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FORMULARIOS
CERTIFICACION DE INSPECCION

INFORME SEMANAL DE SERVICIOS PRESTADOS A
LOS MIEMBROS DE LA POBLACION CORRECCIONAL

INVENTARIO DE EQUIPO
INVENTARIO DE PRODUCTOS QUIMICOS
INSPECCION TRIMESTRAL AREA LAVANDERIA

ORIENTACION A MIEMBROS DE LA POBLACION

CORRECCIONAL ASIGNADOS AL AREA DE LA
LAVANDERIA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

PLAN DE ACCION CORRECTIVA - INSPECCION
TRIMESTRAL

REGISTRO DE RECIBO Y ENTREGA DE VESTIMENTA,
ROPA DE CAMA Y ARTICULOS DE HIGIENE DE LOS
MIEMBROS DE LA POBLACION CORRECCIONAL

SOLICITUD/ORDEN DE TRABAJO
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dmini ion
de Correccién

MANUAL AC-2009- (2_

MANUAL PARA ESTABLECER NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS
LAVANDERIAS INSTITUCIONALES, CENTROS DE TRATAMIENTO
RESIDENCIAL Y HOGARES DE ADAPTACION SOCIAL

L INTRODUCCION

En las instituciones correccionales, en los Centros de Tratamiento
Residencial y en los Hogares de Adaptacion Social se ofrece el servicio
de lavanderia a los miembros de la poblacién correccional.

Este Manual tiene como proposito establecer normas y procedimientos
para estandarizar y uniformar los procesos operacionales y
administrativos de las Lavanderias Institucionales, Centros de
Tratamiento Residencial y Hogares de Adaptacion Social. Ademas,
establece las normas y procedimientos que ayuden a atender las
necesidades de las lavanderias, mantener la limpieza, el control de

bacterias y otros organismos que puedan producir enfermedades y malos

olores.

1. BASE LEGAL

Este Manual es adoptado en virtud de las disposiciones contenidas en la
Ley Num. 116 de 22 de julio de 1974, segln enmendada, conocida como

‘Ley Orgénica de la Administracion de Correccion”; y el Plan de



Reorganizacion Num. 3, de 9 de diciembre de 1993, que establece las

facultades del Departamento de Correcciéon y Rehabilitacion.

APLICABILIDAD

Este Manual sera aplicable a todos los empleados de la Administracion

de Correccién y miembros de la poblacion correccional, especialmente

aquellos asignados por el Comité de Clasificacion y Tratamiento para

trabajar directamente en el Area de Lavanderia.

DEFINICIONES

A los efectos del presente Manual, los siguientes términos o frases

tendran el significado que a continuacion se expresa:

1.

Area de Lavanderia — facilidad dentro de la institucion
correccional y Centro de Tratamiento Residencial que brinda
los servicios para el lavado, secado y planchado de la
vestimenta del miembro de la poblacién correccional, ropa
de cama y articulos de higiene.

Centro de Ingreso o Admisiones — institucion designada,
disefiada y habilitada para procesar y admitir a los miembros
de la poblacion correccional sumariados y sentenciados.
Comité de Clasificacion y Tratamiento — organismo
establecido en cada una de las instituciones cbrreccionales
del Departamento de Correccibn y Rehabilitacion,
responsable de evaluar periédicamente las necesidades y

programas de tratamiento para los confinados sentenciados.



Coordinador de Roperia y Lavanderia - persona designada
por el Director de la Oficina de Administracion de
Facilidades de Nivel Central para vigilar por el cumplimiento
del Plan de Mantenimiento y Salud Ambiental en las
Lavanderias Institucionales, Centro de Tratamiento
Residencial y Hogares de Adaptacion Social.

Coordinador de Salud Ambiental - persona designada por
el Secretario a la Oficina de Administracion de Facilidades
en Nivel Central para administrar y vigilar el cumplimiento
del Plan de Mantenimiento y Salud Ambiental en las
facilidades correccionales.

Coordinador de Salud Ambiental Regional - responsable de
administrar y vigilar el cumplimiento del Plan de
Mantenimiento y Salud Ambiental en las facilidades
correccionales que comprendan su Region.

Encargado de Lavanderia - oficial correccional o civil
designado por el superintendente de la institucién para estar
a cargo de los trabajos administrativos y operacionales del
Area de Lavanderia. Dicha designacién sera por un término
minimo de un (1) afio.

Encargado de Roperia — oficial correccional o civil
designado por el superintendente de la institucion para estar
a cargo de los trabajos administrativos y operacionales del
Area de Roperia. Dicha designacion ser& por un término

minimo de un (1) afio.
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10.

11.

12.

Equipo de Proteccion Personal - equipo que funciona como
barrera protectora contra los diferentes agentes de riesgo o
microorganismos infecciosos.

Inspecciones Trimestrales — inspecciones realizadas al Area
de Lavanderia utilizando los formularios correspondientes a
estos fines.

Mantenimiento Correctivo — son todas aquellas actividades
orientadas mediante la accién de reparar una averia o falla
para la restitucion de las caracteristicas de funcionamiento
de un equipo o sistema.

Mantenimiento Preventivo - la programacion mediante la
planificacion de inspecciones, tanto de funcionamiento como
de seguridad, ajustes, reparaciones, andlisis, evaluaciones,
limpieza, lubricacion y calibracién de un equipo o sistema
incluyendo sus componentes. Debe llevarse a cabo en
forma periédica en base a un plan establecido y no a una
demanda del operario o usuario. Su propésito es prever las
fallas o averias, manteniendo los sistemas de
infraestructura, equipos e instalaciones productivas en
completa operaciéon a los niveles y eficiencia optimos de
operacion. La caracteristica principal de este tipo de
mantenimiento es la de inspeccionar los equipos y detectar
las fallas en su fase inicial, y corregirlas en el momento
oportuno. El propésito es prolongar el tiempo de vida (til del

equipo o sistema. Este mantenimiento puede ser de
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

naturaleza menor, como simples reparacione_s, 0 mayor,
como una revision general. |

“Material Safety Data Sheets” (MSDS) — Hoja de Datos de
Seguridad de Materiales Peligrosos la cual contiene
informacién relevante sobre los productos quimicos
utilizados en el Area de Lavanderia.

Miembros de la Poblacion Correccional — toda persona bajo
la custodia fisica o legal del Administrador, en virtud de
sentencia u orden judicial o cuasijudicial, incluyendo
sumariados o sentenciados.

Oficina de Administracion de Facilidades - oficina que tiene
adscritas las funciones de mejoras permanentes,
mantenimiento y salud ambiental.

Oficial de Higiene Institucional — oficial correccional
designado por el superintendente de la institucién para estar
a cargo de la higiene, la limpieza y el mantenimiento de las
instituciones segin el Plan de Mantenimiento y Salud
Ambiental.

Personal Asignado - miembros de la poblacién correccional
asignado por el Comité de Clasificacion y Tratamiento para
trabajar en las lavanderias.

Personal de Control de Infecciones - personal adscrito al
Area Médica el cual tiene conocimiento en todo lo
concerniente a peligros potenciales de infeccion y métodos

para controlar los mismos. Participa activamente en el
5



19.

20.

21.

desarrollo y actualizacion de los Planes de Contingencia por
brotes infecciosos en conjunto al Oficial de Higiene
Institucional, Supervisor de Roperia, Supervisor de
Lavanderia o encargados de ambas areas.

Plan Accién Correctiva -  formulario en donde el
superintendente, director o coordinador informara el plan a
seguir para corregir los hallazgos encontrados durante la
inspeccion.

Plan de Mantenimiento y Salud Ambiental - manual que
establece los procedimientos para cumplir con las normas
de salud ambiental aplicables y provee instrucciones
generales relacionadas con la higiene, limpieza vy
mantenimiento.

Supervisor de Roperia y Lavanderia - persona nombrada
por el Secretario para estar a cargo de los trabajos

administrativos y operacionales del Area de Lavanderia y

Roperia.

V. NORMAS GENERALES

1.

Se desarrollara un itinerario de servicios el cual contendra
los dias y el horario disponible para elvservicio de
lavanderia, el dia asignado para el mantenimiento
preventivo semanal a los equipos, los dias y el horario
establecido para la limpieza a las facilidades. También
contendra un plan de trabajo en donde describa las

secciones o edificios a dar servicio por dia.
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Se designard un dia especifico semanalmente para el
Mantenimiento Preventivo a los equipos y se dbcumentaré
en una hoja de cotejo, en el formulario “Mantenimiento
Preventivo” (AC-FAC-2102), segin el Plan de
Mantenimiento y Salud Ambiental. Este dia no se ofreceran
servicios, excepto que surja una emergencia.

El Supervisor de Lavanderia o Encargado sera responsable
de mantener la limpieza y apariencia de las facilidades tales
como: pintura, pisos secos, etc. En el caso de los Hogares
de Adaptacion Social esta responsabilidad recaera en el
Director.

El Supervisor de Lavanderia o Encargado sera responsable
de mantener rotuladas las areas de estas facilidades.
Diariamente se llevara a cabo un control de toda la ropa de
cama, articulos de higiene y vestimenta del miembro de la
poblacién correccional a quienes se les brinde servicio.
Debera especificar la cantidad de ropa y el nimero de
vivienda o seccién. Se utilizara el formulario “Registro de
Recibo y Entrega de Vestimenta, Ropa de Cama y Articulos
de Higiene a los Miembros de la Poblacién Correccional
(AC — SM- 2107). Excepcién: Hogares de Adaptaciéon Social
El Supervisor de Lavanderia o Encargado debera rendir un
informe semanal sobre los servicios prestados por la
lavanderia. Se utilizara el formulario “Informe Semanal de

Servicios Prestados a los Miembros de la Poblacién
7



Correccional” (AC-SM-2123).  Excepcion: Hogares de
Adaptacion Social

Todo miembro de la poblacion correccional que rinda
labores en las lavanderias debera:

a. estar vestido con camisa con mangas, pantalén largo

y zapato cerrado.

b. ser asignado por el Comité de Clasificacion vy
Tratamiento.
C. ser adiestrado en las normas y procedimientos

generales en las lavanderias al igual que en las Hojas

de Datos de Seguridad de Materiales Peligrosos,

MSDS por sus siglas en ingiés.
Se le dara prioridad de servicios en la lavanderia a la
poblacién correccional de areas médicas, asignados a
trabajar en la cocina y en mantenimiento cuando las
circunstancias lo ameriten.
Cada lavanderia debera tener por escrito un plan de
contingencia para situaciones de emergencia, tales como;
brotes por enfermedades contagiosas, desastres naturales,
racionamiento de agua y otros. Es importante hue para los
brotes por enfermedades contagiosas el Supervisor de
Lavanderia o Encargado, el Encargado de Roperia, el
Oficial de Higiene Institucional y el Personal de Control de
Infecciones trabajen en equipo y en coordinacion. Esto para

asegurar la higienizacién de la ropa de cama, articulos de
8



10.

11.

12.

13.

higiene, vestimenta y que la vivienda esté en’aislamiento.
En el caso de los Hogares de Adaptacion Sociéi y el Centro
de Tratamiento Residencial el Director tendra Ia
responsabilidad de desérro"ar y actualizar dichos planes de
contingencia.

En las lavanderias deberan estar visibles y disponibles las
Hojas de Datos de Seguridad de Materiales Peligrosos
(MSDS), segun los productos quimicos que se utilicen en
éstas.

Los carros utilizados para transportar y manejar ropa
deberan estar rotulados respectivamente: ropa sucia o ropa
limpia.

Se proveera a todos los empleados de la lavanderia Equipo
de Proteccion Personal (EPP), tales como: mascarillas,
guantes desechables, gafas de seguridad, Dbatas
desechables y botas de seguridad para garantizar la
proteccion de su salud y seguridad.

Los articulos lavables tales como: sabanas, fundas de
almohadas y toallas seran lavados semanalmente. De
evaluar y determinar que hay que cambiar alghna de éstas
el Supervisor de Lavanderia o Encargado le notificara al
Encargado de Roperia para que se documente el cambio
en el formulario “Registro de Entrega y Devolucién de
Vestimenta, Ropa de Cama y Articulos de Higiene”

(AC — SM- 2131). Excepcién: Hogares de Adaptacién Social
9



14. Para realizar reparaciones al equipo de lavanderias, el
Supervisor de Lavanderia o Encargado notificara
inmediatamente al Area de Mantenimiento a través del
Oficial de Higiene Institucional. @ Se documentara el
formulario “Solicitud/Orden de Trabajo” (AC-FAC-2141).

15. Se realizaran y se mantendran récords en el Area de
Lavanderia del Inventario de Equipo asignado a ésta.
Se utilizara el formulario “Inventario de Equipo”
(AC- FAC- 2101). En el caso de los Hogares de Adaptacion
Social, el inventario se mantendra en la Oficina del Director.

16. Se realizar4d y se mantendrd récords en el Area de
Lavanderia sobre el inventario de productos quimicos
utilizados en esta area. Se cumplimentara el formulario de
‘Inventario de Productos Quimicos” AC-FAC-2160.
Excepcion: Hogares de Adaptacic’m Social

17.  Toda lavanderia debera tener en sus facilidades un area de
oficina la cual sera designada para el Supervisor de
Lavanderia o Encargado, para asi garantizar el
cumplimiento de los trabajos administrativos, operacionales
y de supervisién relacionados a la misma.

V. ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES
A. Coordinador de Salud Ambiental Nivel Central
1. Es responsable directamente de la ejecucién de las normas

y procedimientos de este Manual a Nivel Central en lo
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concerniente a la limpieza, higiene, seguridad y salud
ambiental. |

Coordina las auditorias trimestrales en cada regién y se
asegura de que se cumpla con las estipulaciones del Plan
de Mantenimiento y Salud Ambiental en lo concerniente a la
limpieza, higiene, seguridad y salud ambiental.

Se asegura de que las buenas practicas para la limpieza e
higiene diaria se implanten uniformemente en todas las
regiones a nivel institucional.

Prepara los informes concernientes a su respectiva area de
trabajo establecido dentro del Plan, asi como someter los
informes pertinentes al Tribunal Federal, a través del
representante autorizado en el caso Morales Feliciano.
Supervisa todos los procedimientos y normas de las
condiciones de salud y seguridad ambiental y se asegura de
que se cumpla con las estipulaciones del Plan de
Mantenimiento de Salud Ambiental.

Mantiene toda la documentacion relacionada a su area de

trabajo.

Coordinador de Roperias y Lavanderias

1.

Visita las facilidades y supervisa que las normas y
procedimientos se lleven a cabo de acuerdo con este
Manual y el Plan de Mantenimiento y Salud Ambiental.

Se asegura de que los equipos estén en condiciones de uso

segun las necesidades de cada facilidad.
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Se asegura de que la planta fisica est¢é en buenas
condiciones de higiene, pintura, limpieza, organizacion y
rotulacion.

Realiza inspecciones visuales por medio de la observacion
de condiciones ambientales para corroborar el cumplimiento
de los estandares de seguridad y salud ocupacional y salud
ambiental. Que tengan los equipos de proteccion personal
necesarios en el area de trabajo, que los quimicos estén
almacenados adecuadamente y que tengan las Hojas de
Datos de Seguridad de Materiales Peligrosos (MSDS)
disponibles y accesibles.

Se asegura de que los miembros de la pobiacién
correccional estén asignados por el Comité de Clasificacion
y Tratamiento.

Revisa los itinerarios de servicios a los miembros de la
poblacién correccional conforme a este Manual.

En coordinacion con el Coordinador Ambiental Regional
realiza Inspecciones Trimestrales y cumplimentara el
formulario “Inspeccion Trimestral - Area de Lavanderia” (ACFAC-2161)
y la “Certificacion de Inspeccion” (AC-FAC-2162) de
todas las facilidades y le solicita a los superintendentes un
plan de accion correctiva en el formulario del “Plan de
Accion Correctiva — Inspeccion Trimestral”, (AC-FAC-2159).

Estas inspecciones seran sometidas junto a las

12



Inspecciones de Salud Ambiental Trimestralesv al Tribunal,
segun lo dispuesto en el caso Morales Feliciano.

Verifica que los archivos contengan todos los documentos
completados requeridos en este Manual.

Da seguimiento a que las reparaciones de los equipos se
lleven a cabo segun lo establecido en el Plan de

Mantenimiento y Salud Ambiental.

Coordinador de Salud Ambiental Regional

1.

Sera responsable directamente de la ejecucion de estas
normas y procedimientos a nivel regional, en lo concerniente
a la limpieza, higiene, seguridad y salud ambiental.

Se asegura y da seguimiento para que la limpieza y
mantenimiento diario se implanten uniformemente en toda la
region.

Audita todos los procedimientos y normas sobre las
condiciones de salud y seguridad ambiental y se asegura de
que se cumpla con las estipulaciones del Plan de
Mantenimiento y Salud Ambiental.

Asesora al personal regional en aspectos relacionados a la
seguridad y salud ambiental.

Coordina con otras agencias lo relacionado a aspectos de
salud, higiéne, seguridad, incendios y otros.

Inspecciona las instituciones y vela que se cumpla con las

normas y reglamentos, segin lo exigen las agencias

reguladoras.
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7. Realiza inspeccién trimestral a las lavanderias utilizando el
formulario “Inspeccion Trimestral Area de Lavanderia” (ACFAC-2161).

Superintendente

1. Supervisa y se asegura de la ejecucion de este Manual en
su institucion.

2. Supervisa y se asegura de que el mantenimiento, la limpieza
e higiene del Area de Lavanderia se mantengan a un nivel
que resulte en buena salud, seguridad, apariencia y
conducta a tono con el escenario de trabajo, normas y
reglamentos vigentes, tanto de los miembros de la poblacion
correccional como del personal.

3. Sera responsable de asegurarse de que el servicio de
lavanderia sea brindado a los miembros de la poblacién
correccional.

4, Sera responsable de seleccionar y asignar una persona
para los servicios del Area de Lavanderia, que rinda labores
permanentes en esa area, con el objetivo de cumplimentar
los formularios e informes y de mantener los récords
actualizados.

5. Supervisa directamente al Supervisor de Lavanderia o
Encargado.

Supervisor de Lavanderia o Encargado

1. Orienta y adiestra a sus supervisados en la operacion y
conservacion del equipo utilizado en el lavado, secado y

planchado de ropa al igual que en otros procesos

14



relacionados a las normas y procedimientos generales del
area de lavanderia. Cumplimentara el formulario
“Orientacion a Miembros de la Poblacién Correccional
Asignados al Area de Lavanderia”, (AC-FAC-2158) como
evidencia de que los mismos fueron orientados.

Asigna y supervisa los trabajos de lavado, secado y
planchado de ropa y uniformes de los miembros de ia
poblacién correccional de la institucion.

Distribuye y revisa el trabajo del personal a su cargo y es
responsable de velar por el buen funcionamiento del area de
la lavanderia.

Supervisa la clasificacién de la ropa que se entrega y se
distribuye en la lavanderia.

Prepara y da seguimiento a la requisicién de materiales
necesarios para la operacion de la lavanderia.

Inspecciona la ropa para determinar si se encuentra en
buenas condiciones y decide cudles deben ser
reemplazadas.

Supervisa el uso de los materiales y quimicos a tenor con
las formulas establecidas para el proceso de Ia\;ado.
Establece procedimientos, turnos y récords para el control
de la entrega de vestimenta, ropa de cama y articulos de

higiene al miembro de la poblacién correccional.
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10.

11.

12.

13.

14.

Contesta los planes de accién correctivos de ’deﬁciencias
encontradas en las inspecciones trimestrales y otros
relacionados.

En los Centros de Ingresos, el Supervisor de Lavanderia o
Encargado sera responsable de coordinar con el Encargado
de Roperia, que toda pieza de vestir, de cama o de higiene
en el area de admisiones, esté en condiciones de higiene
favorable para su uso inmediato.

Realiza y mantiene récords de inventario de equipo e
inventario de productos quimicos del area de lavanderia.
Asigna y supervisa el mantenimiento preventivo a los
equipos.

Vigila por el cumplimiento del servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo por contrato u orden de servicio.

Asiste y participa en reuniones cuando le sea requerido.

Miembros de la Poblacién Correccional

1.

Cada miembro de la poblacion correccional asignado por el
Comité de Clasificacion y Tratamiento llevara en todo
momento la tarjeta de identificacion con foto expedida por la
institucion y serad responsable de no alterarlé, mutilarla o
utilizarla con otros propdsitos diferentes a su expedicion.

Los miembros de la poblacién correccional asignados
deberan mantener buenos ajustes institucionales y lograr

una sana convivencia con sus compaieros y empleados del

16



Departamento de Correccion y Rehabilitacion y la
Administracion de Correccion. |

Los miembros de la poblacién correccional podran ser
sometidos a pruebas para la deteccidén de uso de sustancias
controladas cuando el personal lo estime necesario.

El miembro de la poblacion correccional debera observar las
normas y reglamentos del Departamento de Correccion y
Rehabilitacion y la Administracion de Correccion, de no
hacerlo asi el Comité de Clasificacion y Tratamiento
evaluara el caso conforme a los procedimientos

establecidos.

VIl. ADIESTRAMIENTO BASICO Y READIESTRAMIENTO ANUAL

A. Empleados

1.

Toda persona civil y oficiales responsables a nivel
institucional, regional y central de la ejecucién y supervision
del Manual para Establecer Normas y Procedimientos para
las Lavanderias Institucionales, Centro de Tratamiento
Residencial y Hogares de Adaptacion Social seran
instruidos en cuanto a todos los elementos del mismo,
incluyendo los requisitos y responsabilidaaes por su
implantacion.

A cada nuevo empleado se le dara la instruccién anterior,
antes de comenzar a trabajar y por lo menos una vez cada

afio, luego del adiestramiento inicial.
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VIl

3. La Academia Ramos y Morales sera responsable de los
adiestramientos y ofrecera los recursos para los
adiestramientos y readiestramientos. Los mismos seran en
coordinacién con la Oficina de Administracion de Facilidades
a través de su Coordinador de Roperia y Lavanderia y el
Coordinador de Salud Ambiental.

B. Coordinador de Roperia y Lavanderia y Supervisor de Lavanderia

o Encargado

1. Tendra un adiestramiento basico y readiestramientos
anuales que incluiran ejercicios de salén y de campo, entre

los que se encuentran los siguientes:

a. Principios de transmision de enfermedades

b. Seguridad contra incendios

C. Conocimientos basicos en mantenimiento preventivo
d. Conocimientos basicos en riesgos quimicos

e. El observar y anotar condiciones ambientales y

recomendar la accion correctiva apropiada.
f. Manejo y disposicion de desperdicios biomédicos
REVISION ANUAL
El Manual para Establecer Normas y Procedimientos para las
Lavanderias Institucionales, Centros De Tratamiento Residencial y
Hogares de Adaptacion Social se revisard anualmente, de ser necesario.
Se mantendra documentacion de la revision. Se hara referencia al Plan

de Mantenimiento y Salud Ambiental.
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IX.

XI.

Xil.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas y procedimientos aqui
establecidos sera sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.
SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicion de este Manual o aplicacion del mismo fuera
declarada invalida, ilegal o nula, ello no afectara las restantes
disposiciones ni la aplicacion de este Manual.

DEROGACION

Este Manual deroga el “Manual de Lavanderias” de 14 de dicembre de 2004;

asi como cualquier norma o disposicion que esté vigente y entre en
conflicto con lo aqui dispuesto.

VIGENCIA

Este Manual comenzara a regir inmediatamente después de su

aprobacion.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy |1 de hoviembre de 2009.

v Cérib@\M'.syélina Rodriguez
ecretario

Departamento de Correccién y Rehabilitacion
Administrador
Administracién de Correccién
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“(02-09)"
Estado ‘le; Avovisdo
de Pucrto Rico
Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
Administracién Oficina de Administracion de Facilidades
de Correccion
CERTIFICACION DE INSPECCION
AREA DE LAVANDERIA
Institucion:
Superintendente:
Fecha de Inspeccion:
Por la presente, certifico que hoy, de de )
realicé la inspeccién al Area de Lavanderia en la Institucion ,
el Sr. , Superintendente de ésta, se

compromete a enviarnos el plan de accién correctiva durante los proximos diez (10) dias

laborables a partir de la fecha de la inspeccion.

Superintendente

Coordinador de Salud Ambiental Regional o
Coordinador de Roperia y Lavanderia

Vo. Bo.

Director Regional o
Director Oficina de Administracion de Facilidades y Mantenimiento




Betado Lilwo Avociado AC-FAC-2123
de Puerto Rioo u(ReV. 02'09)"

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
Oficina de Administracion de Facilidades

Ailstrc_lén
de Correccion

AREA DE LAVANDERIA
INFORME SEMANAL DE SERVICIOS PRESTADOS
A LOS MIEMBROS DE LA POBLACION CORRECCIONAL

Institucion Correccional:

Cantidad de Confinados (as) Atendidos Semana:

TOTAL | SECCIONES | SECCIONES
ATENDIDAS NO OBSERVACIONES
ATENDIDAS

Uniformes

Camisetas (T-Shirts)

Pantalones Cortos

Pantalones Largos

Camisas/ Blusas

Faldas / Vestidos

Sudaderas

Uniforme jugar Pelota

PPN~ W=

Pantaloncillos

10. “Panties”

11. Sostenes

12. Medias

13. Sabanas

14. Fundas de Almohada

15. Colchas

16. Frisas

17. Almohadas

18. Toallas

19. Otros:

Fecha:

Nombre del Superintendente Nombre Supervisor de Lavanderia
o Encargado

Firma Firma
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AC-FAC-2160
“(02-09)”

Htudo Libre Apocinde

Administracion ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

de Correccién DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION

Oficina de Administracion de Facilidades

INVENTARIO DE PRODUCTOS QUIMICOS

Mes y Afio:

Institucion Correccional: Fecha;

Nombre de Producto Quimico Cantidad Entrada Salida Balance

O @ N ool bW NS

-
e

—
-t
N

-
N

-
et

-
&

-
a

Nombre Supervisor de Lavanderia Firma
o Encargado
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e e ol Naed
Ca i Estado Libre Asociado de Puerto Rico
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
Oficina de Administracion de Facilidades

dministrac n
de Correccion

INSPECCION TRIMESTRAL

AREA DE LAVANDERIA
Institucién Correccional: Capacidad:
Miembros de la Poblacién Correccional: Superintendente:

Coordinador de Salud Ambiental Regional o
Coordinador de Roperia y Lavanderia:

Fecha de Inspeccion:

PARTIDAS Cumple No Cumple Observaciones

Il. PROGRAMA DE HORARIOS DE
SERVICIOS

1. Itinerario de Servicios a los Miembros
de la Poblacién Correccional que
incluya: horario y dias de servicio, dia
asignado para el mantenimiento
preventivo, horario y dias para la
limpieza a las facilidades, plan de
trabajo (articulos a lavar por dia y area
a la que le brinda el servicio).

Il. PLANES DE CONTINGENCIA

2. Planes de Contingencia para
Situaciones de Emergencia tales como:
brotes infecciosos, desastres naturales,
racionamiento de agua.

3. Estan colocados en tablén de edictos o
fugar visible.

Ill. CONTROLES ADMINISTRATIVOS

4. Registro de Recibo y Entrega de
Vestimenta, Ropa de Cama y Articulos
de Higiene (AC- FAC-2107)

5. Informe Semanal de Servicios
Prestados a los Miembros de la
Poblacién Correccional (AC-FAC-2123)

6. Registro de Inspecciones Anteriores

IV. EQUIPO

7. Mantenimiento Preventivo
(AC-FAC-2102)

8. Solicitud/ Orden de Trabajo
(AC- FAC- 2141)

9. Inventario de Equipo
(AC-FAC-2101)

10. Utilizacién de equipo segin su

capacidad
V. EQUIPO DE PROTECCION
PERSONAL, MEDIDAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE

11. Tienen disponibles guantes
desechables, mascarillas y gafas de
seguridad

12. Vestimenta para seguridad personal

(De ser necesario batas desechables
y botas)
13. Buenos habitos de higiene
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Vl. TRANSPORTACION Y
ALMACENAMIENTO DE ROPA DE
CAMA, VESTIMENTAY
ARTICULOS DE HIGIENE

14. Utiliza carros de transportacion de
manera separada para: ropa sucia,
contaminada y limpia

15. Los carros de transportacion estan
debidamente rotulados

16. Se realiza limpieza diarias de los
carros de transportacién con los
productos indicados

VIl. PROCESO DE LAVADO, SECADO
Y PLANCHADO

17. Utiliza los productos quimicos,
materiales y tiempo correspondiente
segun cada proceso

VIIl. FACILIDADES DE LA
LAVANDERIA

18. Limpieza diaria (zafacones, mapo,
etc.)

19. Pintura buenas condiciones

20. Pisos limpios

21. lluminacion adecuada

22. Ventilacion adecuada

23. Rotulacion adecuada

24. No se consumen alimentos en el area
de la lavanderia

25. No se permite la entrada 0
permanencia de personas ajenas a
los trabajos del Area de Lavanderia

26. Las facilidades de la lavanderia
cuentan con una oficina para los
trabajos administrativos

IX. FACILIDADES SANITARIAS Y
LAVAMANOS

27. Facilidades adecuadas

28. Limpieza diaria

29. Disponibilidad de materiales como
papel sanitario, jabon y papel para
secarse las manos.

30. Existe zafacdn con tapa para
desperdicios regulares

X. PRODUCTOS QUIMICOS

31. Rotulacién adecuada

32. Hojas de Datos de Seguridad de
Materiales Peligrosos (M.S.D.S.)

Xl. ALMACENAJE Y CONTROL DE
PRODUCTOS QUIMICOS

33. Almacenados adecuadamente

34. Inventario de productos quimicos
(AC-FAC-2160)

Xll. PERSONAL ASIGNADO

35. Miembros de la Poblacién
Correccional asignados por el Comité
de Clasificacion y Tratamiento para
trabajar en el Area de Lavanderia

36. Adiestrados en los procesos y
normas generales del Area de
Lavanderia

Xlll. VESTIMENTA

37. Vestimenta adecuada y limpia

38. Zapatos cerrados

XIV. COORDINACIONES

39. Coordinacion con Roperia
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40. Personal de Control de Infecciones

XV. ADIESTRAMIENTOS

41. Supervisor de Lavanderia o
Encargado adiestrado y certificado en
el Manual de Lavanderia

42. Horas de adiestramiento

43. Adiestrado y certificado en el Plan el
Mantenimiento y Salud Ambiental

44. Adiestrado en Principios de
Transmision de Enfermedades

45. Adiestrado en Seguridad Contra
Incendios

46. Adiestrado en Conocimientos Basicos
en Mantenimiento Preventivo

47. Conocimientos Basicos en Riesgos
Quimicos

48. Adiestrado en Observacion y
Anotaciones de Condiciones
Ambientales y Recomendaciones
para_la Accién Correctiva Apropiada

49. Adiestrado en Manejo de Desperdicios
Biomédicos

Observaciones Generales:

Leyenda:

N/A - No Aplica

Nombrei ; Firma:

Supervisor de Lavanderia o Encargado
Oficial de Higiene Institucional

Nombre; Firma:

Superintendente

Nombre: Firma:

Coordinador de Salud Ambiental Regional
o Coordinador de Roperia y Lavanderia
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Hetado Likxo Asociada 1 de 2
de Puorto Reco '

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION

Administracign Oficina de Administracién de Facilidades

ORIENTACION A MIEMBROS DE LA POBLACION CORRECCIONAL
ASIGNADOS AL AREA DE LAVANDERIA

Certifico haber orientado y adiestrado a los miembros de la poblacién correccional asignados por el
Comité de Clasificacion y Tratamiento para trabajar en el Area de Lavanderia en las siguientes areas:

NORMAS GENERALES EN EL AREA DE LAVANDERIA

1. El miembro de la poblacién correccional:

a. debera estar preparado para cuando el Oficial Correccional vaya a buscarlo para
trabajar en la lavanderia. Esto debera incluir el que ya haya desayunado.

b. debera estar vestido de manera adecuada (pantalén largo, camisa con mangas y
zapatos cerrados).

¢. debera proyectar una buena apariencia (afeitado y recortado).

d. llevara en todo momento la tarjeta de identificacién.

€. mantendra disciplina en todo momento de lo contrario, se procedera a referir la
situacion al Comité de Clasificacion y Tratamiento.

f.  no podra consumir alimentos en el Area de Lavanderia.

g. estara sujeto a registro o cacheo a su entrada o salida del 4rea de trabajo.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL AREA DE LAVANDERIA

1. ltinerario de Servicios del Area de Lavanderia.
. Uso y conservacion de equipo tales como lavadoras, secadoras, prensas entre otros.
3. Para realizar las labores se utilizara el equipo de proteccién personal necesario entre estos
estan:

Guantes Desechables
Gafas de Seguridad
Mascarillas

Batas

Botas

20T o

4. El miembro de la poblacién correccional se lavara las manos con agua y jabdn todas las
veces que sea necesario para garantizar su seguridad y salubridad en los procesos
envueltos en el Area de Lavanderia.




4

7.
8.

9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

AC-FAC-2158
“(02-09)”
2de2

Manejo y uso de detergentes.
Formulas de lavado

a. Formula -1
* Utilizado para ropa blanca (detergente de lavar, clorox y suavizador)
Cantidad 4 onzas por tanda

b. Formula -2
* Utilizado para ropa de color (detergente y suavizador)
Cantidad 4 onzas por tanda

c. Formula-3
* Utilizado para ropa muy sucia o contaminada (detergente, clorox y suavizador)
Cantidad 8 onzas por tanda

La ropa blanca y de color se lava por separado.

La ropa sucia o limpia se transporta y se maneja en carros rotulados respectivamente para
esos fines.

Procedimiento para manejo de ropa lavada y determinar si esta en buenas condiciones.
Procedimiento para ser clasificada, doblada y planchada.

Procedimiento para manejar ropa contaminada por ej; escabiosis o sangre.

Planes de contingencia por enfermedades contagiosas, racionamiento de agua y desastres
naturales.

Se le orienta sobre la Hoja de Datos de Seguridad de Materiales Peligrosos (M.S.D.S.)
Limpieza y desinfeccion diaria de los carros para transportar ropa y de las mesas de
trabajo.

Las éreas de trabajo se deberan dejar limpias y organizadas.

Limpieza diaria a las facilidades de Ia lavanderia.

Mantenimiento y limpieza a los equipos de la lavanderia.

Certifico haber sido orientado por el Supervisor de Lavanderia o Encargado sobre las normas y
procedimientos del Area de Lavanderia.

Nombre del Miembro de la Poblacién Correccional Fecha
Firma
Nombre del Supervisor de Lavanderia o Encargado Fecha

Firma




Persona responsable:

ADMINISTRACION DE CORRECCION
AREA DE CONSERVACION Y SANEAMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Institucion

. AC-SM-2102
“(Rev. 03-00)”
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico AC-FAC-2141
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION "(Rev. 05-08)"

Etago Libxe Asociado Oficina de Administracion de Facilidades

Region:
Institucion:
Admigiseaciin de Solicitud/Orden de Trabajo
|__Correctivo | | Emergencia | [Preventivo] [ Otro | L |
Electrico Lavanderia Sanitaria Cerrajeria__Fumigacion
Refrigeracion  Ventilacion Plomeria |Otro: |

ipo (si aplica):

Tecnico Inspector Otro: |
Eléctrico Mecanico Electronicol Otro |




