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INTRODUCCION

La Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura es una unidad. dependiente del Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccién, adscrito a la Subdireccién de Servicios Generales que, a su
vez, del Instituto Nacional de Cardiologia Ignacio Chévez.

El manuai de procedimientos de la Coordinacion de Lavanderfa, Roperia y Costura, tiene como finalidad servir
como instrumento de consulta para el personal que interviene en sus procesos, las autoridades que lo
requieran y, en su caso, para los interesados en conocer los procedimientos que se realizan en los diferentes
procesos necesarios para la correcta aplicacion de técnicas de lavado secado, planchado, recepcion, entrega
y distribucion de ropa del Instituto, tanto hospitalaria como del personal, coadyuvando asi al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

La actualizacion, difusion e implantacién del presente manual, es responsabilidad de la Coordinacién de
Lavanderla, Roperla y Costura; su actualizacién tendra efecto cuando sea necesario, siempre de acuerdo a la
normatividad vigente, y sera realizada en coordinacién con la Subdireccion de Planeacién a través del
Departamento de Organizacion y Métodos,
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I. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento en el que se describan todas y cada una de las actividades propias de la Coordinacion
de Lavanderia, Roperia y Costura, con la finalidad de que sirva de guia o referencia, tanto al personal que labora
en dicha area como aquel que se desempefie en otras éareas del Instituto, estableciendo para tal efecto las
politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para que la operacion se realice en estricto apego a la

normatividad vigente en la materia y coadyuvando al cumplimiento de los objetivos Institucionales.
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fl. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE L.OS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
D.O.F. 05-02-1917, Ultima reforma, D.O.F. 28-01-2016

LEYES

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.
D.O.F 04-01-2000. Uttima reforma D.O.F. 10-11-2014

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. .
D.O.F. 02-04-2013. Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015

Ley de Firma Electronica Avanzada.
D.O.F. 11-01-2012, Sin reformas.

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-05-2000. Ultima reforma D.O.F. 27-01-2015

Ley de Obras Pubiicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.O.F. 04-01-2000. Ultima reforma D.O.F. 13-01-2016

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado.
D.G.F. 31-03-2007. Ultima reforma D.O.F, 12-11-2015

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-01-2012 Sin reforma.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales,
D.O.F. 14-05-1986. Uitima reforma D.O.F, 18-12-2015

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del Articulo 123
Constitucional. )
D.0.F. 28-12-1963. Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 4-08-1994, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-03-20086. Ultima reforma 30-12-2015

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos
D.O.F. 13-03-2002. Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pubilica Gubernamental.
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D.O.F.11-08-2002. Uitima reforma D.O.F. 18-12-2015

Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 24-12-1996. Ultima reforma D.O.F. 17-03-2015

Ley Federal sobre Metrologla y Normalizacion
D.O.F. 01-07-1992, Ultima reforma D.O.F. 18-12-2015

Ley General de Bienes Nacionales
D.O.F. 20-05-2004. Ultima reforma D.O.F. 07-06-2013

Ley General de Salud.
D.O.F. 7-02-1984. Uitima reforma D.O.F. 12-11-2015

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.0.E. 29-12-19786. Ultima reforma D.0.F. 30-12-2015

cODIGOS

- Cadigo Civil del Distrito Federal
D.O.F. 26-05-1928 Ultima reforma 28-07-2014

- Codigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal.
D.O.F. 21-12-1932 Ultima reforma. 14-07-2014

- Codige Penal para el DF.
D.0.F. 16-07-2002 Ultima reforma 18-12-2014

- Codigo de Procedimientos Penales DF
D.O.F. 29-08-1931 Ultima reforma D.O.F. 10-01-2014

Cédigo Civil Federal
D.O.F. 26-05-1928, Ultima reforma D.O.F. 24-12-2013

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24-02-1943, Ultima reforma D.O.F. 09-04-2012

Codigo Penal Federal
D.0O.F. 14-08-1931, Ultima reforma D.O.F. 12-01-2016

Cadigo Federal de Procedimientos Penales
D.O.F. 30-08-1934, Ultima reforma D.O.F. 12-01-2016

Codigo Nacional de Procedimientos Penales
D.O.F. 05-03-2014, Ultima reforma D.O.F. 12-01-2016

- Codigo Fiscal de la Federacion
D.O.F 31-12-1981, Ultima reforma D.O.F. 12-01-2016
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REGLAMENTOS

Regtamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de la Ley de Firma Electronica Avanzada
D.O.F. 21-03-2014

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D.O.F. 28-07-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-05-2014

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-01-1990. Ultima reforma D.O.F. 23-11-2010.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
D.O.F. 11-06-2003

Reglamento a la Ley Federal del Derecho de Autor
D.O.F. 22-05-1998. Ultima reforma D.O.F. 14-09-2005
Reglamento de la Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacion

D.O.F. 14-01-1999, Ultima reforma D.O.F. 28-11-2012.

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
D.O.F. 06-01-1987 Ultima reforma D.O.F. 02-04-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencién Médica
D.O.F. 14-05-1986, Uitima reforma D.O.F. 24-03-2014

Reglamento de {a Ley General de Salud en Materia de Proteccion Social en Salud
D.0O.F.05-04-2004, Ultima reforma D.O.F. 17-12-2014

- Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Sanidad Internacional
D.O.F. 18-02-1985. Sin reformas.

Reglamento de fa Ley General de Salud en Materia de Trasplantes
D.0.F.26-03-2014

Regtamento del Codigo Fiscal de Ia Federacion
D.O.F. 02-04-2014.
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NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012, Educacién en salud. Para la organizacion y funcionamiento de
residencias medicas.
D.O.F. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.
D.O.F. 15-10-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-005-SSA3-2010, Que establece los requisitos minimos de infraestructura y
equipamiento de establecimientos para la atencion médica de pacientes ambttatorios.
D.O.F. 16-08-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la atencion integral a personas con discapacidad.
0.0.F. 14-09-2012.

Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012, Que establece las caracteristicas minimas de infraestructura y
equipamiento de hospitales y consuitorios de atencién médica especializada.

Norma Oficial Mexicana NOM-045-SSA2-2005, Para la vigilancia epidemiologica, prevencion y control de las
infecciones nosocomiales.

DOF: 20/11/2009

Norma Oficial Mexicana NOM-087-ECOL-SSA1-2002. Proteccion ambiental —salud ambiental- residuos
peligrosos biologico infecclosos-clasificacion y especializaciones de manejo.
D.O.F. 17-02-2003

Norma Oficial Mexicana NOM-233-SSA1-2003 Que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar el
acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atencion
médica ambulatoria y hospitalaria de! Sistema Naciona! de Salud.

D.O.F. 15-08-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011. Sefiales y avisos para Proteccién Civil.- Colores, formas y
simbolos a utilizar.
D.0.F.23-12-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999, sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en la
madquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo. .
D.0O.F. 31-05-1999

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014, manejo y almacenamiento de materiales.- Condiciones ¥
procedimientos de seguridad. Manejo de materiales-Condiciones de seguridad y salud en el trabajo.
D.0.F.11-09-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008, equipo de proteccion personai.-.SeIecci(m, uso y mangjo en
los centros de trabajo.
D.0.F.09-12-2008

u .
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MANUALES DE APLICACION GENERAL

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
D.O.F. 02-05-2014. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Pablico.
D.O.F. 21-11-2012. Vigente.

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para {a Realizacion de Auditorfas, Revisiones y
Visitas de Inspeccion.
D.O.F. 16-VI-2011. Vigente.

Manual Adiministrativo de Aplicacién General en Materia de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
D.O.F. 21-11-2012 vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Humanos y Organizacién,
D.O.F. 23-08-2013. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 03-10-2012. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.
D.O.F. 15-07-2011 vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Tecnologlas de la Informacion y Comunicaciones.
D.O.F. 08-05-2014. Vigente.

Manual Administrativo de Aplicacién General en las Materias de Transparencia y de Archivos.
D.O.F. 23-11-2012. Vigente.

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS
Cédigo de Conducta del Instituto Nacional de Cardiologla Ignacio Chavez

Emitido por; Comité de ética
Fecha de emision; 22/04/2003 Fecha de actualizacion: 01/06/2014

Cadigo de Etica de la Administracién Pablica federal

Homoclave: SHH

Emitido por: DOF

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2012-2015

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018
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Programa Sectorial de Salud 2013-2018

NOTA: Los planes, programas y condiciones se encuentran vigentes hasta que se emitan los siguientes que
los sustituiran,
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Hl. PROCEDIMIENTOS

1 PROCEDIMIENTO PARA LA DOTACION DE UNIFORMES Y BATAS

AL PERSONAL DEL INSTITUTO
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1. PROPOSITO

Establecer las actividades administrativas que se llevan a cabo en la Coordinacién de Lavanderla, Roperla
y Costura, para dotar al personal de uniforme o bata de acuerdo a la categoria de cada trabajador, para
que realice sus funciones dentro del instituto.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Lavanderia, Roperia y Coslura vy,
en lo conducente, al personal y areas involucradas en el proceso.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El responsable de la Coordinacién de Lavanderla, Roperia y Costura, asignara uniforme o bata al
trabajador siempre cuando cuente con nombramiento en el Instituto.

3.2 Sera responsabilidad de! Coordinador de Lavanderia, Roperia y Gostura verificar que el personal
solicitante de uniformes o batas, para el desempefio de sus funciones, registre en la libreta de control
los siguientes datos: nombre, categoria, talla, color, cantidad, clave, extension, tipo de prenda y firma
del empleado.

3.3 El responsable del area verificara con la credencial del instituto que los datos anotados en la libreta
de control sean los mismos.

3.4 En algunos casos como es personal de nuevo ingreso, ho tenga clave 0 aun no cuenta con
nombramiento y por necesidades del servicio, el jefe del 4rea a la que pertenezca el trabajador podra
solicitar uniforme o bata a través de memorandum.

3.4 Sera responsabilidad de la jefatura de Médicos Residentes enviar un listado con los datos de los
Médicos Residentes de nuevo ingreso, 1 °, 2°, 3° y 4° aflo, los cuales se les asighara fecha para toma
de medidas y talla y la entrega del uniforme sera en la oficina de Lavanderia, Roperia y Costura, de
acuerdo a fechas establecidas y acordadas con el proveedor y el instituto.

3.5 Sera responsabilidad de la Comisién de Vestuario y Equipo, de acuerdo al reglamento de uniformes
que rige al Instituto, asignar a cada trabajador el tipo de uniforme y la cantidad que le corresponde de—;
acuerdo a sus funciones.| : =

3.6 Sera responsabilidad de la Coordinacion de Lavanderia, Roperia y Costura, cambiar la ropa
deteriorada por nueva, en el caso de batas y de acuerdo al deterioro de la prenda; para el caso dey
uniformes tinicamente se cambiaran la prenda en caso extremadamente necesario.

37 La Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura, podréa realizara préstamo de uniforme o bata )
mediante vale que debera ser renovado mensualmente y hasta que se devueiva la prenda contra "/ /x
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3.9

3.10

entrega de vale; cuando por alguna funcién ¢ trabajo especifico se requiera que el trabajador use
bata o uniforme.

Sera responsabilidad de la Coordinacion de Lavanderia, Roperfa y Costura, contar con una reserva
de uniformes que le permita otorgar un servicio eficiente y oportuno al personal que lo requiera.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, serd sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos y demds legisiacion
aplicable.
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4, DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Personal del Instituio 1 Personal que requiera para sus actividades de uniforme o bata,
solicitara en la ventanilla del almacén de la Coordinacion de
Lavanderia, Roperfa y Costura.
2 Registra sus datos (talla, nombre y categoria) en la libreta de | Libreta de contro}
control del almacén de lavanderia para el bordado de ta bata.
Coordinacion de 3 Personal encargado del almacén de lavanderla, revisa la libreta y
Lavanderia, Roperia asigna fecha para entrega del uniforme o bata.
y Coslura
4 Proporciona al coordinador del area de la Lavanderia, roperia y
costura la libreta de control de solicitud de uniformes o batas.
5 El encargado de la Coordinacién de Lavanderia, Roperia y
Coslura, solicita a la supervisora de! Taller Costura las batas que
se requieren.
6 Listado
Entrega lista de los nombres que deben ser bordados en cada una
de las batas.
7
Realiza, la eencargada de Costura, el bordado det nombre en las
balas solicitadas conforme al listado.
8
Envia los uniformes o batas af area de lavado y planchado.
9 Recibe los uniformes o batas, el personal de lavanderla, los lava y
plancha para su entrega en e! aimacén de la Lavanderia.
10 Hace entrega del uniforme o bata conforme a fecha programada, y
en el momento de presentarse el personal que solicitd uniforme o
bata, personal responsable del almacén de la Lavanderia.
11 Solicita al personal que recibe el uniforme o bata la firma de
recibido en la libreta de control.
Termina
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5. DIAGRAMA DE FL.UJO
Personal del Instituto Area de Lavanderia, roperia y taller de costura

( INICIO ) y 3

Personal encargado del almacén de lavanderia, revisa la

. 1 libre y asigna fecha para entrega del uniforme o bata,
Personal que requiera para sus actividades 4
de uniforme o bata, solicitara en la
ventanilta del almacén de! Coordinacion de Proporciona al coordinador del area de Ia Lavanderia,
Lavanderia, Roperia y Costura. roperia y costura la libreta de conlrol de solicitud de
uniformes o hatas. )
2 4 5
i
Reai I El encargado del Coordinacién de Lavanderia, Roperia
egistra sus datqs (talla, nombre vy y Costura, solicita a la supervisora del Taller de
categoria) en la libreta de control del Costura las batas que se requieren.
almacén de lavanderia para el bordado de
ia bata, v 6

Libreta de control Proporciona al coordinador de! 4rea de la

e —— Lavanderia, roperia y costura la libreta de control
de solicitud de uniformes o batas.

Listado

7

Encargada del Taller de Costura, realiza bordado del
nombre en las batas solicitadas conforme al listado.

v 8

Una vez terminado el bordado envia los uniformes o
batas al &rea de lavado y planchado.

¥ 9

Personal de lavanderia, recibe los uniformes o batas, los
lava y plancha para su entrega en el almacén de la
Lavanderia.

v 10
Personal responsable del almacén de la Lavanderia
hace entrega del uniforme o bata conforme a fecha
programada, y en el momento de presentarse el
personal gue solicitd uniforme o bata.

v LB

Solicita al personal que recibe el uniforme o bata la
firma de recibido en la libreta de control.

|
C TERMINA )

7~
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Codigo
No aplica N/A
7.0 REGISTROS
Reaistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacién finica
‘ Temporal,
Libreta de control hasta que se | Departamento de Lavanderfa, No aplica
devuelve la Roperia y Costura P
prenda

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. .o Fechadela . .
Numero de Revision actualizacién Descripcion del cambio
3 ENERO, 2016 Actualizacion de manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Formato Vale por Uniforme o Bata
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INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ
COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y COSTURA
VALE DE UNIFORME O BATA
VALE POR: 1 COLOR: 2
NOMBRE: 3 CLAVE; 4
FECHA: 5 DEPARTAMENTO: 6 EXT: 7
FIRMA: 8 FECHA DE ENTREGA:! 9
AUTORIZADO POR: 10 TURNO: i1
OFICINA DE LAYANDERIA

NOTA: FAVOR DE SOLICITAR EL VALE EN EL MOMENTO DE ENTREGAR LA PRENDA O PASARA A SU COBRO,

Forma §01-12 25/02/2016

VALE POR UNIFORME O BATA
INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Tipo de ropa que se sclicita a préstamo

2.- Color de la ropa que se solicita

3.- Nombre completo del trabajador que solicita la ropa

4.- Clave del trabajador

5.- Fecha en que solicita el préstamo

6.- Departamento de adscripcién del trabajador

7.- Numero de extension de su departamento de adscripcion
8.- Firma del trabajador

9.- Fecha en la que se devolvera la ropa solicitada

10.- Nombre y firma de la persona que autoriza el préstamo Encargado del area de Lavanderia
y Roperia)

11.- Turno gue atiende
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2 PROCEDIMIENTO PARA EL LAVADO, SECADO, PLANCHADO Y ENTREGA DE
ROPA HOSPITALARIA
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1. PROPOSITO

1.1 Contar con un documento que describa el proceso que se lleva en el lavado, secado y planchado de ropa que
se utiliza en el Instituto para pacientes, empleados y areas que requieren del servicio de lavanderia, roperia
y costura, bajo estrictas normas de higiene, para el cumpliendo de las necesidades Institucionales.

2.  ALCANCE

2.1 Anivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Lavanderia, Roperia y Coslura.
2.2 A nivel exteno el procedimiento es aplicable a todas las areas del instituto que requieran de los
servicios del area.

3.  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El personal de lavanderia que se encuentra en el area de lavado debe portar correctamente el uniforme:
botas, googles, mandil de plastico guantes, faja y cubre bocas.

3.2 La Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura, recibira la ropa sucia de la siguiente manera:

~  Por el ducto del edificio de hospitalizacion los 365 dias del afio.

~  Con carros de transporte, la ropa de los diferentes servicios que no estan en el edificio de
hospitalizacién,

- Através de la ventanilla, batas del personal, ropa de consulta externa, de laboratorios, de
investigacion, de enseftanza, realizando el canje de ropa sucia por limpia, en horarios
establecidos de 7:00 de la mafiana a 14:30 horas

~  Para el personal usuario de batas los dlas lunes y jueves.

~  Para el personal de saco y pantalén, lunes, miércoles y jueves

- Para el personal de uniforme blanco de cocina de lunes a domingo y,

- lLaropa de los diferentes servicios de lunes a viernes.

3.3 Como barrera de seguridad durante el traslado de la ropa se utilizan carros diferenciados por colores para-z
cada tipo de ropa, la capacidad maxima no debe exceder el 80% y deben ir cubiertos con una funda pa
proteger la ropa durante el mismo; respetar la ruta y horarios establecidos.
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Clasificacion de los carros, rutas y horarios de traslado de la ropa

TIPO DE ROPA IDENTIFICACION HORARIO DE RUTA
DEL CONTENEDOR | TRASLADO

Ropa limpia | Franja blanca Continua Unidireccional

dentro del area

Ropa limpia Franja amarilla | 8:00-9:00 Elevador interno 1, sélo en
16:00-17:00 caso de falla elevador 3

central

Ropa sucia Carros con tanico 11:00-12:00 Elevador interno 2, solo en

(Toallas y caso de falla elevador 3

colchas) central

Ropa sucia | Franja roja 9:00-9:30 Elevador interno 2, s6lo en

{Uniformes de 16:00-16:30 caso de falla elevador 3

CEYE) central

3.4 Seréa responsabilidad del personal de la Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura recibir y clasificar
la ropa de la siguiente manera:

Ropa blanca, ropa blanca manchada, ropa de color, ropa de cirugla, pafiales y protectores, esponjas,
toallas, batas blancas con o sin almidén, batas de color, uniformes quirdrgicos, ropa contaminada, ropa de
bioterlo, colchas y cobertores, cortinas, ropa de cocina.

3.5 El personal de la Coordinacion de Lavanderia, Roperia y Costura, después de la clasificacion, debera
utilizar los programas asignados especificamente para cada tipo de ropa en los equipos, considerando el
peso y clasificacién, para iniciar ei proceso de lavado.

3.6 Ei personal de la Coordinacion de Lavanderia, Roperia y Costura, al terminar el lavado, debera
transportarse la ropa al drea de tombolas en la cual se secara la ropa clasificandola de la siguiente
manera;

—  Secado parcial o semi-humedo: sabanas, fundas, batas de curacion, campos, uniformes

quirdrgicos, pijamas, batas de ciruiano, colchas.
—  Secado total: ropa blanca de cirugia, toallas, pafiales, protectores, cobertores, bolsas de

tanico.
’
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3.7 La ropa de secado total se enviara directamente a los servicios y la de secado parcial al area de
planchado.

3.8 Una vez procesada la ropa en el area de secado, se transportara ai érea de planchado y personal de
Lavanderia, Roperia y Costura, se encargara de clasificarla de la siguiente manera;

- Planchado de piezas planas, para o cual se utiliza un inangle con equipo de doblado:
campos de hemodindmica, campos del ceye, campos de la unidad coronaria, sabanas,
fundas, compresas de cirugia, sabanas del albergue, manteles, gorros de enfermeria,

- Planchado de prendas para paciente, para lo cual se utiliza un mangle sin dobladora:
pijamas, batas de curacion, uniformes de cirujano, uniformes de enfermeria, balas
quirtrgicas, uniformes del bioterio, batas de consuita, batas de rayos X.

- Planchado de uniformes, para [o cual se utilizan prensas de forma: batas de médice, batas
de tecnicos, batas de dietistas, batas de trabajadoras sociales, hatas de informatica, batas
de almacén, batas de préstamo, uniformes de cocina, cortinas, manteles, sacos de médicos
residentes, pantalones, uniformes del personal del Instituto.

3.9 Al concluirse el planchado de las prendas, estas se trasladaran al area de doblado en donde se separaran
las prendas dafiadas (cuando se encuenire desgastada, rota y que ya no tenga forma de remendarse y
manchadas, las prendas que se encuentren en buen estado y limpias se introduciran al almacén de
roperia.

3.10 El area de roperia se encargara de distribuir la ropa procesada a los diferentes servicios.

3.11 Es responsabilidad del personal asignado limpiar los carros de traslado {agua, jabdén y cloro)
revisar el buen funcionamiento antes de colocar [a ropa limpia que sera trasladada.

3.12 El'incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a |a Ley

Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion aplicable.
f f
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento 0
anexo

Coordinacion de
Lavanderia, Roperia
y Coslura

1

10

11

Personal del servicio de lavanderia recibe ropa sucia por
los diferentes conductos establecidos.

Separa y clasifica la ropa segtn el lipo y color de prendas.

Deposita ta ropa clasificada en los carros de ropa sucia
segun el tipo de prenda y color.

Pesa la ropa segUn fa cantidad en kilos especifica para
cada lavadora.

Los lavadores, introducen las cargas de ropa ya pesadas
para cada maguina en las lavadoras y cierran las
compuertas para iniciar el ciclo de lavado. (Ropa
contaminada, pafial, bata de médicos, ropa de cocineros,
batas de pacientes, ropa de cirugia, central de equipos,
esponja.).

Los lavadores seleccionan los ciclos de lavado segun el
tipo de suciedad y prenda en el menl de férmulas
preestablecidas y marcadas con niimeros de programa

Verifican que los niveles de productos quimicos sean los
correctos y, en su caso, cambian los porrones de
detergente para que el funcionamiento de los equipos sea
el oplimo.

Contintia con el separado de ropa durante el turno.

Al terminar el lavado, transporta la ropa en carros marcados
con una linea blanca (ropa limpia) al 4rea de secado o
tombuoleado.

Personal encargado del secado, clasifica la ropa en: ropa
de secado total, y lo traslada directamente al area de
doblado y después al servicio, ropa de secado parcial o
semi-himedo.

La transporta al 4rea de planchado en los carros de
marcados con una linea blanca.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
12 | Procede al planchado de prendas de acuerdo a su
clasificacion: Piezas planas en mangle con equipo doblado,
prendas para paciente en mangle sin dobladora, uniformes
en prensa de forma.
13 Traslada las prendas al area de doblado en la cual se
revisan y se separan las que estan rotas yfo manchadas.
Se mandan al drea de costura.
14 | Si estdn manchadas se mandan al 4rea de desmanchado
15 | Las prendas en buen estado se trasladan para su guarda
en el almacén de roperia
Coordinacion de ) 16 | Personal del almacén de lavanderia acomoda la ropa de
Lavanderia, Roperia acuerdo al color distintivo de cada servicio.
y Costura
17 | Acomoda las hatas segin el nombre del personal usuario
en los anaqueles.
18 Entrega la ropa al usuario final que lo requiera.

Termina
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de Lavanderia, Roperia y Costura

( INICIO )

X 1

Personal del servicio de lavanderia recibe ropa
sucia por los  diferentes  conductos
astahlecidos.

Y 2
Separa y clasifica la ropa segtn el tipo y color
de prendas.

Y 3
Deposita la ropa clasificada en los carros de
ropa sucia segun el tipo de prenda y color.

4

Y

Pesa la ropa segin la cantidad en kilos
especifica para cada lavadora,

5

A

Los lavadores, infroducen las cargas de ropa ya
pesadas para cada méaquina en las lavadoras vy
cierran las compuertas para iniciar ef ciclo de lavado.
(Ropa contaminada, pafial, bata de medicos, ropa de
cocineros, batas de pacientes, ropa de cirugia,
central de equipos, esponia.).

A4 6

lL.os lavadores seleccionan los ciclos de lavado
segun e! tipo de suciedad y prenda en el menu de
formulas preestablecidas y marcadas con nimeros
de programa

. 7

Verifican que los niveles de productos quimicos sean
los correctos y, en su caso, cambian los porrones de
detergente para que el funcionamiento de los
equipos sea el 6ptimo.

@ :
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—

Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura

oy

. 8

[ Contintia con el separado de rona durante el turno. ]
’ g

Al terminar el favado, transporta la ropa en carros
marcados con una {inea blanca (ropa fimpia) al area de
secado o fombofeado.

I 10

Personal encargado del secado, clasifica la fopa en: ropa
de secado fotal, y lo traslada directamente al 4rea de
doblado y después al servicio, ropa de secado parcial o
semi-himedo.

I 11

l.a transporta al drea de planchado en los carros
de marcados con una linea blanca.

12
y

Procede al planchado de prendad de acuerdo a su
clasificacién: Piezas planas en mangle con equipo

doblado, prendas para paciente en mangle sin
dobladora, uniformes en prensa de forma,

| 13

Trastada las prendas al drea de doblado en la cual se
revisan y se separan las que estan rolas ylo
manchacdas. Se mandan af area de costura.

. o~ . 14

Si estdn manchadas se mandan al drea de
desmanchado

15

Las prendas en buen estado se trasladan para su
auarda en el almacén de roperia
X 16

Las prendas en buen estado se trasladan para su
quarda en el alimacén de roperia

1 17

Acomoda las batas segln el nombre del personal
usuario en fos anagueles.

1 18

Entrega la repa al usuario final que lo requiera.

J
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo

No apiica N/A
7.0 REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

egistros ' ; A
conservacioén conservarlo identificacion unica
: COORDINACION DE
Control de Infercamblo e | - gaos | LAVANDERIA ROPERIA Y Forma 474-01
P COSTURA

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.4 Mangle o roll: Plancha industrial que consta de un rodillo el cual presiona las prendas para
plancharlas.

8.2 Témbola o secadora: Secadora industrial que consta de una tina en la cual se deposita ia
ropa, que es secada mediante vapor.

8 3 Prensas de forma: Plancha industrial que plancha la ropa prenséandola entre dos placas.

9 .0 CAMBIOS DE VERSION EN EL. PROCEDIMIENTO

. Fechadela . i .
Nine Revisiéon A Descripcién del cambio
tmero de Revisio actualizacién cripcion d

3 ENERO, 2016 Actualizacion de manual [

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

101 Control de Intercambio de Ropa
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INSTITUTO NACIONAL DE CARDIOLOGIA IGNACIO CHAVEZ
COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y COSTURA
CONTROL DE INTERCAMBIO DE ROPA

MEXUCO
i
e
Pyt

PISO

2 3 4 5
[FECHA: | ! ENTREGADA | RECIBIDA | FALTANTES
FUNDA BLANCA
FUNDA Cf CINTA
SACUDIDOR
SACUDIDOR DE LECHE
TOALLA GRANDE
ESPONJA DE BANO
BATA DE ENFERMO
BATA DE CURACION
SABANA GRANDE
SABANA TRANSVERSAL
SABANA DE CAJON
SABANA DE COLOR
PROTECTOR
PANALES
COLCHA
JUEGOS DE H.D.
COBERTORES
PIJAMA DE HOMBRE

PIJAMA DE MUJER

PIJAMA NINC

PIJAMA NINA

AUX. ENFERMERIA 6
AUX, LAVANDERIA
Foima 501-14 2500212018
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CONTROL DE INTERCAMBIO DE ROPA (501-11)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- NGmero o iniciales del piso de hospitalizacién que intercambia la ropa
2 - Fecha en que se realiza el intercambio
3.~ Cantidad de ropa entregada al area de Lavanderia
4.- Cantidad de ropa recibida por el piso o servicio
5.- Cantidad faltante de ropa, no entregada por el piso o servicio, 0 el area de Lavanderia

6.- Eirmas de los auxiliares de favanderia y enfermeria que realizan el intercambio
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3 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE TELAS, BLANCOS Y ROPA

HOSPITALARIA
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PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos que deben seguir para la adquisicion de tefas, blancos y ropa hospitalaria,
necesarios para el abastecimiento requeridos por las areas para el funcionamiento de los diferentes
servicios que conforman el Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a fa Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura v,
en lo conducente, al Departamento de Adquisiciones Médicas y Hospitalarias.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las areas del Instituto que requieren del servicio de
abastecimiento por parte de fa Coordinacion de Lavanderla, Roperia y Costura.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El coordinador responsable de la Coordinacién de Lavanderia, Roperfa y Costura, anualmente debera
identificar las necesidades, tipo de prendas y caracteristicas especlificas de telas, blancos y ropa
hospitalaria a adquirir con base en los volimenes de operacion, existencias y solicitudes de los
diferentes servicios.

3.2 €l coordinador responsable de la Coordinacion de Lavanderla, Roperia y Costura con la informacion
obtenida, debera elaborar fa requisicién anual de telas, biancos y ropa hospitalaria, asl como, el
calendario de entrega y anexo técnico, mismas que deberan ser turnadas a la Subdireccion de
Recursos Materiales para su tramite de adquisicion conforme a fa normatividad en vigor.

3.3 Una vez recibidas las telas, blancos y ropa hospitalaria, segtn calendario de entrega, el coordinador
responsable de la Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura debera revisar aleatoriamente que
los insumos estén en buenas condiciones y sean los solicitados, se almacenan para su posterior
distribucion.

3.4  El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicable.
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinagién de 1 El coordinador del &rea, identifica las necesidades de ropa
Lavanderfa, Roperia en los servicios del Instituto.
y Costura.
2 Determina las caracterfsticas de las telas, blancos y ropa
hospitalaria a adquirir.
3 Con base en la informacion obtenida, elabora la requisicién | Formato de
anual de telas, blancos y ropa hospitalaria. Requisicién de
Telas, blancos y
4 Envia a Ja Subdireccion de Recursos Materiales, la | Ropa hospitalaria
requisicion, calendario y anexo técnico de telas, blancos y | Anexos
ropa hospitalaria a adquirir,
5 Recibe los requerimientos y realiza el procedimiento para la
adquisicion de telas, blancos y ropa hospitalaria.
6 Recibe, conforme a calendario, las telas, blancos y ropa

hospitalaria  solicitada, y almacena para su posterior
distribucién.

Termina
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacion de lavanderia, roperia y costura

( INICIO )

3

El coordinador del area, identifica las
necesidades de ropa en los servicios del

1

Instituto,
2
v
Determina las caracteristicas de las telas,
blancos y ropa hospilalaria a adquirir
. '3

Con base en fa informacion obtenida, elabora la
requisicién anual de telas, blancos y ropa hospitalaria

I

Requisicién
Anexos

3 4

Envia a la Subdireccion de Recursos Materiales, la
requisicion, calendario y anexo téchico de telas,
blancos y ropa hospitalaria a adquirir.

| 5

Recibe los requerimientos y realiza el procedimiento
para la adquisicion de telas, blancos y ropa

i 6

Recibe, conforme al calendario, las lelas, blancos y
ropa hospitalaria solicitada, y almacena para su
posterior distribucién hospilalaria

{ TFRMINA )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo
No aplica N/A
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
g conservacién conservarlo identificacion unica
. Departamento de
Rec;ug;)cugnH'(r)eslaﬁaiiigcos 5 aflos Adquisiciones Médicas y NA
P P Hospitalarias

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

10.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

- s Fecha de la s :
Numero de Revisién actualizacion Descripcion del cambio
3 ENERO, 2016 Actualizacién de manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

/ J0.1  Formato Requisicidn de Telas, Blancos y Ropa Hospitalaria
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REQUISICION DE TELAS, BLANCOS Y ROPA HOSPITALARIA
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Afio ejercicio al cual corresponde la requisicion.
2.- Fecha de la solicitud.
3.- No. de partida presupuestal
4.- Descripcion y caracteristicas del material que se solicita.
5.- Unidad de medida del material solicitado.
6.- Cantidad de unidades que se requieren por cada mes del ejercicio
/.- Total de unidades que se requieren por todo el ejercicio.

8.- Nombre completo y firma del Jefe del Departamento de Lavanderia, Roperia y Taller de
Costura.

9.- Nombre completo y firma del Subdirector de Servicios Generales otorgando el Vo. Bo.

10.- Observaciones o notas importantes referentes a la requisicion
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4.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE DETERGENTES
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1.

PROPOSITO

1.1 Establecer los lineamientos que deben seguir para la adquisicion de detergentes necesarios para el
abastecimiento requeridos por la Coordinacién de Lavander(a, Roperfa y Costura, con el fin de realizar
sus actividades y garantizar la higiene y calidad de la ropa hospitalaria para los diferentes servicios que
conforman el Instituto,

ALCANCE

2.1 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Lavanderia, Roperla y Costura y,
en lo conducente, al Departamento de Adquisiciones Médicas y Hospitalarias.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El coordinador responsable de la Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura, anualmente, con
base en los volumenes de operacién, deberd identificar las necesidades de detergentes para los
promedios de ropa que se lavaran durante el afio, asl como sus fichas técnicas de seguridad.

3.2 El coordinador responsable de la Coordinacion de Lavanderia, Roperfa y Costura con la informacién
obtenida, debera elaborar la requisicion anual de detergentes, asf como, el calendario de entrega y
anexo técnico, mismos que deberan ser turnados a la Subdirecciéon de Recursos Materiales para su
tramite de adquisicion conforme a la normatividad en vigor.

3.3 Una vez recibidos los insumos, segtn calendario de entrega, el coordinador responsable de: la
Coordinacion de Lavanderia, Roperla y Costura deberé revisar aleatoriamente que los insumos estén
en buenas condiciones y sean los solicitados, se almacenan para su posterior distribucién.

3.4 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, serd sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicables.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento 0 |
Act. anexo
Coordinacion de 1 EY coordinador del area, identifica las necesidades de
Lavanderia, Roperia detergentes que se requieren durante el afio para brindar el
y Costura. servicio requerido por el Instituto.
2 Determina las caracteristicas de los detergente requeridos
para el lavado y desinfeccion de la ropa que se utiliza en el
Instituto.
3 Con base en las caracteristicas requeridas, elabora ia | Formato de
requisicion anual de detergentes, Requisicion
Anexos
4 Envia a la Subdireccion de Recursos Materiales, la
requisicién, calendario y anexo técnico de los detergentes a
adquirir.
Departamento de § Recibe los requerimientos y realiza el procedimiento para la
Adquisiciones adquisicion de los detergentes solicitados.
Médicas
Hosgpitalarias
Coordinacion de 6 Recibe, conforme el calendario, los detergentes solicitados,
Lavanderia, Roperia y almacena para su posterior distribucion.
y Costura,
Termina
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5, DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinacién de lavanderla, roperia y costura Departamento de Adquisiciones Médicas

Hospitalarias

{ INICIOY ) 5
F

1 .

4 Recibe los requerimientos y realiza

El coordinador del area, identifica las el procedimiento para la adquisicion
necesidades de detergentes que se de los detergentes solicitados.

requieren durante ef afio para brindar el
servicio requerido por el Instituto.

4

Determina las caracteristicas de los
detergente requeridos para el lavado y
desinfeccion de la ropa que se utiliza en
el Instituto.

v 8

Con base en las caracteristicas
requeridas, elabora la requisicion anual
de detergentes.

Formato de
Requisicion
Anexos

y

Envia a la Subdireccion de Recursos
Materiales, la requisicion, calendario Y anexo
técnico de los detergentes a adquirir.

v S

Recibe, conforme el calendario, los
detergentes solicitados, y almacena para
su posterior distribucion,

( TERMINA )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cadigo
No aplica N/A
7.0 REGISTROS
Reqistros Tiempo de Responsable de Cadigo de registro o
9 conservacion conservarlo identificacion Gnica

Departamento de
Requisicion Detergentes 5 aflos Adquisiciones Médicas No aplica
Hospitalarias

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 Noaplica

11.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. g Fecha de la " .
NGamero de Revision actualizacién Descripcion del cambio
L 3 ENERO, 2016 Actualizacién de manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Formato Requisicion de Detergentes
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REQUISICION DE DETERGENTES
INSTRUCTIVO DE LLENADO
1.- Ao ejercicio al cual corresponde la requisicion.
2.- Fecha de la solicitud.
3.- No. de partida presupuestal
4.- Descripcion y caracteristicas def material que se sclicita.
5.- Unidad de medida del material sclicitado.
8.- Cantidad de unidades que se requieren por cada mes del ejercicio
7.~ Precio unitario del articulo
8.- Total de unidades que se requieren por todo el gjercicio.
9.- Nombre compieto y firma del Coordinador de Lavanderla, Roperla y Costura.

10.- Nombre completo y firma del Subdirector de Servicios Generales otorgando ef Vo. Bo.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

P,
&
COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y DE Rev. 3
COSTURA
6.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONFEGCION Y ERbIOtociy
oo Hoja: 44 de 93

REPARACION DE ROPA HOSPITALARIA

5.- PROCEDIMIENTO PARA LA CONFECCION Y REPARACION DE ROPA HOSPITALARIA
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1. PROPOSITO

1.4 Contar con un procedimiento que describa las actividades que se desarrollan en el Taller de Costura
para confeccion y reparacion de ropa hospitalaria y uniformes.

2.  ALCANCE

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacion de Lavanderla, Roperla y Costura y al
Departamento de Adquisiciones Médicas y Hospitalarias.

3.  POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Personal encargado de la Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura sera el responsable de
revisar y determinar si las prendas dafladas tienen reparacion o no.

3.2 Toda la ropa que presente dafios imposibles de reparar se utilizara como garra para limpieza de los
diferentes servicios del Instituto.

3.3 La sustitucion de la ropa daflada, debera de realizares periddicamente y de acuerdo a la cantidad que
se dé de baja.

3.4 Elresponsable de la Coordinacion de Lavanderfa, Roperia y Costura, deberé solicitar a las costureras
marcar las prendas con un cuadro de color distintivo de acuerdo al piso de hospitalizacion o servicio
que corresponda.

3.5 La confeccidn de ropa nueva se realizara segun las necesidades de los diferentes servicios, con ello
se determinara el tipo de prenda y tipo de tela a utilizar.

3.6 FE! incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, serd sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacion
aplicables.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. Descripcion de actividades Documento o
Responsable | Act. anexo
Coordinacion de 1 Personal del drea de planchado selecciona la ropa rota,
Lavanderia, descosida, desgarrada y sin botones para su reparacion.
Roperia y Costura
2 Acomoda la ropa rota en los anaqueles destinados para ello
en la entrada del Talter de Costura,
3 Selecciona, la encargada del Taller de Costura, las prendas
seglin su tipo, color, y grado de dafio,
4 La ropa que no se puede reparar, la separa y entrega al
responsable del &rea para su reutilizacion.
5 Selecciona la ropa que requiere de reparacion ¥ la reparte
con personal de costura para su reparacion y re-circutacion.
6 Reparan la ropa y la turna a lavado, secado y planchado
para su reutilizacién.
7 Selecciona el tipo de tela que se utilizara para confeccionar,
8 Corta las sabanas directamente de los roflos de tela
tomando en cuenta las medidas de las sabanas clinicas y
estandar.
9 Reparte con personal de costura las telas para la
elaboracién de las prendas a elaborar.
10 Confecciona, personal de costura, ¥ cose las prendas; una
/ vez elaboradas, borda los uniformes los turna a iavado,
secado y planchado para su uso normal en el Instituto.
) 11 Turnan, personal de lavado, secado y planchado, las

prendas al almacén del 4rea para la entrega al personal del
Instituto.

Termina
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y DE COSTURA

Y 1

Selecciona el personal del &rea 7
de planchado la ropa rota,
geiscos:da, tesgarrada y_zln Selecciona e! tipo de tela que se
olones para su reparacion. . utilizar para confeccionar
B

l 2
Acomoda fa ropa rota en los l 8

anaqueles destinados para elic
en la enlrada del Tallzr de

Corta las sabanas directamente
de los rollos de tela femando en

Costura
cuenta fas medidas de las
v 3 sabanas ¢linicas v estandar
Seleccicna las prendas segin l
9

su tipo, color, y grado de dano.

Reparte con  personat  de

coslura las telas para Ia

‘L elaboracién de las prendas a
4 elaborar

La ropa que no se puede
reparar, la separa y entrega
al responsable del drea para 10

su reutilizacion v
Arma, persenal de coslura, y
,L 5 cose las prendas; una vez
elaboradas, borda los
uniformes las turna a lavado,

Selecciona la repa que
requiers de reparacion y la
reparte con personal de
costura para su reparacion y "
re-circulacion

Personal de lavado, secado y
planchado, turna las prendas al
8 almacén del area para fa
h 4 entrega al personal del Instituto

Reparan la ropa y la {uma a
lavado, secado y planchado
para su reutilizacion

Y

{ TERMINO )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENC!A
Documentos Cdédigo
NIA N/A
7.0 REGISTROS
Redistros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Y conservacioén consetrvarlo identificacion tinica
N/A NIA N/A N/A
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
8.1 No aplica
12.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO
Numero de Revision Fecha de la Descripcién del cambio
actualizacion
L 3 ENERO, 2016 Actualizacién de manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 No aplica
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DE INFORMACION ESTADISTICA
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—

1. PROPOSITO

1.1 Contar con un documento y reporte de informacion estadistica de los movimientos de ropa gue se lleva
en la Coordinacién de Lavanderia, Roperia y Costura, para el control y deteccién de las necesidades de
los servicios que conforman el Instituto.

2, ALCANCE

21 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Lavanderia, Roperfa y Costura y
en lo conducente a la Subdireccion de Planeacion.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El coordinador de Lavanderfa, Roperfa y Costura sera el responsable de recopilar la informacion
estadistica necesaria para determinar adecuadamente el material e insumos para la operacion del
area.

3.2 Ei coordinador de Lavanderla, Roperfa y Costura debera de elaborar el informe y reporte estadistico
de: faltante de ropa, ropa suministrada a los servicios y voltimenes de operacién y existencias para su
entrega en tiempo y forma a la Direccién de Administracién y Subdireccion de Planeacién.

3.3 El coordinador de Lavanderia, Roperia y Costura debera contar con informacion estadistica oportuna
y los reportes que se requieran para satisfacer los requerimientos peri¢dicos gue le permitan controlar
eficientemente sus existencias y volimenes de operacion:

- Semanalmente, faltantes de ropa.
- Semestralmente, ropa suministrada a los servicios,
- Anuaiimente, voliimenes de operacion y existencias.

3.4 El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, ser4 sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas legislacién
aplicable,
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4, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcion de actividades Documento o
Act. anexo
Coordinacion de 1 E| coordinador del area, retne la informacion de las Formato solicitud,
Lavanderia, solicitudes de ta ropa, de los formatos de solicitud, libretas libreta de control,
Roperia y Costura de control y memorandum, memorandum
2 Ordena las soliciludes por fecha y por servicio, elabora una
base de datos con la Informacién obtenida.
3 Captura los datos: fecha, cantidades, servicio, lipo de ropa
y sus ltotales.
4 Actualiza semanal, mensual y anual la base de datos para
su reporte estadistico y como control interno para sus
faltantes.
5 Elabora informe estadistico y lo envia a la Subdireccion de
Planeacion.
Termina
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinacién de lavanderfa, roperia y costura

( INICIO )

y

El coordinador del &rea, retine Ia
informacion de las solicitudes de la ropa,
de los formatos de solicitud, libretas de
control y memorandum. '

Formato solicitud, libreta
de control, memorandum
St
2

1

y

Ordena las solicitudes por fecha y por
servicio, elabora una base de datos con
la informacién obtenida.

A 4 3

Captura los datos: fecha, cantidades,
servicio, tipo de ropa y sus totales,

. 4

Actualiza semanal, mensual y anual la
base de datos para su reporte estadistico
y como control interno para sus faltantes.

5

y

Elabora informe esladistico y lo envia a la
Subdireccién de Planeacion.

Q TERMINA >
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentos Cdédigo (cuando aplique)
No aplica N/A
7.0 REGISTROS
Registros Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Y conservacion conservarlo identificacion Onica
o Coordinacién de Lavanderia
f ! N/A
Reportes periédicos 5 aflos Roperia y Costura

8.0 GLOSARIO DEIl. PROCEDIMIENTO
8.1

13.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. "y Fecha de la e .
Numero de Revisién actualizacién Descripcion del cambio
3 ENERO, 2016 Actualizacion de manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1 No aplica

ANEXOS: No aplica,
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7.- PROCEDIMIENTO PARA EL. MANEJO Y LAVADO DE ROPA CONTAMINADA
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1. PROPOSITO

1.4  Contar con un procedimiento y lineamientos a seguir en el manejo y proceso de lavado de ropa
contaminada.

2. ALCANCE

24 A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Coordinacién de Lavanderla, Roperia y Costura y
en lo conducente al area de Intendencia y enfermerfa.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 Personal de enfermeria en el cambio de ropa de camas y ropa que utiliza el paciente, deberé separar la
ropa contaminada de la no contaminada y colocarla en bolsas asighadas para ese fin.

3.2 E| 4rea de Intendencia seré el encargado de trasladar la ropa contaminada en los carros especialmente
asignados para ello los cuales estan marcados con franja roja, dentro de bolsas de plastico, en el horario
establecido y siguiendo fa ruta de "RPBI" hasta depositaria en el area asignada por el elevador interno
especialimente depositandola en el cuarto designado en Ia lavanderfa y el cual debe permanecer cerrado.

3.3 Personal de! area de Intendencia nunca debera arrojar la ropa por el ducto.

3.4 Personal de la Coordinacion de Lavanderla, Roperia y Costura, asignado a llevar a cabo el proceso de
tratamiento de lavado que se le da a 1a ropa contaminada, debera portar para su seguridad la siguiente
ropa: (uniforme desechable, guantes desechables, gorro, cubrebocas, y una bata quirdrgica desechable)
posteriormente se desecha.

3.5 Ei proceso de manejo de la ropa contaminada es: pesarla y trasladarla dentro de las bolsas, personal de
lavanderia no podran sacar la ropa contaminada de las bolsas, hasta que la ropa sea cargada en ios
equipos de lavado. '

3.6 Personal encargado del manejo de la ropa contaminada, cuando concluya el proceso deberéa desechar el
uniforme y utensilios ocupados para posteriormente realizar el lavado de manos conforme a las
indicaciones del area de Calidad.

3.7 Los equipos de lavado de ropa contaminada son tnicamente las lavadoras asignadas para tal funcion,
seglin la cantidad que se requiera.

3.8 Cualquier anomalla con las bolsas de ropa contaminada tendra que ser reportada al responsable del area
de lavanderia,

3.9 Los carros de transporte de ropa no deberan rebasar el 80% de su capacidad y deberan ir cubiertos co
una funda para proteger la ropa durante su traslado.
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3.10 El incumplimiento de estas politicas, hormas

y lineamientos, sera sancionado conforme a la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos y demas legislacion aplicable,
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento 0 |
Act. anexo
Coordinacién de 1 Personal de Intendencia traslada de los pisos la ropa
Intendencia contaminada dentro de bolsas de plastico en los carros
especialmente asignados para ello.
2 Sigue la ruta de “RPBI" hasta llevarla al area de tavanderia
y depositaria en el lugar asignado para ese fin.
Coordinacién de 3 Personal encargado de procesar la ropa contaminada se
Lavanderia, coloca el uniforme especial para el tratamiento y lavado de
Roperia y Costura la misma.
4 Pesada dentro de las bolsas la ropa contaminada y la
traslada al equipo de lavado asignada para ese fin.
5 Refira las bolsas de plastico cuando estd la ropa
contaminada dentro de la maquina de lavado.
6 Programa proceso, inicia el ciclo de lavado se retira el
uniforme desechable y accesorios usado para el lavado de
ropa contaminada, y lo desecha.
7 El personal que manejo la ropa contaminada se lava las
manos conforme a las indicaciones del area de Calidad.
Termina
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinacion de Intendencia Coordinacién de lavanderfa, roperia y
costura
INIGIO
(oo ) ;
y
. 1 Personal encargado de procesar la ropa
; o contaminada se coloca el uniforme
Personal de Intendencia traslada de los ; :
pisos la ropa contaminada dentro de ;sm;:::;p ara el lratamiento y lavado de
bolsas de plastico en Jos carros '
especialmente asignados para ello.
4
¥
, 2 Pesada dentro de las bolsas ja ropa
: “ " contaminada y la traslada al equipo de
Sigue la ruta de “RPBI" hasta llevarla al :
area de lavanderia y depositarla en el lavado asignada para ese fin.
lugar asignado para ese fin.
5
y
Retira las bolsas de plastico cuando

esta la ropa contaminada dentro de la
méquina de lavado.

6
y

Programa proceso, inicia el ciclo de
tavado se retira el uniforme desechable
y accesorios usado para el lavado de
fopa contaminada, y [o desecha.

7

F

El personal que manejo la ropa
contaminada se lava las manos
conforme a las indicaciones del 4rea de
Calidad. :

C TERMINA j
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Cédigo {cuando aplique)
No aplica N/A
7.0 REGISTROS
Redi Tiempo de Responsable de Codigo de regisiro o
eqistros <y : A
conservacion conservarlo identificacion unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL. PROCEDIMIENTO

8.1 R.P.B.l. Residuos Potencialmente Biologico- Infecciosos

14,0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

. s Fecha de la . .
Numero de Revision actualizacién Descripcién del cambio
3 ENERO, 2016 Actualizacidén de manual

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO
10.1  No aplica
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8. PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA —~ RECEPCION DE FUNCIONES
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1. PROPOSITO

1.1 Integrar y estandarizar las actividades orlentadas a la correcta implementacién del Acto de
Entrega-Recepcion de Funciones de los Servidores Pablicos de Mandos Medios y Superiores.

2. ALCANCE

21 A nivel interno el procedimiento es aplicable a todos los servidores publicos registrados.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El servidor plblico saliente es el responsable de tramitar las cancelaciones de los resguardos
de Activo Fijo, Fondo Fijo, tarjeton de estacionamiento y entrega de credencial.

3.2 Es responsabilidad del servidor plblico saliente, la elaboracién del acta de entrega-recepcion,
asi como de los anexos correspondientes.

33 El acto de entrega-recepcion de funciones obliga al cumplimiento reciproco de las
disposiciones contenidas en las Leyes, Deéretos y Acuerdos relativos.

3.4 FEl acto de entrega-recepcion de funciones debe llevarse a cabo cuando se presente la salida
de un servidor publico de mando medio o superior, desde el nivel de Director General hasta el
de Jefe de Departamento, asi como los servidores publicos registrados en el Padrén de
Servidores Publicos obligados a la presentacion de la declaracion patrimonial, debido a que
se encuentran bajo el supuesto que por ia naturaleza e importancia de las funciones publicas
que realizan, o por administrar o manejar fondos, bienes y valores publicos.

35 Los servidores publicos que, de acuerdo a sus atribuciones y funciones, pueden ser
designados para entregar, recibir y/o participar en el acta administrativa de entrega-recepcion
correspondiente son:

- E! servidor publico saliente y lleva a cabo la entrega de funciones.

- lLa persona designada por el servidor publico para proporcionar los datos,
documentacién y la informacién necesaria, efectuar la entrega fisica y hacer las
aclaraciones pertinentes.

. El servidor publico designado de recibir las funciones correspondientes al nivel de
mando del servidor pUblico que se separa del cargo.
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3.6

37

3.8

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

- En caso de no contarse con un servidor designado de recibir las funciones, sea por
ausencia o vacancia, el titular del area designa mediante oficio a algun servidor publico
para realizar la recepcién de los asuntos.

- El funcionario designado por el Titular del Organo Interno de Control, que da la
formalidad requerida por la normatividad vigente.

- Personas adscritas al area como testigos.

Es responsabilidad del servidor publico saliente, solicitar al Titular del Organo Interno de
Control, por medio de oficio y con cinco dias de anticipacion a su Ultimo dia {aboral, Ia revisién
del proyecto de acta de entrega-recepcion de funciones Y anexos correspondientes,

El acto de entrega-recepcion, asi como la elaboracion y firma del acta correspondiente se
lleva a cabo en las instalaciones del 4rea involucrada.

El acta administrativa se elabora en cinco tantos: para el servidor publico saliente, para el
servidor publico entrante, para el superior jerarquico correspondiente al nivel del servidor
ptiblico saliente, para el Organo Interno de Control y para el archivo del area en que se realiza
el acto de entrega-recepcion.

Es responsabilidad de servidor publico saliente coordinar el acto de entrega-recepcion de
funciones y convocar al Titular del Organo Interno de Control asi como de solicitar en el
Instituto ta participacion de dicho Organo mediante funcionario designado por dicho Titular, y
en caso de requerirlo, también convoca a un representante del Departamento de Asuntos
Juridicos.

Cada uno de los servidores publicos que participe en el acto de entrega-recepcion, debe de
identificarse con una identificacién oficial con fotografia vigente, de la cual se anexa una copia
al acta administrativa.

El acto de entrega-recepcion se debe llevar a cabo el Ultimo dia de labores del servidor
publico saliente.

El servidor publico saliente, asi como el servidor plblico enfrante, debe realizar su declaracion
patrimonial dentro de los siguientes 60 dias naturales a partir de la fecha en que surte efecto
el oficio de designacién del servidor publico que ocupe el cargo. ‘

La Subdireccion de Administracion y Desarrollo de Personal, es el area responsable de dar
seguimiento al acto de entrega-recepcion.

El incumplimiento de estas politicas, normas y lineamientos, sera sancionado conforme a ia
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y demas
legislacion aplicable.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Descripcién de actividades Documento o
Act. anexo
Servidor pliblico 1 Informa el servidor ptiblico saliente a su inmediato superior de la
saliente separacién para Hevar a cabo el aclo de entrega-recepcidon de
funciones.
2 Designa a los servidores publicos que fungiran come sus testigos.
Tramita cancelacion de los resguardos de Activo Fijo, Fondo Fijo y
tarjetén de estacionamiento.
3 Solicita copia de identificacién oficial del servidor puablico que
recibe y de los testigos, para que sea integrada en el acla
administrativa de entrega-recepcion de funciones.
4 Elabora el acta administrativa de enirega-recepcion de funciones y | Acta administraliva
SUS anexos. de entrega-
recepcion de
5 Integra los anexos que correspondan, de acuerdo a lo que sefiala | funciones
{a guifa para la elaboracion del acta de entrega-recepcién.
B Solicita formalmente al Organo Interno de Control fa revisidn del
proyecto de acta y sus anexos.
Organo interno de 7 Revisa el proyecto de acta administrativa de entrega-recepcion de
control funciones y sus respeclivos anexos.
8 Emite su visto bueno.
Servidor publico 9 Solicita por medio de oficio al Titular det Organo Interno de | Oficio de solicitud
saliente Control, designe a un servidor publico a fin de que participe en el | de designacion
acto de entrega-recepcion de funciones del area correspondiente,
asi como fecha y hora para dicho acto,
Organo interno de 10 Informa por medio de oficioc e nombre del servidor pablico | Oficio de
control designado, asi como fecha y hora del acto. | designacién
Servidor plblico 11 Convoca por medio de oficio al servidor pablico entrante, a sus | Oficio de
saliente respectivos testigos y, si fuera el caso, a un representante del | convocatoria
Departamento de Asuntos Juridicos
Servidores pablicos 12 Se relinen en la fecha y hora seftalada por el Titular del Organo
participantes interno de Control.
13 Presentan original de identificacién oficial.
14 El servidor publico saliente da leclura al acta administrativa de
entrega-recepcion.

)
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Responsable No. Descripcidn de actividades Documento o
Act. anexo
15 Aclaran las dudas a las que haya lugar.
16 Realizan las modificaciones pertinentes en el acta administrativa
de entrega-recepcion,
17 Firman de manera autégrafa en los cinco tantos de! acta
administrativa de entrega-recepcién y sus anexos.
Servidor publico 18 Entrega en el mismo acto de enirega-recepcién, un tanto del acta
saliente administrativa al comisionado por parte del Organo Interno de
Control y otro tanto al servidor publico entrante.
19 Entrega por medio de oficio al servidor inmediato superior un tanto
det acta administrativa.
20 Archiva una copia en el area que se entrega y una mas la
conserva.
Servidor publico 21 Realizan su Declaracion de Situacion Patrimonial, en los términos
saliente y servidor de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
publico entrante Servidores Pablicos.
Declaracién de
22 Entregan constancia de Declaracién de Situacion Patrimonial en la | Situacion
Subdireccion de Administracidn y Desarrollo de Personal. Patrimonial.
Termina




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y DE
COSTURA

Rev. 3

8.- PROCEDIMIENTO ENTREGA - RECEPCION DE ?Eﬁ%ﬁﬁ%
FUNCIONES “ E HoJa: 66 de 93

5. DIAGRAMA DE FLUJO

Servidor Publico Organo Interno de Servidores publicos Servidor publico saliente y
Salients Control participantes servidor publico entrante

( iNncio )

A

informa e  servidor
publico saliente a su
inmediato superior de la
separacion para llevar a
cabo el aclo de entrega-
recepcion de funciones.

2

1

Designa a los sewidores“
plblicos que fungiran
como sus tesligos.
Tramita cancelacion de
tos resguardos de Activo
Fijo, Fondo Fijo y tarjeton
de estacionamiento.

X

3

Solicita copia dﬂ
identificacién oficial del
servidor publico  que
recibe y de los lestigos,
para que sea integrada
en el acta administrativa
de entrega-recepcion de
funciones.

4 ,

Elabora el acta 1
adminisirativa de
entrega-recepcion de
funciones y sus anexes,

Acta administraliva de
antrega-recepcion de
funciones

Integra los anexos que
correspendan, de
acuerdo a lo que sefiala
la guia para la
elaboracién del acla de
entrega-recepcién.
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Servidor Pablico Organo Interno de Servidores pblicos Servidor plblico saiiente y
Saliente Control participantes servidor publico entrante
B , v 12
v 6 - Y Se retinen en la fecha y
— Revisa el proyecto de hora sefialada por o
Solicita formalmente al acta administrativa de Titular del Organo interno
Organo Interno  de entrega-recepcién de de Control.
Control la revision del funciones y sus
proyecto de acta y sus respectivos anexos. J 13
anexos, 5 A4
4 Presentan original de
Emite su visto bueno. identificacion oficlal,
i 14
9 El servidor  pulblico
s .
— X saliente da lectura al acta
Solicita  por medio de administrativa de
oficio  al  Titular del antreoa-racencion.
Organo  interne  de —
Control, designe a un Jr 15
servidor plblico a fin de
que participe en el acto Acla;an Ialas dudas a las
de entrega-recepcion de que haya tugar.
funciones del drea
correspondiente, ast v 16
oo lecha y hora para Realizan as
: modificaciones
Oficio de solicitud pertinentes en el acta
de designacién adminlstrativa de
entrega-recepcion.
/ v 10 Y 17
11 . Firman  de manera
g}'fgigmaelpog Omggo &jee' autégrafa en ios cinco
1. Convoca por medio de servidor plblico tantos  del acta
oficio al servidor publico designado. asi  como administrativa de
entrante, a sus fecha v hora del acto. entrega-recepcion y sus
respectivos testigos v, si Oficio da anexos.
fuera el caso, a un desianacion
representante del
Departamento de
Asuntos Juridicos
Cficio de
convocatoria
:C
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Servidor Publico Organo Interno de Servidores publicos Servidor publico saliente y
Saliente Control participantes servider publico entrante
LD v 21
v 18 Realizan su Declaracion
. de Siluacion Patrimoniat,
e entroga-recepdtn. un Podoral o o la Ly
- ) edera e
iantq _ .del acla Responsabilidades
adm}n_lstra(l;va rtm Administrativas de los
comisionado por parie Servidores Publicos.
del Organo interno de
Control y otro tanto al 22
servidor publico entrante, Y
Entregan constancia de
! 19 | Declaracion de Situacion
Patrimonial en la
Entrega por medio de Subdireccidon de
pﬁcio . al _servidor Administracién
:nmtedlalo dSL:perIOF l;n Desarrolio de Personal.
anto e acta
administrativa.
20
Y
Archiva una copia en el
area que ‘se entrega Yy
una mas la conserva,

{ TERMINA )
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Documentes Cadigo (cuando aplique)
Guia para la elaboracion del Acta de Entrega-Recepcion N/A
instrucciones para el llenado del "Acta de Entrega-Recepcion”
Requisitos para la elaboracién del "Acta de Entrega-Recepcion”
Relacion de datos que serviran de base para la presentacion de los anexos
que se acompafiaran al acta de entrega-recepcion del despacho de cada
unidad administrativa
7.0 REGISTROS
Redistros Tiempo de Responsable de Cdodigo de registro o
Y conservacion conservarlo identificacion tnica
Acta Administrativa de . . .
Entrega-Recepcion 6 afios Area involucrada Expedtente especifico

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Acto de entrega-recepcion de funciones: Acto documentado en virtud del cual
un Servidor Publico de mando medio o superior saliente hace entrega de los asuntos a su
cargo y de los recursos asignados a un Servidor PUblico Encargado de recibirlos.

8.2 Acta administrativa de entrega-recepcion: Informe documental en el que se
incluira el estado de los asuntos de la competencia del Servidor Plblico de que se trate y de
los recursos asignados.

Fechadela
actualizacion

3 ENERO, 2016 Actualizacién de manual

Ntmero de Revision Descripcién del cambio
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10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Guia para la Elaboracién del Acta de Entrega-Recepcion

GUIA PARA LA ELABORACION DEL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

Nombre de la Unidad Administrativa (1}

En ia Ciudad de (2) siendo fas (3} horas del dia (4} se reunieron en tas oficinas de ésta (B) sitas en {6}, et C. (7} quien deja de ocupar et
cargo de {8) con motivo de (8) ¥ sefala como su domicilio para recibir notificaciones o documentos relacionados con la presente acta, el
ubicado en {10), y el C. (11) con motivo de la designacién de gue fue objeto, por parte de {12}, para ocupar, con fecha {13}, con carécter de
{14) e! puesio vacante, procediéndose a la entrega-recepcion de los recusrsos asignados a esta Unidad Administrativa, intervienen como
testigos de asistencia el C. {15) y el C. {16}, manifestando sl primero prestar sus servicios en (17), como (48}, identificandose con {19) y tener
su domicilio en (20), el segundo manifiesta también prestar sus servicios en la risma cormo (18), identificandose con (18) y tener su domicilio
on {20). -----eeeme e

Se encuentra(n) presente(s) en el acto el C. 21y y e C. (22} comislonado(s) por el Organo Interno
de Conlrol en la dependencia (o entidad}, mediante oficio {23) fechado e! {24) para inlervenir en la presente Acta, conferme a lo establecido por
&l arliculo 9o. del Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asunlos a cargo de los servidores pliblicos y de 10s recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 septiembre
de 20085, ceemrmmresn e eeetemmmmmssskseeseedessmRmeecsecerAsiEETEEEIesEEscssmsETIzeTTosoSass -

El C. (25) designa al C. {26) quien ocupa el cargo de {27) en la propia Unidad Administrativa, para proporcionar todos fos datos,
documentacién e informacién relativa 2 la presente Acta y al informe de los asuntos. Por su parte e! G, (28) designa al C. (29) para recibir la
documentacién y recursos consignados en la presente Acta, asl como para solicitar la informacién y documentaclon que sea pertinente: ambas
personas aceptan en este aclo la designacién de que fueron objeto, haciéndolo constar mediante sus firmas en el Acta. . --

. HECHOS +------sennaneesr

[.- MARCO JURIDICO, -erorerarerssssmsmmsmrsrnn e et st s s 4TS o S T oo n i e T RS

En el Anexo {30} se relaciona el marco Jurldico de actuacién de la Unidad Administrativa  conforme
a fa Constitucion Polifica de tos Estados Unidos Mexicanos, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
actos juridicos de creacion; reglas de operacidn, y deméas disposiciones vigentes que resulten aplicables, asl como manuales de organizacidn,
de procedimientos, de tramites y serviclos at publico, o de cualquier
otro tipo, -essemmmseens memeteREEEEERSSmRmEeTeASeREEESETEEEEssmmiTeehRREETERISTSRssTasos N

Il.- SITUACION PROGRAMATICA, ----mmnsomvemmmmrmmsnnns o oot s -

Se enlrega programa de trabajo y reporte(s) de Avance de Actividades por Programa (31) correspondiente a los meses (32) de este
€JICICIO, ANEXO {33), sernrrrrrsnsmrarasesmraram oo s T

Itl.- SITUACION PRESUPUESTARIA, ------vnmmmmmeeeeee -

En el anexo (34) se muestra el presupuesto asignado a esta Unidad Administrativa por {35) mediante oficlo (38) fechado {37). Las cifras
que se incluyen en los informes presupuestarios corresponden al periedo de (38), los cuales se presentan en forma analitica en los Anexos
(39). - eermmmavannn s -

Cabe hacer notar que el presupuesto fue  modificado {40) conforme al (a los) oficios) (41)  girado(s) .
por {42) con fecha(s) 43) afectandoss un(a) (44) del (45} con un importe global de (46) en los -
GAPIUIOS (A7), cmrrsremmermesssrmrrossoms o ba e R T

Las dlimas concillacionas de los presupuestos de esta Unidad Administrativa fueron realizadas con (48), el dia (49}, con el siguiente
resultado {60). Cowmmrerrmsanosssnmas

PRESUPUESTO PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS (1), =---vemrrrrremmmmmsmsssmresneansosssnms s s s rs oo o

A fin de poder realizar el {los) programa(s) {52}, la (63) asignd a esta Unidad Administrativa, por conducto de la (64) mediante oficio (65} y

fechado (66) un presupuesto de (67). Para dar debida cuenta de su situaclén y ejercicio, se incluyen los anexos {68) con ciffas que
comprenden gl periodo correspondiente del {59). -
Las ultimas concliiaciones de este presupuesto por programas especificos se realizaron con (60), haciéndose constar el sigulente resultado

(61).
IV.- ESTADOS FINANCIEROS, - eeeemmcmmcresseesserrmemsesrRzessren - -
Los estados financieros de la Unidad Administrativa, a la fecha de entrega, son los sigulentes: {62),

...................................................................

63).

V.- RECURSOS FINANGIEROS, «--romrrseermrsmssmramamesssamnasmes sosnssmmm s s s posos s eevmmmmmmeerennbawmmRTeaTeees

Se entrega(n) (64) fondo(s) revolvente(s) que maneja la Unidad Administrativa con un importe total de (65) y gue se
analiza(n) en el Anexo Num. (66). El {los) fondo(s) es (son) entregado(s) con base en los datos contenidos en dicho Anexe.
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Bancos. El (los) saldo(s) en Bancos a Ja fecha de la presente entrega asciende(n) a la cantidad de (87), seguin Estado(s)
de Cuenla Bancario(s) expedido (s) oficialmente por la(s) Institucion(es) correspondiente(s), mismo(s) que fue {ron)
conciliado(s), Anexo(s) (68). Para la expedicion de cheques y/o transferencias bancarias electrénicas con cargo a la(s)
cuenta(s) de referencia se Henen registradas las firmas de
los CC. (69) y (70) y quienes firman mancomunadamente, por lo que se procedi6, con motivo del presente acto, a solicitar la
cancelaclon del registro de las mismas y & registrar en su lugar las de los CC, (71) y {72) seglin oficio No, (73) fechado (74) del
cual se incluye copia en el Anexo T S

En este caso se entregan, conforme a la relacién contenida en el Anexo (76), tanto los talonarios/pélizas de cheque
utilizados y relacion de transferencias bancarias electrdnicas realizadas durante la gestion del C. (77) como los que se
B A

A la fecha de esta Acta el (los) Ultimo(s) Cheque(s) expedido(s), y/o transferencias bancarias electronicas realizadas por sl
responsable del mansjo de la(s) cuentas) bancaria(s) es (son) el (los) nIMero(s) siguiente(s): -----veeseeveore

Nombre de la Institucién Bancaria (7). mrmmem e v e e

Numero de cuenta et T

Numero de chequtes o niimero de las transferencias bancarias electronicas (80), ----vreesmreeececmmeereneeenen

Impories v

Cheques y Efectivo en poder de la Unidad de Apoyo Administrativo, —--exceeeeermrie e

A la fecha de la presente entrega existen en poder del drea administrativa correspondiente {82) cheques pendientes de
entregar a los beneficiarios por un importe de (83) Anexo (84). En este acto se hace entrega de (88} que existen en efectivo en
dicha Unidad para las finalidades qUe Se Mencionan en el ANEX0 (86), «----=smrererrommrescerersmemsseemeeememesnenns

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preastablecidos. <o

El C. {87) hace constar sobre la existencia (0 no existencia) de inversiones en valores, a plazos preestablecidos, en titulos,
u ofras inversiones realizadas con recursos asignados a esta Unidad Administrativa {88). Se hace constar también sobre {la
existencia o no existencia) de recursos cobrados por cuenta de terceros (88) o de recursos captados por otras causas (90).

Cambio de RegiStro de FIrNas, «-—-r crrorrrsemeressecoeeeseeseesessemmsssosmesesesesseeoessmoes o oo

Se hace constar que se ha realizado el cambioc de los registros de firmas para los siguientes
tramites: Aulorizacién de Cuentas por Liquidar Certificadas, seglin Anexo {91), Actuacion como Pagador(es) Habilitado(s),
segun  Anexo  (92),  Autorizacién para el lrdmite de cualquier ofro bien o sefrvicio,  segun
TV A

Fideicomisos, Mandatos y Contratos ANAIOYOS, wereemee e

Se hace entrega de la relacion de fideicomisos publicos no considerados entidad paraestatal, mandatos y contratos
andlogos que coordina la dependencia (0 entidad) s€gin ANEXO (84). -we-w-rereromrrecaermenramemessmsemseaeecesena

Donativos ¥ SUBSIHIOS. wrerrrmemeeee e

Se enlrega la relacion de donativos y-subsidios otorgados por la dependencia (o entidad), en el Gitimo ejercicio de acuerdo
AR A

Se entrega la relacién del Inventario de Activo asignado a la Unidad Administrativa para llevar a cabo sus programas
normales, asi como los especiales que le han sido encomendados, Por su importancia, se hace constar de manera especial lo
siguiente: _

1.~ Todos los bienes integrantes del activo fijo se encuentran debidamente identificados con numero de inventario, conforme
. alas normas vigentes, existiendo los resguardos respectivos en la unidad de apoyo administrativo. =s----eeeee-

2.- Relacion de mobiliario, equipo, instrumentos, aparatos, maquinaria y blenes o recursos tecnolégicos, equipo de cémputo
y de comunicacion, claves de acceso, software, programas y iicencias, equipos de radiocomunicacion y telefonia fija y celular al
servicio de la Unidad Administrativa, mismos que se encuentran en las instalaciones de la misma, sefalando si estan
completos y en perfecto orden conforme al inventario. Anexo (98). meemmrm e e

3.- Vehiculos. En el Anexo (97) se incluye un andlisis pormenorizado de los vehiculos asignados a la Unidad Administrativa.

4.- Obras de Arte y Decoracién. Se detallan en el Anexo (98) ias obras de arte y articulos de decoracién propiedad del
Gobierno Federal o de la Entidad que se entregan en e5te AClO. ==—--mrrmrrrerreicrer e cree e e

5.- Libros, Manuales y Publicaciones. En el Anexo (98) se detallan los libros, manuales y publicaciones, prepiedad del
Gobierno Federal o de ia Entidad, asignados a la Unidad Administrativa o elaborados por ésta en el curso de sus actividades y
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de programas especiales encomendados & ella, que son entregados en este acto. (En caso de que el Titular de la Unidad
Administrativa que realice la entrega-recepcién funja came Titular de la Unidad de Enlace en términos de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental, se deberd sefialar lo siguiente: Incluidos los
correspondientes para el tramite y atencion de solicitudes de acceso a la informacion.} «--s«eeseremmmsomemomniesasenn

8.- Existencias en Almacén. La relacién contenida en el Anexo {100) muestra las existencias en el {los) almacén(es) a la
fecha de [a presente ACIA, —mmeremremm s e e e e e st e s r e s e o e

7.- Contratos Diversos, En &l Anexo (101) se detallan los contratos, bases y/o convenios celebrados por la Unidad
Administrativa que estén vigentes. El C. {102} hace constar expresamente que no existen otros compromisos con terceros a
cargo de la Unidad Administrativa, =-sermeeememeammmsmm s e et e e e e

8.- Relacion de inmuebles ocupados o en posesién de la Umdad Administrativa. Anexo (103). ------------=---

9.- Archivos, Se entrega en este aclo la relacion de los expedientes y demds documentacion que integran los archivos de la
Unidad Administrativa, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pablica Gubernamental, sefialando los casos en los que la informacion contenida en los mismos se encuentra incompleta,
conforme al ANEXO (104), =-umsaxernmmme et rn s s e s s o s E T oot

(En caso de que el Titular de la Unidad Administrativa en la que se realice fa entrega y recepcién funja como Titular de fa
Unidad de Enlace, en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental, se
debera sefalar lo siguiente: “Se entrega en este aclo la relacion de los expedientes, capelas y demas documentacién que
integran los archivos de la Unidad de Enlace y, en su caso, def Comité de Informacién, debidamente clasificada en témminos de
Ia Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental, conforme al Anexo (105).")

(En el supuesto de que fos archivos del Comilé de Informacién, se encuentren bajo el resguardo del Titular de la Unidad
Admintstrativa, en términos de la normatividad interna de la Dependencia o Entidad, se debera sefialar adicionaimente que: “Se
entrega en este acto la relacion de los expedientes, cametas y demas documentacién que infegra los archivos del Comité de
Informacion, consistente en las resoluciones emitidas por el propio Comité y los recursos de revision que le corresponde
conocer, debidamente clasificada en términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica
Gubemamental, conforme al ANexo (105).7) rrrerrrrrrmramrars s e et is st e

10.- Caja(s} Fuerte(s}. En sobre cerrado se entrega(n) la(s) combinacibn(es) de la(s) caja(s) fuerte(s) existente(s).

VIi.- OBRA PUBLICA, -reeerermeemresmemmsmiessiassssnnens temmmerrmseveemeremsssmmsmsrmssaseessTvesessesarEE T TEry

Se entrega un informe pormenorizado de la situacién de las obras pubhcas en proceso y pendientes de ejecutar a la fecha
de entrega, a cargo de la Unidad Administrativa, conforme al Anexo (108). ===rsmrmermremrearrmmrms s missiiiin

VIIl.- RECURSOS HUMANOS, oemmrm e e e e e etk bkttt s mm e s smn s s amm s rmm i s s oo s

En el Anexo (107) se entrega la relacion de los expedientes y registros del personal; las plantillas de personal de los
distintos programas que maneja la Unidad Administrativa, que contienen fos nombres, categoria, clave, puesto, sueldo,
compensacion y demds remuneraciones otorgadas; asimismo, se entrega fa Estructura Organica basica y no basica,
autorizada por las Secretarias de Hacienda y Crédito Pblico y de
la Funcion Pdblica. En su caso, se incluira un informe sobre fa situacién que guarda en la Unidad Administrativa la
implementacion de! Servicio Profesional de Carrera, incluyendo una relacién de los puestos de libre designacion en la Unidad
Administrativa, asi como de los pueslos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Puablica
Federal o a algan otro Servicio de Carrera establecido legalmente, de acuerdo con el Anexo (108}, ~weecenveenees .

A la fecha de la presente Acta existen en poder del C. (109) Pagador Habilitado, cheques (efectivo) _ s
con un importe de (110) por concepto de sueldos o salarios no cobrados, cuya situacion se muestra en el Anexo (111}

1X.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN., ----e-eeesrecnsmeceramanne

En el Anexo (112), se entrega el informe de los asuntos a cargo de la Unidad Administrativa y el estado que guardan, el
cual incluye un apartado de los asuntos en tramite, conteniendo nimero y fecha del expediente con que se encuentran
registrados. En dicho apariado se destacan los asuntos, acclones
y compromisos que requieren atencién especial y, en su caso, los asuntos que es necesario atender de manera inmediata por
tos efectos que pueden ocasionar a la gestion de la dependencla o entidad yfo de la Unidad Administrativa. --

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIAS, -rrmrramrmemrrmmmmammm e cme e noms s mn o rms oo s oo st bbb e e

El C. (113) hace conslar que a la fecha se encuentran pendientes de sclventar las observaciones realizadas por las
diversas instancias fiscalizadoras que se detallan en el Anexo (114). ------seesuueeraceeas

XL- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION. mrommmmsmmmriice e cemsme e e s s e
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Se hace entrega en el Anexo (115) de un informe sobre el cumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley Federal
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, asi como la relacién de solicitudes de acceso a la
informacion lurnadas a la Unidad Administrativa que se encuentran en tramite y los requerimientos de informacion pendientes
de atender derivados de algin recurso de revision, en los términos de |a citada ley. ----cx-craemrrcmccrvniresnene.

(En caso de que ¢l Titutar de la Unidad Administrativa que realiza la entrega funja como Titular de la Unidad de Enface, en
términos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, se deberd manifestar lo
sigulente: “Asimismo, se hace entrega en ol Anexo (116) de un informe sobre el cumplimiento por parte de fa dependencia (o
entidad) a las obligaciones establecidas en la Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacion Pablica Gubemamental,
asf como la refacion de solicitudes de acceso a la informacion presentadas a la dependencia ¢ entidad que se encuentran en
tramite, indicando la fecha de su vencimiento, fas unidades administrativas responsables de su atencion y el estado que guarda
st tramite, asf como en st caso, de fas resoluciones dictadas por ef Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica (IFAl)
que se encuentren en proceso de cumplimiento,

Se entrega también en este acto, copia de fa solicitud presentada al IFAI, de la baja oficial de su registro y contraseias para
operar los sistemas informéticos administrados por dicho Insiituto, en su calidad de Titular de la Unidad de Enface o miembro
del Comité de Informacion o incluso en su cardcter de Titular de la Unidad Administrativa, para acceder al Indice de
expedientes reservados y, en su caso, af Sistema de Solicitudes de INformacion [SISI).") =<-r----cevermreressaraes

X« OTROS HECHOS, —remree ettt et ittt carrmer e e s v s e e mmmm e mmmmn s e e rmne

Et C. {117) hace constar los siguientes hechos relevantes que a su juicio se requieren documentar en la presente Acta.
s

KL~ CIERRE DEL ACTA. wermmuett ettt e mmmena s st e e eenmmmmmm s e e ommes

El C. (119) manifiesta, bajo protesta de decir verdad, haber proporcionado sin omisién alguna todos los elementos
necesarios para la formulacién de la presente Acta, asi también declara que todos fos pasivos de la Unidad Administrativa a su
cargo, quedaron incluidos en el capitulo correspondiente de la presente Acta, y que no fue omilido ningtn asunto o aspecto
importante relativo a su gestién. Asimismo, manifiesta tener conocimiento de que el contenido del Acla y de sus anexos sera
verificado dentro de los lreinta dias hablles siguientes a la firma del Acla, por lo que podra ser requerido para realizar las
aclaraciones y proporcionar la informacién adicional que se le requiera. Los (120) Anexos que se mencionan en esta Acta y
que fueron firmados por el responsable de su elaboracion, forman parte integrante de la misma y se firman en todas sus fojas
para su identificacion y efectos legales a que haya lugar, por el servidor publico saliente y el que recibe o, en su caso, por los
servidores piblicos designados para realizar Ia entrega y/0 18 reCepeiBn. ——-—----sosmeemmmeeee e eccrrerrnas

L.a presente entrega, no implica liberacion alguna de responsabilidades que pudieran llegarse a determinar por la autoridad
competente Con POSLERioNdad. ---wwrrmmmcmmmee et e e e e

EI C. {121) recibe con las reservas de ley, del C. (122 todos los recursos y documentos que se precisan en el contenido de
la presente Acla y sus Anexos. En este acto, el (los) servidor(es) publico(s) comisionado(s) por ef Organo Interno de Controf
(123) y {124) exhorta(n) al C. {125} y, en su caso, al C. (126} a presentar su Declaracién de Situacion Patrimonial, en los
terminos de la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PGbliCOS. w------e-r=-mreereers

Previa lectura de la presente y no habiendo méas que hacer conslar, se da por concluida a fas {127)
horas del dia (128), firmando para constancia en todas sus fojas al margen y al calce los que en
53_||a LT 2 Y2 =3 oo

ENTREGA (129) RECIBE {130}

(131) (132)

Comisionado(s} por parte del Organo Interno de Control

{133) {133)

Testigos
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(134) (135)

Instrucciones para el llenado del "Acta de Entrega-Recepcion”
INICIO DEL ACTA.

{1 Nombre de la Unidad Administrativa. En el cuerpo del Acta podran ulilizarse en donde aparece "Unidad
Administrativa”, las palabras oficina de! C. Secretario, Subsecretario, Oficialla Mayor, Unidad, Coordinacién
General, Delegacién Regional o Estatal, Direccién General, 0 sus equivalentes en las Entidades, etc.

{2) Nombre de la Ciudad en donde esta ubicada la oficina principal de la Unidad Administrativa.

(3) Hora en que se inicia el levantamiento de! Acta.

(4) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se inicia €l levantamiento del Acta,

(5) Anotar el titulo que corresponda (oficina del C. Secretario, Subsecretario, Oficialta Mayor, Unidad, Coordinacion
General, Direccién General, Delegacion Regional, etc.)

(6) Numero exterior e interior, nombre de la calle, colonia, sector y ntimero de codigo postal.

(7} Nombre del servidor pUblico que entrega.

(8) Denominacion de! pueslo o cargo gue ocupa el servidor piblico que entrega,

(9} Sefialar la causa o motivo por la que el servidor plblico que entrega se separa del empleo, cargo o comision
{renuncia, cese, despido, destitucion, entre otras.)

(10} Doricilio particular del servidor pablico que entrega.

{11) Nambre de la persona ue recibe.

{12) Denominacion del puesto o cargo de! servidor publico que expide el nombramiento respectivo o que formaliza el
encargo. En caso de que no exista designacion del titular o encargado del despacho de la Unidad Adminisirativa,
se requiere ulilizar la siguiente redaccion: “...Quien ha sido designado por el C. (nombre del puesto del servidor
publico responsable) mediante oficio ntimero , de fecha para efectuar la recepcion de los
asuntos y recursos”.

{13) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afic) a partir de los cuales surte efectos el nombramiento del servidor
publico enirante.

{14) Senalar st es Titular o Encargado.

(15), (16) Nombre completo de los testigos.

{17} Denominacion de! area o unidad administrativa a la que se encuentre adscrito el servidor publico
correspondiente.

(18) Denominacion de! puesto o cargo gue ocupa el testigo.

(19) Senalar los datos del documento de identificacion oficial presentado por el testigo, el cual debera estar vigente
(tipo, nimero, asl como la fecha de su expedicion y expiracion).

(20) Nombre de la calle, ntimero exterior e interior, colenia/sector, Ciudad y Codigo Postal.

(21), {22) Nombre de la(s} persona(s) comisionada(s) por el Organo interno de Control.

(23) Numero del oficio de comision.

{24) Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio de comision.

(25) Nombre del servidor pUblico saliente.

(26) Nombre de la persona designada para proporcionar los datos, documentacién y la informacion necesaria,
efectuar la entrega fisica y hacer las aclaraciones pertinentes.

{27) Denominacién del puesto o cargo.

(28} Nombre de la persona que recibe,

(29) Nombre de la persona designada para recibir y verificar la documentacién y recursos. En caso de que la persona
que recibe designe para este fin a la misma persona mencionada en el punto (26), ésta debera hacer las
anolaciones necesarias en los registros a fin de mostrar con toda claridad la situacién y movimientos
correspondientes a la gestion del servidor puiblico saliente y a la persona que recibe o asume el cargo, Esta
designacion coincidente ne exime del requisito de proporcionar la informacién menclonada en el Acta, la cual
debera cumplir con los documentos de soporte y comprobacion requeridos.

HECHOS

1.- MARCO JURIDICO.

(30} Numero de anexo que corresponda al marco jurldico de actuacién de la Unidad Administrativa.
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Il.- SITUACION PROGRAMATICA.
(31) Utilizar el formato oficial correspondiente.
(32) Meses comprendidos en el reporte.
{33) Numero de anexo que corresponda al Programa de Trabajo y Reporie(s) de Avance de Actividades, donde se
sefialen las desviaciones existentes,
lII.- SITUACION PRESUPUESTARIA.
{34) Niimero de anexo que corresponda al presupuesto asignado.
{35) Oficialfa Mayor, Direccion General de Programacién y Presupuesto o unidad administrativa que haya
comunicado la asignacion.
(38) Numero de oficio de la Oficialla Mayor, Direccién General de Programacion y Presupuesto o equivalents,
{37) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afo) de expedicién del oficio.
(38) Seftalar con letra el periodo al gure corresponden los informes presupuestarios (del dfa, mes y afio al dia mes y
afo).
{39) Nimero de anexo(s) que corresponda a los informes presupuestarios.
(40) Este comentario se incluird solamente en caso de haberse presentado modificaciones de reduccién o aumento
presupuestario,
{41) Nomero del oficio que autorizé fa modificacién presupuestaria,
(42) Denominacién de la Unidad Administrativa o Autoridad que comunicé fa modificacién presupuestaria.
(43) Seftalar con fetra la fecha (dia, mes y &fio) de expedicion del (de los) Oficio(s) de modificacion presupuestaria,
(44) Indicar si es aumento o reduccién, con respeclo al presupuesto original,
(45} Porcentaje de aumento o reduccion, con respecto al presupueste original.
(48) Cantidad con nimero y letra, dal aumento o reduccion.
(47) Anotar el nimero de los capitulos afectados (2000, 3000, 5000, etc.).
{48) Denominacién de la Unidad Administrativa con |a que se efaclud la conciliacién, normalmente sera con Ia

Direccidn General de Administracién o de Programacion y Presupuesto o sy equivalente, conforme al
Reglamento Interior de ia dependencia o conforme al Eslatuto Orgéanico o afgin olro instrumento juridico de la

entidad,

{49) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y aflo) en que se realizd la(s) conciliacién{es) presupuestaria(s).

(50) Sehalar el resultado de la conciliacion, si hubo o no diferencias; en caso positivo, sefialar las diferencias que
resultaron,

PRESUPUESTOS PARA PROGRAMAS ESPECIFICOS,

{51) Esta seccién debera ser incluida tnicamente en caso de que se hayan manejado recursos especificos para
realizar acciones de programas sectoriales, institucionales, regionales ylo especiales.

(52) Nombre del (los) Programa(s) especifico(s).

{53) Denominacion de la Unidad Administraliva, Dependencia o Entidad.

{54) Denominacién de ta Unidad Administrativa que haya comunicado oficialmente la asignacién de recursos
adicionales o especificos.

(85) Numero del oficio.

{56) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afio) del oficio.

(57) Importe con nimero y [etra del presupuesto para programas especificos.

(58) Ndmero de los anexos que correspondan a los presupuestos especificos,

(59) Dia, mes y afio de inicio y terminacion del periodo.

(60) Nombre de la Unidad Administrativa o Dependencia con quien se realizaron las conciliaciones.

(61) Sefalar el resultado de la conciliacion, si hubo o no diferencias; en caso positivo, seffalar las diferencias que
resultaron.

IV.- ESTADOS FINANCIEROS,

(62) Mencionar los Estados Financieros con que se cuente a la fecha del Acta, por ejemplo: Balance y eslado de
resultados,

(63) Ndmero(s) de anexo(s) que corresponda(n) a los Estados Financieros.

V. RECURSOS FINANCIEROS,
64) Seftalar ¢l nimero de Fondo(s) Revolvente(s) que se entrega(n).
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(65) Suma total del (de los) fondo(s) revoivente(s) que maneja la Unidad Administrativa, con ntimero y letra, asi como
tipo de moneda.
(66) Ndmero de anexo asignado a la integractén del (de los) fondo(s) revolvente(s}) que maneja la Unidad

Administrativa, especificando importe en efectivo, gastos en tramite de recuperacién, gastos pendientes de cobro
y sus comprobantes.

Bancos,
(67) Suma total de saldos en Bancos a la fecha del Acta, con niimero y letra, asi como tipo de moneda.
(68) Nimero que corresponda a las conciliaciones de los saldos en Bancos a la fecha de la

enfrega-recepcion.

(69), (70) Nombres y cargos de las personas cuyas firmas estaban registradas para firmar cheques y/o autorizadas para
realizar {ransferencias bancarias electrénicas hasta la fecha del Acta.

(71), (72) Nombre y cargo de las personas cuyas firmas se registran como aulorizadas para la expedicion de cheques y/o
transferencias bancarias electrdnicas,

(73) Numero de oficio emitide por la Unidad Administrativa para notificar el cambio de firmas a las Instituclones
Bancarias.

{74) Sefialar con letra la fecha (dia, mes y afo) del oficio a la(s) Institucién({es) Bancaria(s).

{76} Ndmero de anexo que corresponda al oficio a la(s) institucién{es) Bancaria(s).

{76} NOmero de anexo que corresponda a la relacion de talonarios/pdlizas de cheques utilizados y sin uso.

(77} Nombre del servidor plblico que realiza la entrega.

(78} Nombre de la Institucién Bancaria a la que corresponde la cuenta.

(79} Namero de la cuenta bancaria.

(80) Numero del Gltimo cheque expedido y/o transferencia bancaria electrénica realizada con cargo a cada una de las
cuentas bancarias.

(81) Importe del Gltimo cheque expedido y/o de la transferencia bancaria eleclrénica de cada una de las cuentas
bancarias.

Cheques y efectivo en poder de ta Unidad de Apoyo Administrativo.

(82) Cantidad de cheques pendientes de entregar a beneficiarios, en poder del area de apoyo de la Unidad
Administrativa correspondiente.

(83) Importe total con ntimero y letra, asl como tipo de moneda de los cheques pendientes de entregar a
beneficiarios.

(84) Nimero de anexo que corresponda a la relacién de cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

(85) Importe del efectivo existente con niimero y letra, asi como tipo de moneda.

(86) Finalidad o motivos para los que se tenia el efectivo en la Unidad de Apoyo Administrativo, por ejemplo: Gastos
Menores.

Inversiones en Valores, Titulos o Plazos Preestablecidos.

(87) Nombre del servidor piblico que realiza la enlrega.

(88) En caso afirmativo, indicarlo e incluir como anexo un desglose identificando el tipo de inversion, la
institucién/dependencia con quien se haya hecho, e! monto, la fecha y {a autorizacién en que se basé la
operacion,

(89) Por ejemplo: Impuestos, En caso afirmativo presentar ia relacion correspondiente. “

(90) Por ejemplo: Venta de publicacionss. En caso afirmativo presentar en anexo el "Estado de Ingresos y Egresos”,
correspondiente. :

Cambio de Reglstro de firmas,

91 Numero de anexo en que se incluye el oficio de cambio de firmas para la autorizacién de Cuentas por Liguidar

Certificadas,
(92) Cambio de firmas de Pagador(es) Habilitado(s).
{(93) Cambio de firmas para el tramite de cualquier bien o servicio.

Fideicomisos, Mandatos y Contratos Andlogos,

(94) Numero de anexo que correspenda a la relacion de fideicomisos, mandatos y contratos analogos, misma que debera
sefialar: nombre del fideicomitente, fiduciario y fideicomisario; nimero del registro ante la Secretaria de
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Hacienda y Crédito Publico; integracién del Comité Técnico; ingresos, egresos, disponibliidades y patrimonio de! fideicomiso
a |a fecha de entrega, ast como las aportaciones de recursos piblicos federales efectuada al fideicomiso en el
Oitimo ejercicio. En el caso de mandatos o conlratos analogos se deberd incluir la Informacién que sea
consecuente con la naluraleza de dichos instrumentos.

Donativos y Subsidios.

(85) Nimero de anexo que correspenda a la relaclén de donativos y subsidios, proporcionando los montos de los
donativos y subsidios otorgados a la fecha de entrega, asi como los efecluados en el Gitimo ejercicio. En el caso
de donalivos, se deberd incluir adicionalmente la informacion relativa al monio otorgado a cada donatario,
destino del donativo, asi como el nombre o razon social del {fos) donatario(s).

Vi.- RECURSOS MATERIALES.

{96) Numero de anexo que corresponda al inventario de bienes. En €| caso de los bienes y recursos tecnoldgicos se
debera describir la siluacion de los sistemas de computo y sus claves de acceso; del sofiware y programas; de
licencias y patenles, de Internet e Infranet, asi como fa disponibilidad de servicios y tramiles electronicos que
coordine o proporcione la Unidad Administrativa. En la relacidn de este anexo debera incluirse el equipo de
radiocomunicacion y telefonia fifa y celular asignada al servidor publico saliente, sefialando, en su caso, la
existencia de adeudos por su uso para fines personales y la forma en que éstos son cubierios,

(97) Nimero de anexo que corresponda a la relacion de vehiculos terrestres, aéreos o maritimos asignados,
sefialando la situacién en que se entregan.

(98) Nuimero de anexo que corresponda a las obras de arte y articulos de decoracion,

(99) Niimero de anexo que corresponda a la relacion de libros, manuales y publicaciones.

(100) NUmero de anexo que corresponda a la relacion que muestre las exislencias en Almacén.

{101} Numero de anexo que corresponda a la relacion de contratos, bases y/o convenios diversos,

(102} Nombre del servidor plblico que realiza la entrega.

(103} Numero de anexo que corresponda a la relacién de bienes inmuebles que ocupa la Unidad Administrativa,

especificando si el inmueble se encuentra destinado, es propio (en caso de entidades), se tiene arrendado, o en
posesion bajo alguna ofra figura juridica),

(104) Numero de anexo que corresponda a la relacién de expedientes y demas documentacion que integran los
archivos de la Unidad Administrativa, sefialando su ubicacion y tiempes de conservacion de conformidad con el
catalogo de disposicion documental, en los términos de los Lineamientos Generales para la Organizacion y
Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal, publicados
en ¢l Diario Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004,

(105) NOmero de anexo que corresponda a la relacién de expedientes y demas documentacidn que integran los
archivos de la Unidad de Enface yfo ef Comité de Informacion, sefialando su ubicacién y tiempos de
conservacion de conformidad con el catalogo de disposicidn documental, en los términos de los Lineamienlos
Generales para la Organizacién y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pblica Federal, publicados en el Diaric Oficial de la Federacion el 20 de febrero de 2004,

VIl.- OBRA PUBLICA.

{106) Numero de anexo que corresponda, especificando la obra, nombre del contratista, importe contratado, ejercido y
por ejercer, asl como las estimaciones de obra que se encuentren en tramite, avance fisico y financiero y, en su
caso, nombre 0 razén social de quien realice
la supervision.

ViIt.- RECURSOS HUMANOS,

(107) Numerc de anexo que corresponda a la refacion de los expedientes y registros de personal en activo, a las
plantillas de personal, asi como al resumen de las plazas asignadas.

(108) Nimero de anexo que corresponda al informe sobre la implementacién en la Unidad Administrativa de! Servicio

Profesional de Carrera en la Administracién Pablica Federal Centralizada o de algt’m otro servicio de carrera
establecido legalmente.

(109) Nombre de la persona designada como Pagador Habilitado en la Unidad Administrativa.
(110) Importe con nimero y fetra, ast como tipo de moneda de la suma de cheques ylo efectivo en poder de! Pagador
Habilitado.

{t11) Niamero de anexo asignado a la relacién de sueldos o salarios pendientes de cobro.
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IX.- INFORME DE LOS ASUNTOS A SU CARGO Y DEL ESTADO QUE GUARDAN.

(112) Numero de anexo asignado al informe de asuntos a cargo de ta Unidad Administrativa y del estado en gue se
encuentran.

X.- OBSERVACIONES DE AUDITORIA,

(113) Nombre del servidor piblico que realiza la entrega.

(114) Nimero de anexo que corresponda a la relacion de observaciones pendientes de solventar; sefialando numero
de observacion, instancia fiscalizadora, acciones realizadas y en proceso para la solventacion,

Xi.- TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION.

(115) NGmere de anexo que corresponda al informe en el que se sefiatan las obligaciones
de la Unidad Administrativa relacionadas con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, asi como fa relacion de solicitudes de acceso a
la informacion y la atencion de recursos de revision en tramite, en términos de la citada Ley.

(1186) Namero de anexo que corresponda al informe de la Unidad de Enlace, en el que se sefialan las obligaciones de

la dependencia (o entidad) relacionadas con ta Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, asi como la relacion de solicitudes de acceso a la informacion y, en su caso, de las resoluciones
dictadas por el IFAl que se encuentren en proceso de cumplimiento.

Xil.- OTROS HECHOS.

(117) Nombre de! servidor pabtico que realiza la entrega.

(118) Asentar en el Acta los hechos que el servidor piiblico saliente estime necesario documentar en el Acta, como
contratos de crédito, deudas, o cualquier otro hecho relevante que sea necesario destacar.

Xlli.- CIERRE DEL ACTA. )

(119) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

{120) Ntimero total de anexos que se mencionan en el Acta.

(121} Nombre de la persona que recibe,

(122) Nombre del servidor publico que realiza la entrega.

{123) (124) Nombre de la(s) persona(s) comisionada(s} por el Organo Interno de Control.

(125) Nombre del servidor pablico que entrega.

(126) Nombre de la persona que recibe.

{127) Hora en que se da por concluida el Acla.

{128} Sefalar con letra la fecha (dia, mes y afio) en que se da por concluida el Acta, puede ser distinta de la fecha de
iniciacion.

(129) Nombre completo y firma del servidor plblico que entrega.

{130) Nombre completo y firma de la persona que recibe,

(131) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designaci6n para hacer la entrega fisica de los recursos y
proporcionar documentacion e informacion adicionales.

{132) Nombre completo y firma de la persona que acepta la designacion para hacer la recepcién fisica de los recursos
y solicitar documentacién de informacion adicional.

(133) Nombre complete y firma de la(s) persona(s) comisionada(s) para intervenir por parte del Organo Interno de
Control. f

(134) Nombre completo y firma del primer testigo de asistencia en el Acta.

{135} Nombre completo y firma del segundo testigo de asistencia mencionade en el Acta.

Requisitos para la elaboracion del "Acta de Entrega-Recepcion”

1.- Usar papel oficial de la dependencia o entidad correspondiente.

2.~ Elaborar el Acta a renglon seguido y sin sangria.

3.- Cancelar con guiones todos los espacios sobrantes de renglones, asi como renglones no utilizados.

4.- Dejar un margen izquierdo de 3 cm y de 2 cm al lado derecho.

5.- Log conceptos que no resulten aplicables a la dependencia, entidad o a la Unidad Administrativa, se debera seftalar:
“NO APLICA™.

6.- ElActa no debera contener borraduras, tachaduras o enmendaduras.

7.- El Acta debera firmarse en forma autégrafa en cinco tantos, por los que en ella intervienen, con la siguiente
distribucion:
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Acta y un ejemplar de los anexos firmados de manera autografa por los responsables de su elaboracién, as como por
el servidor pUblico saliente y el que recibe o, en su caso, por los servidores piiblicos designados para realizar la
entrega o la recepcién: a la Unidad Administrativa correspondiente (archivo),

*  Actay copia de los anexos: al servidor publico saliente y al servidor piiblico que recibe. La copia de los anexos
podra entregarse de manera impresa o en medios electrénicos. En su caso, el medio electrénico que se emples
para tal efecto, deberad permitir que los documentos sean plenamente identificables, insustituibles, inviclables y
que cuenten con la validacion del responsable de sy elaboracién o expedicion.

¢ Acla sin anexos: a la Unidad administrativa de nivel superior a la que estd adscrita la Unidad involucrada vy al
Organo Interno de Control.

Relacién de datos que serviran de base para la presentacion de los anexos que se acompanaran al acta de entrega-

recepcion del despacho de cada unidad administrativa:

PROGRAMAS-PRESUPUESTO.

1.-  Programas de Trabajo y reportes de Avance de aclividades.

2.~ Asignacion original del presupuesto conforme a la estructura programaética autorizada.

3.-  Modificaciones presupuestarias internas y exleinas autorizadas y, en su caso, las que se encueniren en tramite
(oficios de modificacion presupuestaria y documentacion relativa).

4.- Informes presupuestarios de las asignaciones radicadas, comprometidas, devengadas (ejercidas), pagadas y
disponibles, por clave presupuestaria.

5.- Informes de avance fisice-inanciero de los programas-presupuesto.

8.- En su caso, anteproyeclo o proyeclo de presupuesto para el ejercicio fiscal siguiente,

PROGRAMAS DE INVERSION.

1.-  Programas de Inversion Autorizados.

2,- Documentacion refativa a los concursos y adjudicacion de contratos de adquisicidn de bienes y de obras publicas.

RECURSOS FINANCIEROS.

1.- Autorizacién, monto, integracion y estado de los fondos revolventes a la fecha de entrega.

2.-  Documentacion comprobatoria que ampare los movimientos efectuados en los fondos,

3.-  Estados de las cuentas bancarias expedidos por las instituciones bancarias.

4.- Relacién de talonarios yio pdlizas de cheques, asi como de las transferencias bancarias electrénicas realizadas.

5.- Documentos que amparen los registros y cambios de firmas de cuentas bancarias.

6.- Cheques pendientes de entregar a beneficiarios.

7.~ Relacidn del efectivo existente,

8.- Relacién de Inversiones y depésitos en valores, titulos o a plazos preestablecidos con detalls
de las inslituciones bancarias, importes, fechas de vencimiento, contratos y su nimero, firmas autorizadas, etc.

9.« Relaclon de los fideicomisos, mandatos y confratos andlogos en que participa Ja dependencia
(o entidad).

10.- Relacién de fos donativos y subsidios otorgados por la dependencia (o entidad) conforme a su presupuesto
autorizado.

11.- Libros y registros de contabilidad,

RECURSOS MATERIALES.

1.- Inventario de aclivos fijos; de mobiliario y equipo; recursos tecnoldgicos; equipos de comunicacién; vehiculos: obras
de arte y decoracién; libros y publicaciones, ete.

2.~ Relacién de manuales de organizacién; pofiticas y normas de administracién interna; guias de trabajo generales y
especificas, efc.

3.« Inventarios de Almacén.

4.- Conlratos y convenios celebrados por la Unidad Administrativa o que obren en su poder (arrendamiento,
compraventa, etc.).

§.- Relacién de archivos.

6.- Programa vigente de adquisiciones de mercanclas, bienes muebles y materias primas autorizado.

7.- Relacién de inmuebles ocupados por la Unidad Administrativa.

8.-  Estudios, convenios, bases de coordinacién y cualquier otro asunto relacionado con las aclividades de la Unidad
Administrativa.




s, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

!
S ALUD COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y DE Rev. 3
¢ COSTURA
GepE S B —
5 8.- PROCEDIMIENTO ENTREGA - RECEPCION DE RDIOTOGTA
FUNCIONES ‘ GNACHO CHAYET

Hoja: 79 de 93

OBRA PUBLICA,

1.- Programa de Obras con avance fisico y financierc.

2.. Documentacion sobre los contratos celebrados para la realizacion de obras, esludios, proyectos y asesorias

relacionados con las mismas.

3.- Estudios y proyectos realizados sobre a obra puiblica.

4.- Estimaciones de obra en tramite.

RECURSOS HUMANOS,

1.- Plantilla actualizada de! personal de la Unidad Administrativa y detalle de percepciones y régimen de designacion y,
en su caso, de contratacién.

2.- Expedientes del personal que acrediten altas, bajas, comisiones, etc.

3.. Relacion de sueldos no cobrados y adeudos de la Unidad Administrativa a favor de trabajadores.

4.- Documentacion refativa a los contratos por honorarios.

5.- Documentacion actualizada sobre [a implantacion, operacion y evaluacion en la Unidad Administrativa del Sistema de
Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal Centralizada o en algun otro servicio de carrera
establecido legalmente.

ASUNTOS EN TRAMITE.

Relacion de asuntos en tdmite, contenlendo el detalle necesario para su identificacion y el avance de

su gestion.
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V.

VI

VII.

XI.

XIit.

NORMAS DE OBSERVANCGIA OBLIGATORIA
Observar las medidas preventivas de Proteccion Civil y Seguridad e Higiene en el trabajo.
Conducirse con probidad (honradez e integridad al actuar) para evitar riesgos de trabajo.

Recibir la informacion que proporcione el Instituto para el uso y conservaciéon de ias areas donde se
realicen sus actividades, incluidas las destinadas al servicio del persenal det Instituto.

Participar tanto en los cursos de Proteccién Civil como en los de adiestramiento en materia de riesgos y
atencion de emergencias.

Utilizar los materiales y equipo de proteccion personal proporcionados por el Instituto y cumplir con lag
demas medidas de seguridad y prevencion de accidentes de trabajo,

No alterar, suprimir u omitir los dispositivos, sistemas o procedimientos de Proteccién Civil, Seguridad e
Higiene establecidos por el Instituto

Revisar ias condiciones del Equipo de Proteccién Personal al iniclar, durante y af finalizar el turno de
trabajo. En caso de detectar dafic o mal funcienamiento en e mismo, notificarlo al area correspondiente
para su reposicion,

Dar aviso inmediato a los Brigadistas, Jefe de Brigada, Jefe de Piso o en su caso al Comité de Proteccion
Civil y Hospital Seguro del Instituto, respecto a condiciones inseguras que observen y ios accidentes que
acurran,

Participar en la comunicacién y capacitacion proporcionada por el Instituto y en caso de emergencia o
desastre, seguir las instrucciones de Brigadistas, Jefe de Brigada, Jefe de Piso o en su caso del Comité de
Proteccién Civil y Hospital Seguro del Instituto.

Individualmente o formando parte de las brigadas de Proteccion Civil y Hospital Seguro, es deber de todo
el personal del Instituto, proporcionar auxilio a sus compafieros de trabajo cuando por accidentes,
siniestro, riesgo o desastre inminente peligren las personas o los bienes muebles e inmuebles dei Instituto,
siempre y cuando estén en posibilidades de hacerlos u no peligre su vida o salud.

Atender el sistema de sefalizacion y comunicacion referente a Proteccion Civil, asi como respetar sus
instrucciones y la ubicacion que se le ha asignado, no dafidndola ni obstaculizando su visibilidad,

Cuidar y conservar en buen estado el equipo contra incendio que se ha asignado a las diversas éareas de
trabajo para proteccién del personal e instalaciones.

Participar en las actividades relativas a los Programas de Proteccion Civil y Hospital Seguro.
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V. PRODUCTOS DE LIMPIEZA

Boncolor N es un detergente liquido alcalino concentrado de aroma agradable y
espuma controlada. Su accién detergente penelra rapidamente en las grasas y
proteinas, removiendo la suciedad pesada. No dafia ni maltrata las manos, a
diferencia de otro tipo de productos similares.

nstruceiones.

Para el lavado de superficies diluir una parte de Boncolor N por 15 partes de agua.
Proceda a tallar o trapear el area a desinfectar. De resultar necesario enjuague con

abundante agua y seque.

ASPECTO: Lizgeramente | COLOR: Azul DENSICAD: 1,145 grfem3
Vicoso
pH:13.0 % SOLIDOS (ILR.):4.5 SOLUBIUDAD: Total en pgua

¢ No se deje al alcance de los nifios.

s+ Evite el contacto con los ojos. De suceder enjuague con abundante agua.
+ En caso de ingestion no provogue el vomito y consulte a su médico.

+ No se mezcle con olros productos.

USO INDUSTRIAL EXCLUSIVO. Formulado con materias primas biodegradables,
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0 Mining

1 Ligero
2Modarado
3 Betle

4 Savero

Rizsgo Especifico

OXY Oxidants
ACID Acidos

ALC  Alabinos
CORR Corrosive

—W—  NoUsar
Agua
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Desinfectante Multiusos a Base de C!ard

- Descripeion
Cloribon Plus es un liquido sanitizante multiusos. Su ingrediente principal es
hipoclorito de sodio estabilizado.

Es (il para la desinfeccion en general de areas, superficies, muebles de bafio, etc.

Para desinfeccion en general. Diluir una parte de Cloribon en 30 6 40 partes de
agua y aplique con trapeador, mechudo o pafic sobre la superficie a desinfectar
dejando que la solucidén permanezca en contacto durante minimo 3 minutos.

 Informacion Técnice

ASPECTO: Liquido COLOR: Ligeramente
amarillo

% SOLIDOS {LR.): N/A

DENSIDAD: 1.073 grfcm3

pH: 11.36 SOLUBILIDAD: Total en agua

« Manténgase fuera del alcance de los nifios.

+ Evite el contacto con los ojos. De suceder enjuague con abundante agua.
+ En caso de ingestién no provoque el vomito y consulte a su médico.
« No mezcle con otros productos.

USO INDUSTRIAL EXCLUSIVO. Formulado con materias primas biodegradables.
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Desengmsahte Liquide

~Descrip
Es un desengrasante y emulsificarte liquido oxigenado para cuaiquier ipo de fibra. No dafta a
las prendas blancas o de color. Se uliliza en sistemas de Inyeccién automatica.

Liquido concentrads que es efeclive en un amplic rango de temperaturas. Sobresallente
suspension de ka suciedad. Emulsifica sucledadgrasosa mas eficientermente. Efective en aguas

duras o suaves, espurna estable y trato suave al texiil.

En cualquier tipo de prendas de algodén o mezcla algodén-polyester. Se uliliza en sistemas de
tnyeccidn automatica.

SUCIEDAD LIGERA: 2 ml. por kg. de ropa en el paso del Prelavado.
SUCIEDAD 1EDIANA; 3 3 3.5 ml. por kg. de ropa en el paso del Prelavado.
SUCIEDAD PESADA: 4 a 5 mi. por ka. de ropa en el paso del Prelavado.

ASPECTO: Liquido | COLOR: inceloro DENSIDAD: 0.970 grcm3
pH: 7.0 a solucién | % SOLIDOS (LR.): NJA SOLUBILIDAD: Total en agua
al 1%

Porrdén con 50LEr

+ No se deje al alcance de los nifios.

« Evite ¢l contacto con los ojos. De suceder enjuague con abundante agua.

« En caso de ingestién no provoque sl vomite y consulte a su médico.

+ No se mezcle con otros productos.

USO INDUSTRIAL EXCLUSIVO. Formulado con materias primas biodegradables



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

S

COCRDINACION DE LAVANDERfA, ROPERIA Y DE
COSTURA

Rev. 3

DRAT T FRITEN

V. PRODUCTOS DE LIMPIEZA

NSTITVIO-N TE

1
CARDIOLOGIA
WD{J{E‘H

0 Misino

1 Ligsro
2dodernde
3 8erlo

4 Severo

ALETFTR
H

Rissgo Espacifico

OXY Oxidants
ACID  Acides
ALC  Alelines
CORR Cosresive
F-W—  NoUsar
Apos

SECCION I DATOS GENERALES DEL SECCION I DATOS GENERALES
RESPONSABLE

[SCATEE TIL FAROOANTE | BONSETTIR §A B oW NoaaE DI Fr DTS TITRGINIANIE onx
[EEiETmes CAITE TAE] N5 1800 LOSATTO0 L PANTITLAN TiATE TEAGSUEG TIENGRATANTE

CEL LETACALLG &

Q)

TELTIONCY Y FAN

PN

Tl

SECCION HI noroRMACION DE INCREDENTES PELIGROIGS

EATLD 2

[ ATGEAGD

INCENDIY B TREACTIVIDAG:

SECCION TV

INFORMACION TECNICA

APARIERCIA

TS

OONLITA

SLUSILICAD EXN aGUA
bl

LNOBS!I CQOXERTIAL

Toenkig alih
A

SECCION ¥

LE ST INUSUALES
CEDNCENTIO YV ENMLHON

WS

[ NG ) NA E
TIGR, CANACTEST00
| CERSICAD BF0 QRO
TRLEE TGRS
eSS TN TA
INCENDIO / EXPLOSIONES SECCION VI REACTIVIDAD
TEICIALEE wa TITAGLE

LSTARNIDAD
GONLIOIENES ATVITAR

EXRONER ELFAODUCTO A
TEAPIRATURAS EXTREMAY

SECCION vIT PRIMEROS AUXILIOS

OENTACTD QINLIOS OXF

LAVAR CON ABTNDANTE AGUA Y CCRWLTAR AL NEETS

EGESTITN TOMAR ABUNDANTL AGUA STITHE V GUNSULTAR AL MDD
OORTATTS DONTAHELD TAVAT Q0N ASIRTANTE AGUA
INHALACTON FT T INACTOA A CONIALIS TACLONGADS

SECCION VIII MEDIDAS DE PROTECCION

WO EXRONCA IL RIDITTS A TEGLAATURAS ENTAEVAS

ADBRGRAOISTS

ANTIRGAT IN LUGANES TRESS Y\ ALFIADSE DT ALCANCE DI 196 FINDEID

PRODUCTD AE DUNIERVA 1 ARG MINDUD

METODCE T INTIHGEN

NE

[4Xth13

WENOISTABLICIDD

RD; NOUITERN.

ADS

NA NOAMICARY

NG NINGINC

-

Envistaqualainfomacién, sitindary, regulacionasy
sparacs, adn cuado no 23tz zarantizals fos elsbada
0o oft#¢2 ninguns parantis exprata o implicits conrels
forma y condicionss de wse, mansjoy almasenals, par
procadimizitos de mansfe yusos

tualquiar patents axistants o violas lus layes intemaclonales, fadzcalss, estatalzs o localas.

condiclonasds usoy slmacanafs astin fuzra da pustio control va qua la informacién que equi
por pasonal ticsico capacitadoy 25 verz y exacis haste dende ssbemes. Bonditter $.4. do OV,
d6na suconpontansiinte, ¢ tabilldedy otre, Bsta informacién no incluyz todo in cusnto a s
cnuzttroperiend téonlcocon muche gaste 12 respondard rus dudss con raleclén a asto. Los
=rin e sporustilidad dsl clients, va qus ninsura sussrencla d2 430 ss contidara comouna secenndedénpera infringr

Hoja: 86 de 93




Rev. 3

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COORDINACION DE LAVANDERIA, ROPERIA Y DE ) %{%
COSTURA S@
MEYlIco
V. PRODUGTOS DE LIMPIEZA SRR
) GG 413

Hoja: 87 de 93

LIQUIBREAK O

. Al.calino.Liqu.i.'t.ia

Liquibreak O es un compuaslo alcaiino liquido con un alto contenido de silicatos elaborade
para remover mugre saponificable y no-saponificable encontrada en lavanderias de blancos y
mantelerias, asi como es lavanderias instituclonales. Compatibie con detergentes sintéticos y
naturales. Disefiado para usarse en sistemas liquidos de inyeccidn. Liquibreak O saponificaa
grasa y aceites animales y vegetales para formar Jabones altamente sotubles, facilitando la
remocton de la mugre.

- Caracteristicas
Ahorrador de energia por sufuncionantento a bajas temperaturas. Remuave una gran variedad

de manchas. Emulsiona cebos y dcidos grasos. Previene la redeposicién. [deal para aplicar en
tGneles de lavado. Excelente suspensidn de mugre y econdmico en su Liso.

+ Suciedad Ligera: De 2 a 3 mi. por kg. de repra a 70° en Nivel Bajo en el paso del

Prelavado.

« Suciedad Msdiana: De 4 a 5 mil. por kg. de ropa a 70° en Nive! Bajo en el paso del
Prelavado,

+ Sucledad Pesada: e 6 a 8 ml. por kg. de ropa a 70° en Nivel Bajo en el paso del

Prefavado.

ASPECTO: Liquido COLOR: Amarito Claro DENSIDAD: 1.395 gefcm3
pH: 125 ALCALINIDAD TOTAL 26% SOLUBILIDAD: Totalen agua
Maz2D

Porron con 5010.ts

» No se deje al alcance de los nifios.
» Evile ol contacto con los ojos. De suceder enjuague con abundante agua.
» En caso de ingestian no provogue el vomito y consulte a su médico.
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+ No se mezcle con olros productos.

USC INDUSTRIAL EXCLUSIVO. Formulado con materias primas biocdegradables.
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Neutralizante Liquido Con Poder Anticloro

Descripcion. |
NEUTRACHLOR es un neutralizante de cloro residual concentrado liquido para tavanderia
disefiado parausarse en sistemas de inyeccton aulomdatica. Provee un poder de acidificacion
para conlribulr a neutralizar la alcalinidad de los detergentes absorbidos en la carga de fa
lavadora durante ef proceso de lavado, NEUTRACHLOR también neutraliza los bicarbonatos
que estan presentes en [a mayoria de los surninistros de agua, lo cural asegura al lavandero
que el amarilfamiento sera efiminado en la operacion de ierminado. Una adecuada
neutralizacion con NEUTRACHLOR previene irritacion de fa piel, minimiza el lrastedido y ayuda
ala aplicacidn de suavizantes detela, almidonesy encofaduras. Gran poder para eliminar los
residuos de cloro en las prendas, miniriza la decoloracién, elimina el encafeclinlento en fas
prendas. Allo valor neutralizante. Econémico en su rendimiento.

De 1 a 2mi. Por kg de ropa en el segundo enjuague posterior a la operacion de blanqueo 2
temperatura fria.

ASPECTO: Liquido COLOR: Incoloro DENSIDAD: 1.21 gr/cm3

pH: 40245 QLOR: Irritante Sofocante SOLUBILIDAD: Total en agua

Porron con 20Lir

+ No se deje al alcance de los nifios.
+ Evite ef contacto con los ojos. De suceder enjuague con abundante agua.

« En caso de ingestion no provoque el vomito y consulte a su médico.
s No ge mezcle con otros productos.
USO INDUSTRIAL EXCLUSIVO. Formulado con materias primas biodegradab,
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Suavizante f,i’quido

Suavibon Primavera es un suavizante de telas y lubricante de ropa catiénico con

aroma agradable primaveral desarrollado especialmente para su uso en sistemas de
inyeccion de liquidos. Se utiliza en la operacion final después de la dosificacion de
neutralizantes. Suavibon Primavera le imparte una elegante y mullida suavidad a las
prendas lavadas. Mejora la textura y suaviza las prendas de algodon con terminados
isperos o duros. Suavibon Primavera fubfica las telas para eliminar ia estatica,
impide fa comezon en cuellos y puffos y minimiza fa formacion de pelusa, todo lo cual
alarga la vida de la ropa y prendas lavables. El uso de Suavibon Primavera también
acona el tiempo de extraccion, facilita la separacién y descarga de la ropa, reduce los

tiempos de secado y mejora la eficiencia del planchado.

Reduce la electricidad estatica, acorta el tiempo del terminado, extiende la vida de |2
tela. Econdmico en su uso, incrementa la productividad, reduce el arugamiento y

minimiza la formacién de pelusa. Mejora la textura y la sensacion.

1. Para la ropa normal. De 2 a 3 ml por kg. de ropa en el paso det Neutralizante
durante 4 minutos a Nivel Bajo.

2. Para felpa y pafial: 4 a 5 ml por kg. de ropa en el paso del Neutralizante
durante 4 minutos a Nivel Bajo.

ASPECTO: Liquide COLOR: Blanco DENSIPAD: 0.930gr/cm3
Ligeramente viscoso
pH: 00810 QLOR: Caratter(stico VISCOSIDAD; 400 a 500cp
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+ Manléngase fuera del alcance de los nifios.
» Evite ¢f contacto con los ojos. De suceder enjuague con abundante agua.
« En caso de ingestion no provoque el vomito y consuite a su médico.

+ No se mezcle con otros productos.

USO INDUSTRIAL EXCLUSIVO, Formulado con materias primas biodegradables,
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