-SSA2-1994 Para la vigilancia
epidemiolodgica.

Diario Oficial de la Federacion, 19 de febrero de 2017.
NOM-087-SEMARNAT-SSA1-2002. Proteccion ambiental. Salud
Ambiental. Residuos Peligrosos Bioldgico Infecciosos, clasificacion y
especificacion de manejo.

Diario Oficial de la Federacion, 17 de febrero de 2003.
NOM-052-ECOL-1993 Que establece las caracteristicas de los residuos
peligrosos, el listado de los mismos y los limites que hacen a un residuo
peligroso por su toxicidad al ambiente.

Diario Oficial de la Federacion, 22 de octubre de 1993.




Il1l.  OBJETIVO GENERAL

Establecer actividades para el personal administrativo que realiza la recepcion y
distribucién de ropa hospitalaria, mediante politicas para el control del servicio
subrogado de lavanderia, en las unidades médicas del Instituto de Salud del Estado

de México.




IV. ALCANCE

Aplica al personal adscrito a las Areas de Servicios Generales y las Areas de
Enfermeria de las Unidades Médicas y al personal que interviene en el desarrollo de las
actividades relacionadas con el control del Servicio Subrogado de Lavanderia, asi
como en la entrega y distribucién de la ropa clinica y quirargica en el ISEM.




V. DEFINICIONES

Asepsia: Ausencia o falta de materia séptica, es decir, de alguna bacteria o microbio
que pueda causar alguna infeccion.

Condiciones de Uso: Caracteristicas de integridad, limpieza, higiene y confort que
debe reunirse la ropa hospitalaria para poder ser utilizada en los servicios médicos
(libre de manchas, suciedad, mal olor, residuos de productos quimicos, sin faltarle
cintas, sin roturas, sin desgarramientos, entre otros.)

Cuerpo de Gobierno: grupo de servidores publicos que dirigen la operacion de
una unidad médica.

Entrega: Disposicion de ropa limpia en los servicios de las unidades médicas, de
acuerdo a los controles establecidos.

Foémite: Cualquier objeto o material inerte y sin vida que es capaz de transportar
organismos patdgenos (bacterias, hongos, virus, parasitos etc.).

Inventario de ropa hospitalaria: Resultado del conteo fisico del total de ropa
hospitalaria, que debera de realizarse periédicamente en cada uno de los servicios de
la unidad médica.

Merma: Reduccion o disminucion de cierto nimero de prendas hospitalarias de la
existencia fisica contemplada en el inventario de las unidades médicas, debido a su
uso continuo, perdida o baja.

Reposicidn: Sustitucion de ropa que resulte como faltante en los inventarios fisicos
realizados en las unidades médicas.

Recoleccidon: Recaudar o recolectar la ropa sucia que es utilizada en los servicios
de las unidades médicas.

RPBI. Residuos Peligrosos, Biolégico Infecciosos. Son aquellos materiales
generados durante los servicios de atencidbn médica que contengan agentes
biolégico-infecciosos y que puedan causar efectos nocivos a la salud y al ambiente.




Prestador de Servicio: Es la empresa que proporciona el Servicio de Lavanderia,
en los lugares, condiciones y especificaciones requeridas por el ISEM. Conforme a lo
establecido en el contrato vigente.

Riesgo de exposicidn a la transmision cruzada de infecciones: Es la
probabilidad de transmision de agentes infecciosos, que se pone en riesgo al
paciente y al personal médico y administrativo.

Ropa Contaminada: ropa hospitalaria utilizada en paciente, familiares y personal
meédico con algun tipo de padecimiento infectocontagioso, a quien se le haya
brindado asistencia y requiera separacion y tratamiento especial para su
higienizacion.

Ropa de Cirugia: Son los bultos de ropa quirdrgica, previamente empaquetados y
esterilizados, preparados para uso de quiréfano.

Ropa Limpia: Ropa que es entregada por el proveedor en condiciones optimas y
requisitos de limpieza.

Ropa Quirdrgica: Ropa de Cirugia esterilizada, preparada para uso de quiroéfano.

Ropa Sucia: Ropa que debe de someterse al proceso de lavado y desinfeccion para
su disposicién en las Unidades Médicas.

Servicio de Lavanderia: Consiste en la prestacion del servicio de alquiler, lavado,
planchado de ropa clinica y quirdrgica en las unidades médicas.

Stock: Cantidad determinada de ropa que se tiene almacenada para ser utilizada.
Tanico: Contenedor en el que se deposita la ropa sucia o contaminada.
Unidades Meédicas: Unidades adscritas al ISEM, en las que se desarrollan

actividades preventivas, curativas y de rehabilitacion, dirigidas a mantener o reintegrar
el estado de salud de las personas.




VI. POLITICAS

Titulo |
Del Servicio Subrogado de Lavanderia

El servicio subrogado de lavanderia se proporciona por el prestador del servicio
adjudicado, en los lugares, condiciones y especificaciones requeridas por el ISEM.
Apegandose a lo establecido en el contrato vigente.

- La Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial a través del
Departamento de Servicios Generales, coadyuvard en la contratacion del
servicio subrogado de lavanderia, asi mismo, las unidades médicas a través de
su area de Servicios Generales, verificaran el cumplimiento de la prestacion del
servicio, asi como la entrega y distribucién de ropa hospitalaria en las unidades
médicas del ISEM.

- El area de Servicios Generales de las unidades médicas proporcionara asesoria
y orientacion al personal que asi lo requiera, sobre el servicio subrogado de
lavanderia, asi como la entrega y distribucion de la ropa hospitalaria. Para el
adecuado desarrollo de sus actividades, de conformidad con Ilos
procedimientos de operacion internos y demas normatividad aplicable en la
materia.

- El area de Servicios Generales de las unidades médicas vigilara la entrega y
distribucién de la ropa hospitalaria proporcionada por el prestador del servicio.

- El area de Servicios Generales de las unidades médicas verificara que el
prestador del servicio, proporcione la capacitacién para el uso, manejo y control
del servicio subrogado de lavanderia, dentro de los tres meses de inicio del
contrato, en las unidades médicas.

- El personal de servicios generales de las unidades médicas, se encargara de
comprobar, supervisar y verificar la realizacion correcta, oportuna y eficiente de
los servicios proporcionados por el prestador.

- Las unidades médicas deberan utilizar, el Sistema Subrogado de Lavanderia
(SISLA), como mecanismo de control interno del servicio de lavanderia.

Capitulo |
Entrega de Ropa Hospitalaria.

- El prestador del servicio deberd proporcionar al Responsable de Servicios
Generales de cada unidad, una relacion del personal de la empresa que tendra
acceso a las instalaciones, quienes seran de uno a cuatro operativos, y deberan
de portar gafetes visibles, uniforme distintivo de la empresa, equipo de
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proteccion y seguridad, para la separacion y conteo de la ropa apegandose a las
politicas de las Unidades Médicas.

El prestador del servicio entregard diariamente la cantidad de ropa limpia
solicitada por las Unidades, en horario de 7:00 a 16:00 hrs., y recibira ropa sucia
en un horario de 7:00 a 16:00 hrs., de lunes a domingo de cada semana o cada
tercer dia, incluyendo dia festivos, dependiendo de la frecuencia del servicio,
presentando una nota de servicio por cada recoleccion y entrega realizada,
desglosando por prenda y cantidad recolectada.

La ropa limpia serd entregada, doblada, separada, amarrada y empaquetada
dentro de bolsas limpias de lona, para evitar contacto con el vehiculo asignado
para el traslado.

Capitulo Il
Recoleccién de Ropa Limpia y Sucia

La entrega y recoleccion de ropa hospitalaria, se realizaré en las instalaciones de
cada una de las unidades médicas del ISEM, en donde se verificara el conteo y
estado general de la ropa, por personal de servicios generales de las unidades.
Las unidades médicas deberan acondicionar una zona independiente del area
productiva para la separacion, seleccion y conteo de ropa sucia.

Capitulo Il
Del Traslado de Ropa

Se realizara en un vehiculo limpio en condiciones Gptimas de asepsia, mediante
fumigacion y desinfeccion.

El transporte de ropa, la recoleccion de ropa sucia y entrega de ropa limpia,
debera de hacerse con vehiculos cerrados, con una antigiiedad maxima de 10
anos.

El area de Servicios Generales de las unidades médicas verificara y supervisara
las condiciones del vehiculo del traslado, asi como la ropa entregada,
rechazando aquella que se encuentre sucia, himeda y manchada.

11



Titulo 1l
Del Manejo Interno de la Ropa

Capitulo |
Distribuciéon de Ropa Hospitalaria

Personal adscrito al area de servicios generales, distribuird en cada uno de los
servicios que brinda el hospital, la ropa requerida por el servicio.

El personal del area de Servicios Generales de las unidades, podran rechazar la
ropa que no cumpla con las condiciones de limpieza indispensables para su
utilizacion, asi como ropa desgastada o rota.

En caso de incumplimiento en la prestacién del servicio por parte del Prestador,
se realizard una Acta Administrativa de incumplimiento, en la que constara de
una narrativa de los hechos, citando para tal efecto, el lugar, dia y la hora en que
ocurrid, contemplandose ademas el monto que tal incumplimiento implica. La
Unidad médica enviard éste documento, a la Subdireccion de Servicios
Generales y Control Patrimonial en un término no mayor a 48 horas habiles,
posteriores al incumplimiento, para que se determine procedente la aplicacion
de sanciones, conforme a lo establecido y en apego a la normatividad vigente.

El area de enfermeria colaborara en la elaboracion del requerimiento por servicio,
de la dotacién de ropa hospitalaria.

El area de enfermeria conocerd y respetara los horarios establecidos por el
contrato de servicios subrogados de lavanderia, para la distribucion y
recoleccion de ropa sucia y la entrega de ropa limpia.

Capitulo I
Clasificacion y Entrega de Ropa Sucia

El area de enfermeria, separara la ropa hospitalaria de los residuos peligrosos,
bioldgico infecciosos, considerados contaminados los cuales se manejaran de
acuerdo a la norma correspondiente.

La clasificacion de la ropa limpia, sucia y contaminada debera de estar
debidamente separada en contenedores, en cada uno de los servicios.

El personal médico, de enfermeria o camillero que acompafie al paciente en el
traslado de un servicio a otro, dentro de la Unidad Hospitalaria, solicitara la
reposicion de la ropa hospitalaria, con la finalidad de evitar merma.

12



Capitulo Il
De los Inventarios

El Prestador del Servicio y el personal de servicios generales de las Unidades
Médicas, realizaran un inventario fisico de la ropa en forma trimestral, los ultimos
diez dias habiles de los meses de marzo, junio, septiembre y diciembre.

El resultado del inventario deberd de estar validado por la unidad médica y
personal designado por el prestador del servicio, si resultan faltantes deberan de
ser repuestos en un plazo no mayor a quince dias naturales, posteriores a la
notificacion, con su factura correspondiente y de acuerdo a la lista de precios de
reposicion incluida en la propuesta econOmica previa autorizacion de la
Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial, a través del
Departamento de Servicios Generales.

El personal de Servicios Generales de las unidades médicas, se encargara de
comprobar, supervisar y verificar la realizacion correcta, oportuna y eficiente de
los servicios proporcionados por el prestador.

La o el Director de la Unidad Médica, en coordinacion con la o el Jefe de
Enfermeras o la o el responsable del area de Servicios Generales, realizaran la
determinacion de necesidades de ropa hospitalaria considerando la capacidad y
productividad de la unidad, la cual debera de ser remitida los primeros quince
dias del mes de octubre de cada afio, a la Subdireccién de Atencién Médica, en
donde se valorara y autorizara lo requerido, para remitirlo posteriormente a la
Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial.

La “Cedula de Consumo”, debera requisitarse diariamente, considerando la
dotacioén de ropa por cada servicio, conforme a las necesidades de capacidad y
productividad.

La Subdireccion de Atencion Médica y la Subdireccion de Servicios Generales,
difundiran entre su personal, para su conocimiento y aplicacién el presente
Manual de Politicas, con la finalidad de que se conduzcan con organizacion y
responsabilidad.

13



VIL.

GOBIERMO DEL
ESTADO DE MEXICO

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Inventario por Servicio

Widdic

(LS

Urictoxd
MO | CONCOPTO LIKAPY ROPA DN US0 ROPA SLCIA TOTAL
4 Ropa Clinica
DATA PAR CICNTC ADULTO
2 |DATAPAR CICNTLC o
5 |PaRALSAD, RPARA ACCID CADC

¢l Ropa Quiningica

) Porsooed de Sorvidios Goneraloes S R i 10 Crakerrmeeray Jeke el Pl ek die SGomvidios Goneralies
e (] Mornleo T Morniee T
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Instructivo de Benado de! format: Inv=znio por Senaco 217830000-597-18

Objetive: Comizr con wiormasion 2torzace oFrs 2 dotasion oS ropE hospiaiEiz o0 fas Unicacss Medices o=
Institsioss S3ud

NO. | CONCEPTO DESCRIPCION

1 | Undxdmsdis Anot = nomirE o= Iz umices megics o2 hstmutoo=SEud.
2 | Szvco Sshdar = tipo o= senaco 3 guESE ie 2utonzs ladomoon.
3 |F=== indcxr=2dz mesya0

Sefzar =l fipo 0= rops dinica gus = soficiiada of rwmeEi 13

Registrar frmz € nombras) yogidos o= s persons
R=sponszbe ol Arss o= Senvcos GesEss

= = = R
: S Rsgsorey frmz = romorss: y=peiioos os iz persons
9 | Regrssentzmi= o= Ssvoo Suomgass y
3 Responsshis o=l Servicio Subrogasa

Registrar frm= 2 romor=s) ypgidos = e Efemrem SSs o

10 | EfameziZso=Psc o
S0

. Reg=trr frm=< nomorsls v o=licos oz lzpesonz ==
11 | e Senicos Gadss sl ? e
ServicosGenargies

15




JO DFEL

O DE MEXICO

ESTAD

Control y Recepcion de Ropa Hospitalaria

(1)Fecha (dd/mm/ss): (2) Hora (2&00nrg):

=G porj4) & poréred
DESCRIPCION DE PRENDA el prestsdor del servicio | de Servicios Genersies enereac

ROPA CLINICA

BALAPAIRA PACIENIEADULIO

BALA PAIA PACIEN| £ NIRD

SABANA CLINICA

SABANA ESIANDAN

PANAL SABANATANAECEN NACILO

SABANA U= CUNA

COLCHAGIRABADA LOCO "1SEM*”

COBERIONI CIANDE AZUL

COBEIRIOIRCHICO AZUL

1OALLA CIANDE

COLCHACUNA CIRABADALOCO 1Sem”

ROPA QUIRURGICA

BAIA CHIUJANO UNILALLA

FILIPINA QUIRURGICAUNILALLA

AN TALON QUIRURGICO UNILALLA

BO1A DE LONA

COMI%IESA DE ESTONJEAIR

SABANA UE 1IRON

SABANA UE 17k (SENCILLA)

SABANA HENDILS

CAMIO SENCILLO 110X1 10

CAMIPO SENCILLO S0X50

CAMI0O DOBLE 110X1 10

CAMIPO DOBLE BOXE0

CAMIPO DOBLE LOXSD

FUNDA MESA MAYO

PIELNEIA CINECOLOGICA

1OALLA FACIAL

CAMIPO HENDILO

(5)Observaciones:

(6)anotar el motivo de merma de rops hospitaiaris (en csso de gue exists):

(7) Area de Serviclos Generales (8)Responsable Prestador del Servicio!

Nombre y Firms Nombre y Firma

ul
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Instructivo de Llenado del Formato: Control y Recepcion de Ropa Hospitalaria 217B30000-598-18

Objetivo: Contar con informacién autorizada, para la dotacion de ropa hospitalaria en las Unidades Médicas del Instituto

de Salud.

NO. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Indicar el dia, mes y afo.
2 Hora Indicar la hora.

Cantidad entregada por el prestador del

Anotar la cantidad de ropa hospitalaria entregada por el prestador del

3 servicio Servicio.
4 Cantidad recibida por el area de servicios Anotar la cantidad de ropa hospitalaria recibida por el area de
generales servicios generales.
5 Observaciones Anotaciqnes adicionales que aclqran alguna diferenpig en cuanto a
las cantidades de ropa hospitalaria entregada y recibida.
6 Anotar el motivo de merma de ropa Se describe el motivo por el cual se registra merma de ropa
hospitalaria (en caso de que exista) hospitalaria si asi fuera el caso.
5 Ob ! Anotaciones adicionales que aclaran alguna diferencia en cuanto a
servaciones 3 : : b
las cantidades de ropa hospitalaria entregada y recibida.
8 Nombre vy firma del Personal del Area de Registrar el nombre(s) y apellidos del Personal del Area de Servicios
Servicios Generales Generales.
9 Nombre y firma del Responsable Prestador | Registrar el nombre(s) y apellidos de la persona Responsable

del Servicio

Prestador del Servicio.

217B30000-598-18
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Revision de Vehiculos de Transporte del Servicio Subrogado de Lavanderia que Ingresaa la
Unidad Médica

{1) Emprasa 2) Fecha y Hera

) Tipo de vehiculo ) Nombra dal conductor

{5iMarca &) Licencia

{JBUEN ESTADO | @MAL ESTADO Q

Limpiaza Extama

Limpiaza Intema

Prasanta an su intanor supsdicis sin

pintar

Ropa an contacto con po da la

Unidad

Ropa sn contacto con parsdss ds la

Unidad
{10)0bsservacionss Generalss

{11) Responsable de Revisar
Nombre y Firma
217830000-555-18
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Instructivo de llenado del Formato:

ala Undad Madica. 217B30000-599-18

Ravision ds Vahiculos de Transports ds Ssnicio Subrogado ds Lavandana qus ingrasa

Obijetivo:. Begistrar las caractensticas dal vahiculo qua va a tanar accaso a la Unidad Madica,

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 E osa Escnbtral nom.brsde g amprasa ala gqus persenacs &l veshiculo
. Qus va a ingrasar.
2 | Fechay Hora ascpbw dia, mas, afioy hora comaspondiants a la revision dal
vahiculo.
3 | Tipo de Vehiculo Et?)mb“ gl tipo da vehiculo gus va a ingrasar {sadan, camionsata,
4 | Nombre del Conductor Esrqbnr a!.f\ombns complsto de la parsona guse mangia sl vehiculo
Que ingresa.
5 | Marca Indicar la marca dal vehiculo gus ingrasara,
s |lu ia Aanar los dato:: da la hicencia ds la psrsona qua manga sl
vshiculo gus ingrasa.
7 | Buen Estado Varificar y anotar =i &l vehicule ss encusntra an buen sstado.
8 [ Mal Estado Varificar y anotar =i al vehiculo ss8 sncuantra an mal sstado.
P ot aci F'reuw .los com.sntapos f:ufs s8la eit.u:uentrsn al vehiculo
{Limpisza Extema v Limpisza Intsma).
10 | Observaciones Generales Pracisar alguna circunstancia, qus ssea ralgvants anotar 8 indicar.

1

Nombre y firma del Responsable de Revisar

Ragstrar sl nombrsls) y apsiidos ds la persona Responsabls ds

217830000-559-18
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GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Cédula de Consumo de Ropa Hospitalaria

(1) UNIDAD MEDICA: (X1 SERNCO: _yg wremooo ___ ) ) M ) S
) TURNOD MATUTING TURNO VESPEATING TURMO NOCTURNO o ToTAL
5 PRENDAS CONTAMIMADAS GENERADAS POR
TURNO
1 ENCANGADO DE RECEFCION DE PAENDAS (100 ANEA DE (1HARTA D8 Ants og AREA DE Anga pe ARCA DT Anea oe AREA DE
EFERVERA SERVICIOS ENFERMEMA BERVICIOS ENFERMETA SERNCIOS ENFERNERIA SERVICIOS
GENFRALES GENERALE S GENERALES GENTAALRS
NOMBSIE ¥ FIRMA fema fima firma frma fima firma frma fema

272830000-600-78
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Instructivo de llenado del Formato: Cédula de Consumo de Ropa Hospitalaria 217830000-600-18

Objetivo: Tener un registro del consumo de ropa hospitalaria en |as Unidades Médicas.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y se resguarda en el area de Servicios Generales.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Unidad Médica: gnfotar el nombre de la Unidad Médica en gue se elabora
ormato.
A Escribir e nombre de la Unidad Médica en que se genera el

2 | Servicio: P
‘ormato.

3 | Fecha: :\notar el dia, mes y afo que comprende el periodo del
ormato.

4 | Period Indicar el periodo gue corresponde, la Cedula de
Consumo de Ropa.

5 | Prenda Describir €l tipo de prenda (ropa hospitalaria).

6 | Turno Anotar el turno (matutino. vespertino o nocturno). en gue
se genera el formato.

7 | Total Escribir el total de prendas solicitadas, recibidas.
utilizadas y entregadas.

& | Prendss contaminadas generadas por timo Indicar el nimero de prendas conta_mmadas gue se han
generado en los turnos correspondientes.

g Nombre y Firma del Encargado de Recepcion | Registrar el nombre(s) y apellidos de |a persona

de Prendas Encargada de Recepcion de Prendas.
10 Nombre y Firma del Responsable del Area de | Registrar €l nombre(s) y apellidos de |a persona

Enfermeria.

Responsable del Area de Enfermeria.

11

Nombre y Firma del Responsable del Area de
Servicios Generales.

Registrar el nombre(s) y apellidos de |a persona
Responsable del Area de Servicios Generales.

21/B30000-633- 18
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- GOBIEANO DEL
ESTADO DE MEXICO

“Bitacora de Traslado de Pacientes

(HNOMEAE DE LA LNDAD HOSM TALARIA

DTRALI™NE (PAIVER 3EOUNDD fERIEND O CUAATO:

LN BT (vowtsrs 0w pese PR ) 1 1 bk e ik rened 55 epd oo
A

?

3

|5 Ttat dw prondas e : ; 5

- Tipw de o~ Tipa 4o

™ Fomna Wersbee ool aemarte ) T veda® “{'—-ﬂ' v
]

3

3

Tolw e prondes wEL - s SHER p :

b rtd o ool ool b e

"o Frons R ind Ureimt g

Al

?

3

Talat e prendas NEX

L ] | [

Diecior Admenistrador Jete de Servicios Genecales Sabdimcton Measos
(18} Seto e & Unisad Nombis, fnna Notbee, tema Notmee, (ewa Nomtre, fama
1R
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Instructivo de llenado del Formato: Bitacora de Traslado de Pacientes 217B30000-595-18

Obijetivo: Verificar y tener un registro de las prendas hospitalarias que se utilizan durante los movimientos de
traslado de pacientes que se llevan a cabo en |las Unidades Médicas.

No. | CONCEPTO DESCRIPCION
1 | Unidad Médica: Anotar el nombre de |la Unidad Médica en que se elabora
el formato.
2 | Trimestre: Escribir el periodo trimestral al que corresponda.
3 | Ndmero: Registrar el nimero consecutivo del formato
4 | Fecha: Anotar el dia, mes y aro en que se elabora el formato.
% | Nicknbee dol pacisnies AnoFa_r nombre de la persona a laque se le otorgael
servicio.
6 | Unidad Receptora: Anotar a que Unidad Médica que recibe al paciente.
7 | Tipo de Prenda y cantidad: Registrar el tipo y nimero de prendas.
8 | Total de prendas y mes: Registrar el total de prendas del mes que corresponda.
9 | Total de los 3 m < R_egistrar el total de prendas que corresponden al
trimestre.
10 | Sello de Ia Unidad: Se coloca el sello de la Unidad Médica en laque se

elabora el formato.

217830000-595-18
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Bitacora de Defunciones

S = {7 Tigo 32 presds @ Toa dz pranda FiTpadepeands AiTosdzpemdz
- - - T del Certiizda ¥ y castidad ¥ canidad y carbidad
ot pfioutet et proets Oefenzitn fecolecelmam de | [secoincasinam de | feovomevim de | (secciscasinin de
prerd=) peendast peandas) peaxdas)
1
2
T ok < T dz ez Tipo de prerds Tipo de prerdz Tipo de preedz
I Tots! ge grevdas: MES. yrbiad + stz ycabdsd ¥ etz
z We 02 Coticadn = | Gecolscadmamde | [sscolacsdirimods | jmoomdnin g | (secdlsczsioum ds
LH Fehs Koebre daf pacents Detoscss prerdas! orendzs ormmdzs oreafas
1
i
o & Tosdepraads Tipo de prevds Tipo d= prandz Tipo dz prands
ETate g2 graages. NES yorbiad s castidad yemtdad s cantidsd
Secoicczdimim 4z | [scolscisirumds | fembbFuim g | [szcolscasimim g
L Fachz Nomre el paceres Uridad recztors prerdas] oravdzs oprEvizs pravias
1
i
ETats de preadec, NEL
= Cantdad 1383 ds los bes mesest
(111 Nomies, firms
'SELLO DELA UNIDAD g2 2 o & Tralar de la Unidad Médica
12 Nombre. firma 13; Nembrz, fima 115 Nombra, firma
dela 0 o Tiadar de la Subdirecoon Médica dz 3o &l Triular dal Arsa de Adminsiraoon a2 0 & Toular del Area da Servicos Ganerales

2173300008811
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Instructive de llenado del Formato: Bitacora de Defuncionss 217B30000-553-16

Objetivo: Verificar el registro y cantidad de ropa hospitalaria gue genera baja por defuncién del paciente.

No. | CONCEFPTO DESCRIPCION
Anotarel no e de Iz idad Meédica en gue se elabor:
1 Unidad Médica: .:ll::t'.arul nombre de la Unidad Meédica en gue se elabora
2 | Trimestre: (primero, segundo, tercer o cuarto) | Escribir el periodo trimestral al gue corresponda.
3 Mamero: Registrarel nimerg consecutivo del formato
4 Fecha: Anctarel dia, mes v afo =n gue s= =labora =l formato.
. ombre de la persona a la gue se le otorgd el
5 Mombre del paciente: rnarmor s personagiaguss M
& Mo. del Gertificado de Defuncisn. Registrarel nimero de folio del Certific: de Defuncion,
guese haya gener.
7 | Tipo de Prenday cantidad: Registrarel tipoy ndimero de prendas.
8 | Total de prendas y mes: Registrarel total de prendas gue hayan generado bajay
el mes que corresponda.
Registrar el total de prendss gus corresponden al
9 | Cantidad total (de los 3 meses): egistrar = preness qu frespencsn =
trimestre.
Secoloca el zello de |2 idad Médica en la gus se
10 | Sellode la Unidad: Secoloca el sello de la Unidad Médica en la gus ==
elabora el formato.
11 Mombre, firma Registrar el nombre completo v firma de |a o &l Titular de
de |la o el Titular de la Unidad Medica la Unidad Medica.
13 Mombre, firma Indicar el nombre completo y firma de la o el Titular de la
de |a o el Titular de la Subdireccion Médica Subdi ion M
13 Mombre, firma ] F_\n mpleto v firma de |a o el Titular del
de |a o el Titular del Area Administrativa Area Administrativa.
Momkbre, Firma Registrar el n rrb_re completo y firma de la o =l
14 | de la o el Responsable del Responsable d=l Arss de= Servicios Generzlez de =

Area de Servicios Generales

Unidad Medica.
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BITACORA DE ROPA CONTAMINADA (DESTINADA A RPB)

NOMSRF DEL A UNDAD HOSPITAL AR

ZTRAESTRE PRINER. SECUNDO. TERCER O CUSRTO):

SN —Fachs =Nombes 63 zacents § el ¥ cxwidas ¥ Tnnciad
1
2
3
: 4
5
)
B
®
1"
=
13
=

STomi et
S No=tra, frm=
SSSI0DELAUNDED > de & o d Toskyr ds b Unidad Madics
I Nombws Srra 1. No=iyrs. Srma Z Nomdrs, frma
ds b o = Taglbr do = Sebdracota MadScs Se 20 d Tosor S Asas 3= Admrvsoacee Sea0 & Toue o= Am=c o Servces Ganargios
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Instruciive de liznado o2 Formato: Bitacora o= Ropa Contaminaca (destinada 2 RPBI) 217220000818

0=neE D33 por 38unsion o2l pacenE

Objefive: Ve Is £302C o2 mops hospisia: ous

No. CONCEPTO DESCRIPCIC
— Aoz = romiys de I Unicad Meédics enla gue s2 ko &l fn
1 I de s Uni - Anozr =l nomhes de 2 Uncac Msdcs & 1z ous se sishos sl oman
2 tc' “;E Py, Sapmis,. Yo °Bcim'apefm::-nes:’af§q.eccres_ w3
3 |No FegsTa & nomen corserye oF ToraEn
4 Fecha Escabirel oz mes y 3o e oue se Seho= & Tomain
5 | Nombre del pagente Ao loombs ce3penyraala s ss e oe gl senicn
&  Tipo dzprandz y cantidad por frmestre Fegeva £ D0 08 DEnds | CAND0A0 DO TITESTE
7 |Total deprendas Fegsra £ 102 02 prencas ool mes & Qe S Eree
8 | Selo de k2 Unidad Pasma 2 selo oe 2 Unioas Wedics &0 12 0us 32 Si300@ 2 omaEn.
Nombre, firma - - i w G Tk del5 U =
8 de b2 0 & TRular G 12 Uridad Madi Repgstz & nombe compists y fima 0 13 o & Tiuker oe 15 Unicac Medica.
Nombre, firma o ok T s
0 de 2.0 & TRular 6 I Subdireccicn Mad Indicar & rombre compisls y Sma o= 8 0 & TRula oe |z Subdrecoin Nedica.
Nombre, irma .
1 |de B o & TRulr del Area de|Ano & rombe compisn y rma de B o Thuar o2f &=3 de AominisTaoon
Nombre, Firma o . PR - R .
12 ldebodR & del Regstar & rombrs compis y rma o2 13 0 & Responsabe o A== de Senics

Area de Senvicios Generdes

Gererzles 02 & Unidas Medics
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VIll. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion, “Manual de Politicas para el Control del Servicio Subrogado de
Lavanderia, Entrega y Distribucibn de Ropa Hospitalaria en las Unidades
Médicas del Instituto de Salud del Estado de México”. Octubre de 2018.
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IX. DISTRIBUCION

El original de los Manual de Politicas para el Control del Servicio Subrogado de
Lavanderia, Entrega y Distribucién de Ropa Hospitalaria en las Unidades Médicas
del Instituto de Salud del Estado de México”, se encuentra bajo el resguardo del
Departamento de Desarrollo Institucional de la Unidad de Modernizacién Administrativa
del Instituto de Salud del Estado de México y publicado en la pagina de Informacion
Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) y la Biblioteca Virtual del ISEM.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.-Coordinacion de Salud.

2.- Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial.
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X. VALIDACION

Dr. Gabriel J. O'Shea Cuevas
Secretario de Salud
y
Director General
del Instituto de Salud del Estado de México

(RUBRICA)
Lic. en E. JesuUs Ivan Pinto Medina Dr. Carlos Esteban Aranza Doniz
Coordinador de Administracion y Finanzas Coordinador de Salud.
(RUBRICA) (RUBRICA)
Lic. Fernando Garcia Zamarrén Dr. Angel Salinas Arnaut
Director de Administracion. Director de Servicios de Salud.
(RUBRICA) (RUBRICA)

Mtro. Carlos Ocafia Ponce

Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa
(RUBRICA)
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Xl. CREDITOS

Manual de Politicas para el Control del Servicio Subrogado de Lavanderia,
Entrega y Distribucién de Ropa Hospitalaria en las Unidades Médicas del
Instituto de Salud del Estado de México.

Secretaria de Salud.
Instituto de Salud del Estado de México.

Responsable de la informacién:

* Mtro. Guillermo PefAia Munguia.- Subdirector de Servicios Generales y Control
Patrimonial.

+ Dra. Martha Villegas Jiménez.-Subdirectora de Atencion Médica.

+ Mtro. Marco Antonio Lopez Herndndez.-Jefe del Departamento de Servicios Generales
de la Subdireccion de Servicios Generales y Control Patrimonial.

+ L.F. Teresa Dimas Sdnchez.- Responsable Estatal de Enfermeria.

+ L.F. David Nufiez Limon.- Responsable de la Coordinacion de Hospitales Municipales.

+ Lcda. Haide Gabriela Godinez Rodriguez.- Apoyo Administrativo de la Subdireccion de
Servicios Generales y Control Patrimonial.

Responsables de su integracion:

+ Mtro. Carlos Ocafia Ponce.- Jefe de la Unidad de Modernizacién Administrativa.
+ Lcda. .Karen Seguel Granados.- Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional.

31



+ Lcda. Elizabeth Catalina Garcia Juarez.- Analista.

Toluca, México.
Octubre, 2018.

32



