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Ofrecer de manera integral servicios a los pacientes, familia y Colaboradores, en cuanto a una dotacion basica de hotelerfa hospitalaria necesaria,
brindando el suministro de alimentos adecuados, con espacios limpios, seguros, humanizados, una provisién oportuna de ropa hospitalaria, asi como
2. OBJETIVO: monitorizar los procedimientos que tienen como objetivo garantizar la seguridad de las personas y bienes que ingresan a diario a la institucion y
desarrollando actividades encaminadas a mitigar los impactos generados al medio ambiente, pacientes, familia, colaborador y la comunidad, por
medio del manejo integral de residuos hospitalarios y similares para entrega a su para disposicion final.
Desde: Diagnéstico de necesidades de Servicios de Hoteleria: (aseo, lavanderia, residuos hospitalarios y servicio de alimentos) y Dotacién
Complementaria
. Hasta: Verificacion de adherencia de la Prestacion de Servicios de Hoteleria: (aseo, lavanderia, residuos hospitalarios y servicio de alimentos) y dotacion
3. ALCANCE: . i DI . .
complementaria (mobiliario hospitalario) instalada y puesta en funcionamiento
Aplicacion: Servicios y areas de la E.S.E. Hospital Universitario de la Samaritana Bogota, Unidad Funcional de Zipaquira (UFZ), Hospital Regional
de Zipaquira (HRZ) y demas sedes.
4. RESPONSABLE: Subdirector Operativo de Hoteleria (lider del Proceso de Hoteleria Hospitalaria)

5. CARACTERISTICAS DE LAS SALIDAS DEL PROCESO

5.1 USUARIO / CLIENTE 5.2. PRODUCTO 5.3. NECESIDADES DEL CLIENTE

Usuarios, Paciente, Familia y Colaboradores Areas limpias y desinfectadas

Oportuno
Espacios fisicos, limpios, desinfectados y seguros

Paciente y Familia

Alimentacién adecuada, segura, balanceada, segun requerimientos
nutricionales y dietéticos.
Variedad de Alimentos
Oportuno

Paciente, familia con el suministro de alimentos
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5. CARACTERISTICAS DE LAS SALIDAS DEL PROCESO
5.1 USUARIO / CLIENTE 5.2. PRODUCTO 5.3. NECESIDADES DEL CLIENTE
Alimentacién adecuada, segura, balanceada.
Colaboradores HUS Cliente interno con el suministro de alimentos Variedad de alimentos
Oportuno
Paciente y colaboradores Ropa limpia disponible Lavado pertllr:l)(_ante segun parametros tecnicos
isposicion oportuna
. . . Alimentacién adecuada al evento
Clientes internos y externos Eventos atendidos . iy . . -
Ambientacion de espacios segun requerimientos
Espacios y Ambientes dotados segun requerimientos normativos
Usuarios, Paciente, Familia y Colaboradores Dotacion suministrada y puesta en funcionamiento Coémodos, Humanizados., Seguros.
Usuarios, Paciente, Familia y Colaboradores Espacios fisicos seguros Espacios fisicos seguros
Usuarios, Paciente, Familia y Colaboradores Entrega para disposicion final de residuos hospitalarios y Continuo, seguro, adecuada y oportuno
similares de manera segura y adecuada.

6. CARACTERISTICAS DE LAS ENTRADAS DEL PROCESO

6.1. PROVEEDOR 6.2. INSUMO / SERVICIO

6.3. REQUISITOS PARA EL PROVEEDOR

Solicitudes en cuanto a Dotacién Complementaria de Hoteleria

Usuarios, Paciente, Familia y Colaboradores L
Hospitalaria

Ubicacion exacta de la necesidad
Claridad en la solicitud
Oportuna y pertinente

Subdirector de Bienes, Compras y Suministros Servicio integral de aseo y desinfeccién

Cumplimiento de especificaciones técnicas
Cumplimiento de condiciones contractuales

Subdirector de Bienes, Compras y Suministros Equipos, Materia prima de alimentos, menaje y utensilios de

Cumplimiento de especificaciones técnicas de Equipos, Materia
prima de alimentos, menaje y utensilios de cocina
Alimentos frescos, Cantidades adecuadas

cocina . ) -
Productos de baja rotacién con fecha largas en vencimiento
Cumplimiento de condiciones contractuales
. . - L ] .- s Cumplimiento de especificaciones técnicas.
Subdirector de Bienes, Compras y Suministros Servicio integral de lavanderia y provisién de ropa hospitalaria P P

Cumplimiento de condiciones contractuales

Elementos y mobiliario de habitacion, consultorios, unidades y

Subdirector de Bienes, Compras y Suministros sala de bienvenida

Cumplimiento de especificaciones técnicas y/o normativas
Comodidad, Bienestrar
Seguridad
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
7.1.QUE 72.QUEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 70 POR i PARA 7.7 DURACION
. Monitorizar y velar por el
Técnico ’de adecuado estado fisico de la
. H(.)Felena Todos los dias - infraestructura del hospital y la
Revisién y control del | Auxiliares de 02HHO02 Revision y control del . s, )
) - de lunes a . Todo el hospital dotacién complementaria Permanente
ambiente hotelero servicios , ambiente hotelero. . o ,
viernes (inmobiliario), con el fin de
generales de o
p prestar un servicio comodo al
Hoteleria . o
usuario y su familia
Limpieza y desinfeccion recurrente en
areas no criticas promedio (30 minutos)
E Garantizar un proceso de Limpieza y desinfeccién recurrente en
mpresa N . y ) A .
- limpieza y desinfeccion areas semi criticas promedio (45
I contratada de Diariamente . . )
Limpieza y . I . g seguro, pertinente y efectivo, minutos)
. ) Aseo o segln la 02HHO7 Limpieza y desinfeccion , , L . -
desinfeccion de o ; . L Todo el hospital basado en niveles de Limpieza y desinfeccién recurrente en
. D Auxiliar de necesidad del de areas hospitalarias . o . b . :
areas hospitalarias o L evidencia cientificas sobre areas criticas promedio (60 minutos)
servicios servicio . o o . o .
asepsia y antisepsia alineado Limpieza y desinfeccion terminal en
generales . ) , "
con el manual de bioseguridad areas no criticas (1.5 horas)
Limpieza y desinfeccion terminal en
areas semi criticas y criticas (2 horas)
Emoresa Entrega de Ropa en Horarios
. . contraﬁada de . . Provisionar la ropa en los establecidog :.1'5 Horas -
Lavado, desinfeccién . Diariamente o 02HHO08 Recoleccién, Lavado, Todas las areas L . ) Entrega de ropa adicional por solicitud
D Lavanderia . ; . - " ! . servicios asistenciales de L }
y provision de ropa . segun necesidad Desinfeccién y Provision de asistenciales del - puntual de un servicios: promedio 8
o Aucxiliar de iy e . forma oportuna limpia, y . L
hospitalaria s del servicio Ropa Hospitalaria hospital . minutos desde que se solicita hasta que
servicios desinfectada.
llega la ropa al
generales L
servicio
Nutricionistas, Establecer el control para el
Jefe de Cocina adecuado funcionamiento del
en mision, En los hpranos 01HHO1 Plan de Saneamiento §er\./|0|o.qe ahmentgmon yla
Auxiliares de | establecidos por Bésico distribucion de las dietas y los
e servicios el hospital para . . En todos los suplementos dietarios Preparacién de alimentos por cada
Preparacién y 02HHO3 Funcionamiento del " - . .
o generales la entrega de las " . L servicios de reconstituidos para paso por tiempo de comida 2.0 Horas.
Distribucion de . servicio de alimentacion. W . : o . .
. (planta) dietas. e hospitalizacion y via oral a los pacientes en Distribucién de Alimentos en promedio
alimentos " 02HHO04 Distribucion de . . o . .
Auxiliares de . ) . urgencias servicios de Hospitalizacién, 1 hora por cada tiempo de comida
L ._ | alimentos a pacientes y férmulas
servicios Cuando la Surja "y Sala de partos, UCI adultos,
. de nutricién enteral . P
generales la necesidad Unidad Renal y Observacién
(empresa de de Urgencias, de acuerdo a la
aseo contratada) prescripcién médica.
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7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
7.1.QUE 72.QUEN | 7.3 CUANDO 7.4.COMO 7.5 DONDE 70 POR i PARA 7.7 DURACION
Empresa Establecer el control del
contratada de . 02HHOS . ingreso y egreso de los
Ingreso y egreso de N, Todos los dias . Puertas de ingreso y . ) :
, . Vigilancia Ingreso y egreso de pacientes y . pacientes y visitantes y brindar Permanente
pacientes y visitantes las 24 horas - egreso del hospital . g e
Guarda de visitantes. orientacién del servicio al que
seguridad se dirijan.
Empresa
Ingreso y egreso de | contratada de . 02HHO6 , Establecer el control del
o Todos los dias Puertas de ingreso y ;
colaboradores y Vigilancia las 24 horas Ingreso y egreso de careso del hospital ingreso y egreso de Los Permanente
estudiantes Guarda de colaboradores y estudiantes. g P trabajadores y estudiantes.
seguridad
Equipo de salud
. de los servicios Minimizar la probabilidad de
Identificacion, del hospital, o - .
. . . . 02HHO09 Identificacion, reporte y . pérdida y/o fuga de un usuario
reporte y busqueda | trabajo social, Todos los dias . ! Todo las areas del o
. P busqueda de usuarios con ) en el proceso de atencion u Permanente
de usuarios con facturacion y/o las 24 horas ; hospital L
; riesgo de fuga. otra actividad dentro de la
riesgo de fuga personal de la P
institucion.
empresa de
vigilancia
, Dar un manejo adecuado a los
Empresa de En los horarios o
L - . desechos hospitalarios
Recoleccion, Gestién Externa | establecidos por - . ; .
. . . 02HHO01 Recoleccion, transporte infecciosos o de riesgos
tratamiento y de Residuos el hospital para . . C - 4 .
SR M . interno y entrega para Todo las areas del bioclégico o quimico bajo la Permanentes y de acuerdo a horarios
Disposicion final de Hospitalarios la ruta sanitaria T . . : . ) R
. " disposicion final de residuos hospital normativa legal vigente y lo establecidos por la institucion
residuos Auxiliar de o . -
L - . hospitalarios. descrito en el Plan de Gestién
hospitalarios servicios Cuando Surjala | | de Resid
enerales necesidad ntegra © Resicuos
9 Hospitalarios PGIRHS

8. RIESGOS DEL PROCESO

9. CONTROLES DE LOS RIESGOS

Se encuentran descritos en la Matriz de Riesgo del Proceso de Hoteleria Hospitalaria Cadigo
08HHO01-V6, publicada en Sistema de Gestion Documental Almera:
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&docum

entoid=12124&proceso_asociar_id=6063

Se encuentran descritos en la Matriz de Riesgo del Proceso de Hoteleria Hospitalaria Cdigo
08HHO01-V6, publicada en Sistema de Gestion Documental Almera:
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid
=121248&proceso_asociar_id=6063
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10. REQUISITOS LEGALES

11. INDICADORES DEL PROCESO

Ver Nomograma del proceso, que se encuentra publicado en el Sistema de Gestion
Documental Almera:
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&do
cumentoid=11432&proceso_asociar_id=6063

1559 Porcentaje adherencia al procedimiento de limpieza y desinfeccion de areas hospitalarias

1663 Proporcién de quejas y reclamos radicados en la institucion del proceso de hoteleria
Hospitalaria

1714 Proporcion de quejas y reclamos radicados en la institucién del servicio de vigilancia

1760 Porcentaje adherencia al procedimiento de limpieza y desinfeccién de areas criticas

1761 Porcentaje adherencia al procedimiento de limpieza y desinfeccidn de areas Semicriticas

1762 Porcentaje adherencia al procedimiento de limpieza y desinfeccidn de &reas no criticas

1763 Oportunidad en la entrega de ropa hospitalaria adicional solicitada

1764 Porcentaje de camas hospitalarias disponibles que cumple con la dotacion de elementos de
hoteleria definidos

1944 Proporcién de novedades de seguridad relacionadas con fallas entra la prescripcion dietaria y
el suministro de dietas en hospitalizacion

1945 Porcentaje de satisfaccion en la prestacidn del servicio de nutricion

2096 Tasa de pacientes fugados o desaparecidos durante el proceso de atencion de urgencias

2097 Tasa de pacientes fugados o desaparecidos durante el proceso de atencion en
Hospitalizacion.

Datos

% de Adherencia trimestral al procedimiento de Recoleccion, tratamiento y Disposicién final de

residuos hospitalarios

% de Adherencia trimestral al procedimiento a Anexo 08HHO06 Anexo e Recoleccion, tratamiento y

Disposicion final de residuos hospitalarios en estado de emergencia por COVID 19.

Numero total de certificaciones trimestrales de disposicion final de residuos biolégicos y quimicos.

expedidas por las empresas de Gestidn Externa

12. ASPECTOS E IMPACTOS AMBIENTALES

13. CONTROLES AMBIENTALES

Se encuentran en la Matriz Multicriterio Identificacion de Aspectos y Valoracién de
Impactos Ambientales, que se encuentra publicada en el Sistema de Gestion Documental
Almera:
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&docu
mentoid=11432&proceso_asociar_id=6063

Se encuentran en la Matriz Multicriterio Identificacién de Aspectos y Valoracién de Impactos
Ambientales, que se encuentra publicada en el Sistema de Gestion Documental Aimera:
https://sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=ver&actual&documentoid=
114328&proceso_asociar_id=6063

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA iTEM MODIFICADO JUSTIFICACION
01 14/01/2015 N/A S.e.actu.allza el mapa de procesos institucional y se unen I9§ procesos de hoteleria, aseo y
vigilancia, y se dan nuevos lineamientos dentro de la institucion.
2, 5 (Caracteristicas de la salida del Se modifica el objetivo incluyendo manejo de residuos hospitalarios y similares.
02 25/01/2017 o . .
proceso 5.3), 7 Se modifica las necesidades del cliente.
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14. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA iTEM MODIFICADO JUSTIFICACION
Se actualizan en la descripcion de procedimiento la respectiva codificacién por reingenieria
de procesos de calidad y se excluyen procedimientos de gestién ambiental por que dependen
de la Oficina Asesora de Planeacion y Garantia de la Calidad.
Se actualiza el formato de la caracterizacion.
Se ajusta el objetivo en cuanto a la redaccion.
2,3,4,7. (Por qué/ Para que del proceso Se ajusta el “desQe" del alcance.
R 76.) Se hace referencia al cargo dentro de la planta de personal del responsable
03 28/08/2019 10. Re o Se ajusta el numeral 7.6 “por qué/ para que” de las actividades segun los procedimientos
- Requisitos legales lizad la fecha y se incluye como actividad individual el del identificacion reporte
11, Indicadores ac’:tua izados a la fecha y se uy! u p y
busqueda de paciente con riesgo de fuga.
Se articulan los indicadores oficializados y las normas con el normograma.
Se ajusta la version del formato 05GC02-V3
Se ajusta el Numeral 2 - Objetivo.
Se ajusta el Alcance en el desde y hasta,
En las caracteristicas de las salidas del proceso se ajusta la descripcion del Usuario/Cliente
En la descripcion de la Necesidades del cliente, se ajusta a las nuevas necesidades de
alimentacion adecuada,
En las caracteristicas de las entradas del proceso ajusta la descripcién del Usuario/Cliente que
describia proceso,
En la descripcion del Insumo/Servicio: Servicio integral de aseo y desinfeccion
En los Requisitos para el Proveedor: Ubicacion exacta de la necesidad y sus caracteristicas
04 15/05/2021 3,5,7,8,910,11,12y 13 En la descripcion de actividades se realizan ajustes de la duracion de la Revision y Control del
Ambiente Hotelero
En Preparacion y Distribucién de alimentos, se ajusta el quien y en el Como se agrega: el
documento 01HHO1 Plan de Saneamiento Basico.
El los Requsitos Legales, se hace referencia al Nomograma
Se ajustan los Indicadores, relacionados con Quejas y Reclamos del procesos y los que tienen que
ver con la gestion del servicio de alimentos.
Se incorporan datos que se consideran importantes en el manejo seguro de residuos hospitalarios.
Se incorporan los riesgos del proceso y los controles de los mismos,
Se hace referencia a los aspectos, impactos y controles ambientales, descritos en la matriz
multicriterio.
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