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INTRODUCCION

La Direccion Administrativa de SMART BUSSINES S.A.S disefia el presente manual de
el propdsito de crear un documento que sirva como fuente de informacion confiable p
de la lavanderia para la ejecucion correcta de sus actividades laborales, asi como a
conocer las actividades que en ella se llevan a cabo.

El manual detalla los procedimientos, normas, politicas, seguridad industrial y a
mejor aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos y materiales destinado:

S mbios que alteren o
modifiquen su contenido o bien cuando asi lo disponga la Direccion de SI BUSSINES S.A.S
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1 GENERALIDADES

1.1 Objetivo General

1.2 Objetivos Especificos

e Estandarizar los procesos de lavanderia dentro de la org
e Dar a conocer la documentacion requerida para cada

1.3 Alcance

El presente manual describe el ciclo completo del avanderia desde la recoleccion hasta la
entrega de la ropa hospitalaria y es aplicable de produccion y administracion.

2 MARCO CONCEPTUAL

Es importante conocer la definicién de los términos mas importantes utilizados en este manual de procesos,
los cuales se detallan a continuacion:

COMPRESERO: Carro para de ropa en estructura de tubo en acero inoxidable y tres ruedas

doble giro con banda de

CLASIFICAR: Orde i r por clases (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

0: Contag impregnado de un objeto, alimento o aire con microorganismos patégenos
ara la salud (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

CONTAMI
o] sustanﬁias

Operacion mediante la cual se destruye los microorganismos, excepto las formas de
), 0 se evita su desarrollo (Guia de procedimientos de limpieza en el medio hospitalario).

ENTE: Sustancia quimica con capacidad de eliminar la suciedad adherida a la superficie de los
nimados o tejidos vivos (Bautista Navajas JM y cols: 1997).

DOCUMENTOS: Es el testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por
uciones o personas fisicas, juridicas, publicas o privadas, registrado en una unidad de informacién en
ualquier tipo de soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas, fotografias, etcétera) en lengua
natural o convencional. Es el testimonio de una actividad humana fijada en un soporte.

% "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %
SMART BUSSINES 4 DE 29
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MANUAL: Es un documento que permite describir en forma detallada y amplia la ejecucion de un proceso
(por ejemplo: manual de bioseguridad, manual de residuos hospitalarios, manual de control de calidad en
el laboratorio, manual para la realizacion del plan de desarrollo institucional, entre otros). Un manual no
tiene limite, mientras que para un procedimientos se debe tener claridad de su alcance ya que éste d

el paso a paso, una serie de actividades sistematicas y continuas teniendo en cuenta que una prece
otra.

HIGIENE: Conjunto de normas para evitar enfermedades o infecciones. Aseo, limpie
Real Academia Espafiola).

LAVADO: Proceso de regeneracion (limpieza) de los textiles que se efec
tratamiento con tenso activos acompariado de un fuerte remojado con W
(Diccionario de la Real Academia Espafiiola).

y planchado

Academia Espaiola).

has visibles o particulas macroscépicas no
u objeto, sin causarle dafo (Guia de

A

LAVANDERIA: Lugar especialmente dispuesto y destinado ala ropa (Diccionario de la Real

LIMPIEZA: Accion mediante la que se elimina la suciedad
inherentes al material que se va a limpiar) de una
procedimientos de limpieza en el medio hospitalario).

desempefiadas.

ROPA: Todo género de tela que, con d tes y hechuras, sirve para el uso o adorno de las
personas o cosas (Diccionario de la Re

SEGREGAR: Separar o apartar una cosa otras (Diccionario de la Real Academia Espafiola).

2.1 HIGIENE DE MANOS

Es una de las medidas mas i ya que su practica reduce la probabilidad de que los microorganismos
puedan ser transmitidos a los pacientes a través de las prendas con las cuales
tenga contacto.con
disminucion in

nto tiene varias categorias:

manos

anos con agua y jabon. Es la medida mas importante y debe ser ejecutada luego de manipulaciones
, equipos de transporte de ropa, que hayan tenido contacto con superficies del ambiente y/o pacientes,
ales e instrumentos contaminados, tanto se hayan usado o no guantes, referenciar ADM-H-019 FICHA
PROTOCOLO LAVADO DE MANOS.

% "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %
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3 NORMA DE INGRESO A LA PLANTA DE LAVANDERIA

- [ Comentado [S1]: Se adiciono esta informacion

Es una medida importante ya que su practica permite prevenir contaminacién cruzada o transportar los virus y
microorganismos, en donde, se establece las siguientes restricciones:

- Prohibido el ingreso sin gorro, polainas y tapaboca
- Prohibido dejar la puerta abierta

4 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE ROPA SUCIA

4.1 Objetivo

en forma oportuna

Proporcionar a nuestros clientes el servicio de recoleccién de la “ ieren del servicio de lavado

4.2 Alcance
A nivel interno el procedimiento es aplicable al servicio.de | deria; inicia con la recoleccién de ropa sucia
y contaminada hasta el traslado de la misma a la pl roceso de limpieza y desinfeccion.
e
4.3  Seguridad Industrial \

as, Guantes Largos, respirador de media cara,
iene postural.

el personal asistencial del area en que se recolecte la ropa, el entregar en bolsas
adas y con la leyenda de residuos contaminantes aquellas prendas que se consideren
ocos de infeccidn, de no ser asi el personal de Smart Bussines no debe recoger esta

Etapas del Procedimiento para la Recoleccion de Ropa Sucia

% "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie &
SMART BUSSINES 8 DE 29
S.A.S
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

1. Recoleccion de ropa

1.1. Realizar la recoleccion de la ropa sucia y
contaminada de los servicios de las empresas
contratantes. Cumpliendo con las normas de
bioseguridad.

1.2. ¢La ropa esta contaminada?
Si.- La ropa debe estar depositada en su respectiva
caneca o contenedor para este fin. Y ser depositada
en bolsa. Segun lo identificado en el CMC-F-250
PROTOCOLO POR CLIENTE LAVANDERIA

Continua actividad 2

este fin en su respectiva tula o
recoleccién. Segun lo identificado

1.3. El transporte de ropa suci en las
unidades Xugr'fo de
almacenamiento 3 a, d hacerse en

este fin. Debe ser
con tapa que
facil movilizaci

Auxiliar de lavanderia — Personal
responsable del Servicio de la
empresa contratante.

icio prestado supere los 10.000
se llevara registro en el ADM-F-
rmato de Control de Peso ropa
ria. Pero cuando sea igual o inferior a
esta cantidad se llevara registro de peso, estado
(casilla de observaciones) y cantidad en el
formato CMC-F-087 Orden de trabajo.

NOTA: La verificacion de las entregas versus
recolecciéon se realiza siempre y cuando el cliente
proporcione personal asistencial o a quien delegue
para la confirmacion de las prendas en cuanto a
conteo y pesaje.

Aucxiliar de lavanderia — personal
responsable del servicio de la
empresa contratante.

2.2. Organizar las tulas y bolsas para envio a la
lavanderia.

Durante dicha organizacién, se debe mantener la
clasificacion de la ropa. Es decir, no mezclar la ropa

Auxiliar de lavanderia —
recoleccion ropa sucia

% "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuid:

do del medio bie &
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Secuencia de Etapas Actividad Responsable

sucia con la contaminada. Sin embargo, si se
encuentra correctamente embalada en tula o en bolsa
la ropa sucia y contaminada, se evita el cruce de
contaminacion, consecuentemente se podra utilizar el
mismo medio de transporte para su ruta. Segln lo
identificado en el CMC-F-250 PROTOCOLO POR
CLIENTE LAVANDERIA

2.3. Realizar el traslado de la ropa a la planta de

lavanderia para iniciar el proceso de lavado.

El traslado de la institucién de salud a la lavanderia
debe asegurar el cumplimiento de barreras par
evitar contaminacion, por lo tanto, se debe hacer e
un vehiculo cerrado.

FINALIZA PROCE

5 PROCEDIMIENTO PARA EL LAVADO DE ROPA& ) S
5.1

Objetivo \ 4

Realizar el proceso de lavado de forma c t cual se garantice la seguridad y el cumplimiento de
estandares de calidad.
5.2 Alcance

A nivel Interno el procedim
pesaje de ropa y cargue
€on su proceso.

53

sponsabilidad del Coordinador de mantenimiento-Lavanderia el verificar el buen manejo de la
quinaria de la zona de produccion.

El lavado de las prendas debe efectuarse por tipo de suciedad, por lo tanto solo podran lavarse de
acuerdo a la dlasificacion realizada, ALTA (suciedad muy pesada), MEDIA (suciedad media), BAJA
(suciedad liviana).

%“Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie &

SMART BUSSINES 10 DE 29
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- La ropa debera lavarse conforme a la técnica sefialada por SMART BUSSINES S.AS. para evitar el
deterioro o maltrato de las prendas.

- El personal encargado de lavar la ropa debera respetar las indicaciones del producto de limpieza a
de acuerdo a la carga y tipo de ropa.

- Es responsabilidad del personal cargar las lavadoras con peso equitativo para

funcionamiento y deterioro de las maquinas.

ningun motivo se podra mezclar ropa de instituciones diferentes. Siempre y ¢ | peso minimo
de carga para iniciar la maquina. P,

- Toda la ropa deberd estar completamente seca para poder ser doblada, empac

- La limpieza y desinfeccion de los estantes, mesas y equipos de t 0 e sabilidad del personal
de lavanderia y se hard de acuerdo a los lineamientos d desinfeccion establecidos por la
empresa lo cual esta descrito en el ADM-H-018 Instr npieza y desinfeccion de areas
comunes

- El mantenimiento preventivo y/o correctivo, asi piez?de las maquinas es responsabilidad
exclusiva del Jefe de Mantenimiento contrata

5.4 Seguridad Industrial

Utilizacion de elementos de/proteccién: Overol, Tapabocas, Guantes Largos, respirador de media cara,
Delantal plastico, gafas, botas plasticas, Medidas de Higiene postural.

5.5 Etapas del Pro para el Lavado de Ropa

Actividad Responsable

.1 Energizar tablero principal

1.2 Energizar tablero lavadoras

1.3 Energizar tablero bomba pozo

1.4 Abrir llave de bomba de pozo

1.5 Abrir llaves de agua y vapor de las lavadoras.
1.6 Encender lavadoras

Auxiliar de lavanderia

2.1 Clasificar las prendas, segin su nivel de
2. [Clasificacion y contaminacion.

onteo de prendas.

Se divide en 3 tipos o grados de suciedad,

%“Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %

SMART BUSSINES 11 DE 29
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ALTA: prendas de un alto indice de infeccién por
fluidos corporales y/o quimicos contaminantes que
por lo general salen del area quirdrgica.

MEDIA: por lo general estas prendas se encuentran
en el area de hospitalizacién y observacion donde se
observan manchas de sangre y fluidos
contaminantes.

BAJA: Prendas como camilleras de consultorios,
cobijas a las cuales no se les observan manchas de
sangre ni fluidos.

2.2 Se verifica el estado de las prendas se realiz
clasificacion de cada prenda incluyendo las q
en bolsas roja contaminada.

2.3 Se pesar la ropa en la Bascula (Max. car
por maquina Lavadora).
2

do a su
\ o
ato “CMC-F-013
var el registro de

2.4 Cargar las maquinas lavadol
capacidad.

2.5 Se debe dilig
Formato control
lavados realizados.

s prendas se encuentra
strumental Quirtrgico o cualquier

o
o}
2
Q
T
o
=
N
m
o
=
3
o
4
(=}
-}
(]

allazgos de elementos peligrosos”
ocedimiento descrito en el Numeral 3
para tratamiento de elementos

Au de lav

eria

.1. Si se trata de elementos peligrosos o cualquier
elemento, el auxiliar de lavanderia debe reportar
inmediatamente a Jefe Planta. Evitando al maximo el
contacto con el elemento si es peligroso (Agujas,
Agujas de sutura, Pinzas, etc).

3.2. El Jefe Planta emitira un oficio o acta remisorio
junto con el objeto hallado al cliente reportando el
evento.

NOTA: Bajo ningin parametro el personal de SMART
BUSSINES S.A.S. estd autorizado para realizar

% "Recuerda ayudar con tu g

-,

do del medio

]

de arena contribuyendo siempre con el ¢
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procedimientos de limpieza y desinfeccion de algin
objeto encontrado en la ropa. Esto incluye
almohadas.
Auxiliar de lavand
4. Suministro de

insumos y protocolo | 4.1.1 Realizar proceso de lavado ropa hospitalaria

de lavado. segun protocolo de lavado del proveedor registrad
en el formato ADM-F-190 Protocolo lavad
planta

2
. 4
o
l\? “~
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DE CARGA MINIMO CARGA MAXIMA NUMERO DEL NUMERO EN
EN KILOS EN KILOS PROGRAMA DOSIFICADOR
45 48 40 40
45 48 41 41
45 48 42 42
CIRUGIA 45 48 43 43
% "Recuerda ayudar con tu g de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie &
SMART BUSSINES 14 DE 29
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CIRUGIA CON 45 48 44 44

PRENDAS GENERO

COMPRESAS 45 48 45 45
DESMANCHE
OXIGENADO
PRENDAS DE
COLOR 40 45 32
DESMANCHE
CLORADO
PRENDAS BLANCAS
COBIJAS 45 48 47 47
SUPER ALTA 45 48 48 48
CONTAMINADO
MEDIA SUCIEDAD 45 48 49
CONTAMINADO
RECUPERACION 45 48 30050 30050
BLANQUEO
UNIFORMES COVID 45 48 1 51
5.1 Iniciar el proceso de la erdo al
programa con los tiempo: da tipo

5. Programas y
protocolo de
Lavado.

a com
y 3
.3'Descargar la ropa del proceso lavado en un carro
Q contenedor con tapa y entregar al area secado.

-Ropa de Alta: Sel
Tiempo lavado 98

5.4 PROCESO DE DESMANCHE:

- Las sabanas de devoluciéon por manchas de
sangre se lavara en el programa 46 y los
uniformes, batas y sabanas con suciedad o
manchas cafe o negra(grasa) se lavara en
el programa 51.

Auxiliar de lavanderia

& "Recuerda ayudar con tu granit

idado del medio

]
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6. Puesta en marcha
secadoras.

6.1 Encender arrancadores energizar maquina
6.2 Abrir las llaves de paso de gas.

Auxiliar de lavanderia

7.1 Se recibe la ropa del proceso de lavada y se
dispone carga la maquina secadora.

7.2 Selecciona tiempos de secado segun el tipo tela.
7.2.1 Ropa de Cirugia: tiempo de secado 60 minutos
7.1.2 Ropa de Hospitalizacion: 35 minutos

7.2.3 Ropa tipo Cobijas: 30 minutos

7.3 Oprimir botén de Inicio “Start”

7.4 Retirar las prendas de la secadora una vez
culmina el tiempo de secado y depositar en carros
contenedores.

7.5 Entrega las prendas al personal encargado d
doblado y planchado.

7.6 Diligenciar el formato “CMC-F-014
Control Area De Secado”

7.7 Los programas de calentamient:
que se usa para las secadoras son |

TIEMPO Y GRADUACION
PARAROPA & . 0
7. Proceso Secado de - ;
prendas. Auxiliar de lavanderia
MAQUI
NADA:
25 MIN
DE
SECAD
N/A OPORS5 N/A
" MIN DE
ENFRIA
MIENT
0
HALF 1/2 1/2
(MEDI | mAQuI MAQUI
A) NADA: NADA:
15 MIN 17 MIN
SECAD N/A N/A DE
OPOR6 SECAD
MIN DE OPOR7
ENFRIA MIN DE
%“Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %
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MIENT ENFRIA
(0] MIENT
)

HIGH MAQUI
(BAJA) NADA:
50 MIN
DE
SECAD
O POR
10 DE
ENFRIA
MIENT
o]

N/A 1/2 N/A
MAQUI o
NADA:
30 MIN
DE
SECAD
O POR

8.1 Verificar estado das

8.2 Des|
pasadas

oceso de secado las prendas son
proceso de Planchado y Doblado.

endas al ser dobladas son revisadas
m io! te para verificar su esta por parte del
Operario Doblado.

8.4 éSe encuentra en buenas condiciones?

bre de malos olores, manchas o dafios “costura”

Si: Se realiza proceso de doblado de prendas y se
ubica en la mesa o estante de almacenamiento| Auxiliar de lavanderia
temporal por unidad siempre y cuando las prendas no
deban pasar al proceso planchado sino siguen a la
actividad 8.5

No:

e Por mal olor o manchas
Se devuelve las prendas al proceso de lavado, se
diligencia el CMC-F-008 “Formato Control
Devolucion de Ropa”.

%"Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie &
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Nota: El proceso devolucion de prendas identificado
en planta tienen un tiempo de liberacién de 12 horas.

e  Por costura o dafios en el proceso lavanderia
o asistencial.

Si es requisito del cliente realizar el mantenimiento,
pasa para el drea almacenamiento de ropa para
Mantenimiento, para su respectiva reparacion, baja o
recuperacion. Y se registra en el “ADM-F-020
Formato Mantenimiento de Prendas”.

Nota: Continla Numeral 6 Procedimiento para
Restauracién de Ropa.

8.5 Las prendas necesitan ser planchadas y se
deben registrar en el formato ADM-F-063
Formato Control de Ropa Planchado.

Si. Se Alistan y organiza para proces
Continua item 9

iliar de lavanderia

9.1 Puesta en marcha del rodillo.
9. Puesta en marcha g1 1 Encender el arranca
rodillo y verificacion | g 1 2 Aprir llave de paso d
de Prendas 9.1.3 Seleccionar el

prendas al proceso de lavado, se
“Formato Control Devolucion de

proceso devolucién de prendas identificado
planta tienen un tiempo de liberacién de 12 horas
10 Si esta correctamente planchado se dobla las

prendas y se ubica en la mesa o estante de

almacenamiento temporal por unidad.

Auxiliar de lavanderia

10.1 Las prendas se cuenta y registran en el CMC-F-
009 Formato de Control de Salida de Ropa
Limpia de la Planta o CMC-F-087 orden de
trabajo.

10.2 Organizar las prendas en Contenedores o
Caneca con su respectiva tapa. O en bolsa o tula
garantizando la higiene y limpieza de la prendas, para
ser distribuida en las empresas contratantes.

Auxiliar de lavanderia

%“Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie &
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10.3 El personal de lavanderia debe realizar
verificacion de que las prendas son dirigidas al cliente
correspondiente.

FINALIZA PROCESO

6 PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA DE ROPA LIMPIA

Se denomina ropa limpia a aquella que esta correctamente lavada, protegida y almacenada, q
contacto con ninguin paciente o medio contaminado (ejemplo: manos). Las posibles

6.1

6.2

contratante.

6.3

Proporcionar a nuestros clientes ropa limpia, en el 0 ‘n las condiciones establecidas
contractualmente.

Objetivo

A

Alcance

. 4
A nivel Interno el procedimiento es aplicable al S Nderia, inicia con la recepcion de la ropa limpia
para proceso de secado y finaliza con la :‘s ) entrega a la persona responsable de la empresa

Politicas de Operacién, Normas ientos

El personal de la Lavand
continua del mismo.

esponsable de cumplir este procedimiento y aportar a la mejora

El personal encarg anderia, entregara la ropa que se describen en el ADM-F-006 Formato
Control Entrega d pa.

El person vanderia es el Unico autorizado para entregar los cambios de ropa.

nte la entrega de ropa se cumplird con los lineamientos de correcta manipulaciéon de ropa limpia
a limpias, minimizar el nimero de manipulaciones, uso de carros o dispositivos para entrega
ios, entrega de ropa ordenada y doblada).

or ninglin motivo se podra transportar para entrega ropa limpia en el mismo vehiculo en el que se
transporte la ropa sucia si antes este no ha pasado por un procedimiento de limpieza y desinfeccion por
medio del ADM-F-028 “Registro de limpieza de camioneta” Descrito en el item 7 Procedimiento
para el Traslado de Ropa Limpia y Sucia.

%“Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %
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6.3.1 Normas de Manipulacion de la Ropa Limpia

Uno de los factores importantes en la prevencion de infecciones es la adecuada manipulacion y
almacenamiento de la ropa limpia, tanto dentro de la lavanderia como en la institucién, por lo tanto,
a su uso se debera verificar y cumplir las siguientes recomendaciones:

- Se comprobara que la ropa este bien seca antes de ser usada.
- La ropa limpia, aunque esté empaquetada, nunca debe dejarse en el suelo o coloc sobre ficies
sucias.
- Debe permanecer en buenas condiciones de almacenamiento hasta que ésta se us
gabinetes designados para almacenamiento de ropa limpia en las unida
procedimientos de limpieza y desinfeccién establecidos.

aérea. El tiempo de almacenamiento, incluso en los servicios utilizado 3 enor posible.
- La manipulacién de la ropa se debe realizar siempre con las manos:bien li
- Los carros u otros medios de suministro de ropa limpia (cont @

Secuencia de etapas Responsable

1.1 Acude a los servicios a entregar los cambios de ropa: " 3
Auxiliar de Lavanderia -

que para’’la entrega se cuente con: |distribucion
la entidad que reciba y revise la ropa.

1. Entrega de ropa
limpia en los
Servicios

AMD-F-006 Formato de Control de Entrega Ropa Responsable entidad

Limpia. _ contratante
Recibe y revisa la ropa

FINALIZA PROCESO

TO PARA LA RESTAURACION DE ROPA

Parte del éxito del manejo seguro de la ropa hospitalaria radica en garantizar que la ropa que circula en las
idades se encuentre en buen estado, para esto es necesario cumplir con un buen proceso de
on si el cliente asi lo requiere y autoriza.

oner en circulacion cada pieza de ropa hospitalaria, se inicia un proceso de degradacion (desgaste) por motivo
de: el uso asistencial a que se destine, el lavado, manchado por farmacos y antisépticos, usos atipicos (cortes,
rasgaduras, mala practica, etc.) robo y perdida por usuarios. Este ciclo de uso y sustitucion se conoce por

% "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %
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"reposicion”. Por lo anterior SMART BUSSINES S.A.S ha establecido que la ropa debe estar en las mejores
condiciones posibles para ser usada, es decir debe estar libre de orificios, desprendimiento de costuras, manchas,
y cambios en la coloracion de la tela. Cuando se detecte la presencia de estas fallas en la ropa el personal de
lavanderia debera determinar si el dafio es reparable de forma estética y de lo contrario se realizara el rep
cliente para que decida la baja, arreglo o por la reposicién de las prendas.

7.1 Objetivo
Restaurar las prendas para que se encuentren en condiciones de uso.

7.2 Alcance

on del area de
lado o planchado

A nivel Interno el procedimiento es aplicable al Servicio Lavanderia, inicia con
secado y planchado de las prendas sujetas a reparacion y finaliza con la entrega al area d
en condiciones dptimas para el uso.

7.3 Politicas de Operacion, Normas y Lineamientos v
- El personal de la Lavanderia es el responsable de plir procedimiento y aportar a la mejora

continua. A 2
7.4 Seguridad Industrial ~
Utilizacién de elementos de proteccion: apabocas, higiene postural.

7.5 Etapas del Procedimiento para eposicion y Restauracion de Ropa

Secuencia de etapas

Actividad Responsable
be a de secado las prendas que se
eben pasar por procesos de reparacion

to y Costura o para dar de baja. (La ropa
ibre de rotos, manchas, cambios de
coloan de la tela y desprendimientos de costura)
Se igencia el ADM-F-020 formato
& ntenimiento Prendas.

Aucxiliar de lavanderia

Verifica las condiciones de la prenda: Jefe Planta

Esta en buenas condiciones?

No: Se determina en conjunto con el Cliente y el Jefe
de Planta las prendas que se deben dar de baja. O se
deben enviarse al proceso de Reparacion costura.

El tiempo de Reparacion de las prendas hospitalarias
en el proceso de costura depende del dafio
presentado y el tiempo de revisidn por parte del

% "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie &
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Cliente para evitar acumulaciones de prendas para
arreglar.

El zurcir de las prendas se clasifica en prioridad alta y
baja. Cuando se determina que el arreglo es de Alta
costura se demora 8 dias habiles y Baja costura 5 dias
habiles.

Cuando las prendas son Reparadas se revisan de
nuevo con el Cliente quien determina si son
aceptadas mediante un acta o son de vueltas al
proceso de costura o definitivamente se realiza
proceso de baja de estas prendas.

Si. Devuelve la prenda para que continle con
proceso de doblado o planchado.

FINALIZA PROCESO

La higiene en el transporte de la ropa es muy impo
hay mas riesgo de contaminacion cruzada, pol
transporte tipo Furgoneta en el que el compar

y que no permita flujo de aire a través.d

sporte de ropa se realizara en carro de
e ubique la ropa esté separado del conductor,
al ingreso de ropa sucia y previa al tra a limpia.

8.1 Objetivo

Garantizar que el transporte
a los clientes de acuerdo
8.2 Alcance

pia se realice en los tiempos establecidos y en condiciones dptimas
arametros contractuales.

A nivel Interno el proce nto es aplicable al Servicio Lavanderia, para el proceso de traslado de la ropa

recepmde las prendas limpias del area de secado y planchado, las organiza dentro
nedores y bolsas y finaliza con la entrega en la institucion contratante; para el proceso
Dpa sucia, inicia con la recepcion de la ropa sucia en la empresa contratante, entrega de
a y finaliza con la limpieza y desinfeccién del vehiculo.

e Operacion, Normas y Lineamientos

onal de la Lavanderia y/o conductor son responsables de cumplir este procedimiento y aportar a
ejora continua.

No transportar canecas con sobrecarga o destapadas para el traslado de ropa limpia.

- La disposicion de las canecas dentro de la camioneta debe tener como objetivo minimizar el riesgo de
errores y permitir una limpieza y un orden adecuados para ser enviadas a su destino.

%“Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio bie %
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- Por ninglin motivo quedara ropa depositada o almacenada dentro de la camioneta.
8.4 Seguridad Industrial

Utilizacion de elementos de proteccion: Gorro, guantes, tapabocas, delantal, respirador med

higiene postural.

8.5

Etapas del Procedimiento para el Traslado de Ropa Sucia y Ropa Limpia

Secuencia de etapas

Actividad

1. Salida de la planta

1.1 Organiza los Contenedores y Canecas, tula o
bolsas dentro del vehiculo.

1.2 Se registra la hora de la salida del Vehi
entrega de las prendas en el CMC-F-009 F
Control Salida de Planta

2. Llegada instalacion
Cliente.

2.1 Hace entrega de ropa limpia
lavanderia descrita en el formato
Formato Control Salida Planta

Conductor — Auxiliar de
lavanderia

3. Recepcion de ropa
sucia

Aucxiliar de Lavanderia
(Recolector) — Conductor

4. Entrega de ropa sucia
en la planta.

Conductor — Auxiliar de
lavanderia

5. Limpie
desi

icia la colocacion de elementos de
antes, tapabocas).

Doshcién: Por cada litro de agua se realiza
ilucion de 30 ml de limpiador desinfectante y cada
15 dias se realizara una dosis de Choque con
Hipoclorito 100 ml por litro de agua.

5.1.2 Aplica la solucién con rociador automatico.
5.1.3 Humedece toda la superficie del vehiculo y se
deja actuar durante 10 minutos.

5.1.4 Procede a secar el exceso de liquido con

mopa.

5.1.5 Se debe registrar la limpieza del vehiculo en el
formato “Registro de limpieza de camioneta”
ADM-F-028

Conductor

FINALIZA PROCESO
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9 EVALUACION

y auditorias internas, las cuales incluiran la evaluacion de la existencia de la documentacion y del seguimien
su contenido, asi como el cumplimiento del mismo.

9.1 Indicadores de Resultado

o Rechazo de proceso
Kilogramos de ropa rechazada * 100 / kilogramos totales de ropa sucia procesa:
Meta: < 3%.

Tanto los procedimientos como el funcionamiento de la lavanderia seran evaluados mediante seguimiento ‘l. io

Este registro se genera en la lavanderia.

10 ANEXOS.
Formato de proceso de produccion de lavanderia: :

Anexo 1. Formato Entrega Ropa Limpia ADM-F-006

Anexo 2. Control Devolucién Ropa CMC-F-008. 4
Anexo 3. Formato Control Salida de Ropa Limpi =
Anexo 4. Registro Limpieza contenedores y es -F-012
Anexo 5. Control Lavado CMC-F-013.
Anexo 6. Control Secado CMC-F-014.
Anexo 7. Formato Control Hallazgos Peligrosos CMC-F-017
Anexo 8. Formato Mantenimiento Pre|
Anexo 9. Registro Limpieza Carro Transp
Anexo 10. Control de Peso S

&

ys

= F=s e T i e —————
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W : - 3 VERSION [ 4
- ?r_ﬂﬂﬂﬁ_ilﬂfi Rk CONTROL DEVOLUCION DE ROPA VIGENC o ll
i il s PR SETE: ST AT & D BT & UTAFTA BL HLAFTS
. e gﬁs-ﬁ-llﬁ i
I - | - R Lk ] I | R e B R |
- pul .= ] | | Jreria e | |° mm—m—
b s i AP P Ll latalilal il
T!PO DEVOLUTIVP_! p-lalor)ls*sgn;rezM(ma l\chal i*grﬂla (tlnI.E)IE _4p a{lriaoz :4 ERIE%JI:T DO: h!acle k lile; (rg:tal ! H E : i i
R M FECHA CANTIDA| ¢ VERIFICO {—RESUTADO |
No. [0 _ a| TIPO TIPO A | K
pev,° R o Lavapo | CIENTE [ | wora |REPORTA[ | ol wle| 1| e prenoa | N | = mfag:?-so a | & |OBSERVACION
b | 1. | U1 NN I L]
[ el s ! I | Tl N N N I B |
., ..
Anexo 3. Formato de control salida ropa limpia de planta
Anexo 4. Limpieza de contenedores, carros y estanteria
VERSEN =
LOMPIELA CE OHTEMELHMRES, CHRACEY ] U
[STANTERLGS R RiCL]
.'H-_.' F_I:ILE
FECHA | MOMERE v - i
T ] BT | AESPOMGLE E ELEHFNTOG NiRIFACACTON FIRPAL
VERSION 6
VIGENCIA abr-17
\ FORMATO CONTROL LAVADO O5IGe
CMC-F-013
OPERARIO TURNO
TIEMPO -
CLASIFICACION DE REPORTE
L:S:AD';, PESO (Kg) CLIENTE ROPA A LAVAR NOVEDAD
SERVACIONES:
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Anexo 7. Formato de control de hallazgos de elementos
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Anexo 6. Control area de secado
r VERSION [ 4
VIGENCIA [ abr16 |
CONTROL AREA DE SECADO CODIco
FECHA TURNO OPERARIO TURNO
P
o | o ° HORA | HORA
s« [v®  |TIPO DE ROPA |5* ¢ |CANTIDAD
FINAL
c ;E' A SECAR 5§' CLIENTE ‘E (krLos) |INICIO
D - L A
1
2
OBSERVACIONES:

S.A.S

VERSION 2
FORMATO DE CONT! VIGENCIA jun-14
ELEMENTOS PEL CODIGO
CMC-F-017
(o}
wmiareo| Hora | FUNCIONARIO | TIPODE |
UE DETECTA
BT Q RESIDUO TD:
4\?\
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Anexo 8. Formato mantemiento prendas
Anexo 9. Registro de limpieza camioneta
' WERR 1
.fnﬂﬂlm-:i L RERISTRI DIE LTHPLEZE CAMTOMETA E Mim:r,,-.“- E
i AmE: AL P2z &

E - |  HOHMBORE A S e e
i i e [rcas|_ seoromgaae | oemmesen

1-'" EHETHE“H E-FIE FORMATO MANTENIMIENTO%ENDAS

o rmE . e

VERSION | 1

VIGENCIA | feb18
CODIGO

ADM-F-020

MES:

TIPO MANTEMIENTO: C  (Costura) M (Mancha Farmacos) T (Tinta) E (Esparadrapo) C (C«lor) T (Textura) O (Otros)
ot

FECHA REPORTA CANTIDAD TIPO PRENDA OBSERVACION
DIA | HORA c[m]|[T E*SHT o
Anexo 10. Control de Pes
4\
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11 CONTROL DE CAMBIOS

ONTROL DE CAMBIOS

Version Descripcion del Cambio

Creacién del d ento ABRIL 2013
2 Modificacion del mento: Cambio de Logo NOV 2013
e —” N—
3 'ﬂ? 6n del documento: Modificacién programas de lavado SEP 2014
acion del documento: Se redefine proceso de lavado de compresas
uye el formato CMC-F-030 Salida y entrega de ropa a clinicentros DIC 2014
odologia para tratamiento de elementos encontrados en ropa
Modificacion del documento: Se elimina proceso textual de lavado de manos y se referencia
ficha ADM-H-019 FICHA PROTOCOLO LAVADO DE MANOS
Se elimina CMC-F-020 control de entrada cauchos ropa sucia ENE 2017
Se deja estandarizado que el protocolo de lavado es seglin formato ADMF-180
Se elimina ADM-F-031 control de entrega de ropa esterilizacion
Modificacion del documento Se anexan formatos:
. Control Lavado CMC-F-013.
6 e Control Secado CMC-F-014. NOV 17
. Control Devolucién Ropa CMC-F-008.
. Formato Mantenimiento Prendas ADM-F-020
E "Recuerda ayudar con tu granito de arena contribuyendo siempre con el cuidado del medio ambie E
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Formato Control Hallazgos de Elementos Peligrosos CMC-F-017
Formato Control Salida de Ropa Limpia CMC-F-009.

Formato Entrega Ropa Limpia ADM-F-006.

Registro Limpieza Carro Transporte ADM-F-028

Registro Limpieza contenedores y estanteria CMC-F-012

Se suprime el formato Reporte Costura de Ropa CMC-F-016 y se reemplaza por el Formato ADM-F-020
prendas.

Modificacién del documento:

Se anexa formato:

7 Control de pesaje ropa hospitalaria ADM-F-247.

Se agregaron los tiempos de costura, tiempo de retorno de prendas en devolucion.

Modificacién del documento:
8 Se anexa formato:
Se agrega protocolo de dosificacion del proveedor Tecnocleam para el Lavado de Ropa.

P ™

Modificacion del documento: Por Pandemia COVID Se incluyo los progrz

9 secado, programas de lavado, elementos peligrosos, normas de ingreso a FEBR 21
formato de planchado y se quité un formato de entrega de insumo
Elaboré: Reviso:
Firma
Nombre: LUISA FERNANDA MEDINA
VARGAS Firma Firma
Cargo: Supervisor de Planta -
Firma \
Nombre: LUZ DARY ESCOBAR BAHAMON |\ .. ADRIANA MILENA RUBIANO |Nombre: LUISA MARIA PAREDES SANCHEZ
Cargo: Coordinador Nacional de limpieza y rgo: Coor cional de Calidad Cargo: Gerente
desinfeccion g0: 90
o
4‘\?\
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