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MACROPROCESO:                          APOYO
PROCESO:                                        GESTION ADMINISTRATIVA 
1. IDENTIFICACIÓN DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL CLIENTE
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Áreas limpias y  aseadas para la atención segura de nuestros usuarios.


	Internos

Todos los procesos de la ESE
	· Aseo bien realizado 
· Que las áreas queden realmente limpias

· Presentación adecuada de espacios 

· Aplicación adecuada de técnicas
· Sin esperas injustificadas
· Que las instalaciones permanezcan limpias y agradables
· Que se cumpla con el horario establecido para la realización del aseo de áreas


	
	Externos

Usuarios y su familia
	· Aseo bien realizado 

· Presentación adecuada de espacios 
· Que las instalaciones permanezcan limpias y agradables

	Residuos manejados adecuadamente


	Internos

Proceso Gestión Administrativa
Procesos asistenciales
	· Que se haga una buena segregación desde la fuente

· Que se haga un transporte adecuado según lo indicado en el PGIRS

· Que el personal utilice los elementos de protección personal adecuados para el manejo de residuos

· Que se preparen correctamente las soluciones inactivantes y desinfectantes 

· Que se almacenen los residuos correctamente en el punto de acopio y que este permanezca cerrado

· Que se preste importante atención al manejo de los residuos biológicos 
· Que se reporten los eventos adversos e incidentes que se presenten 

· Que se cumpla con las normas universales de bioseguridad

	
	Externos

Usuarios y su familia
Contratista (ASEI)
Entes de control
	· Que se haga una buena segregación desde la fuente
· Que se cumpla con la normatividad vigente en cuanto al manejo de residuos hospitalarios y similares

· Que se preste importante atención al manejo de los residuos biológicos
· Que se cumpla con las normas establecidas por el contratista para la presentación de los residuos al momento de la recolección

· Que se diligencie y firme el formato de entrega de residuos suministrado por el contratista

	Registro diario de pesado de residuos


	Internos

Gestión administrativa
Gestión financiera
	· Que el formato sea diligenciado en forma oportuna, completa y clara
· Que los funcionarios encargados estén comprometidos con el diligenciamiento del formato

· Que los datos registrados sean veraces 

· Que se tengan oportunamente los datos para el diligenciamiento del formato RH 1

	
	Externos

Entes de control
	· Que el formato RH 1 sea presentado oportunamente

· Que la información suministrada sea real, clara y veraz

	Registro de entrega a satisfacción de aseo y limpieza hospitalaria


	Internos 

Todos los procesos de la ESE
	· Que el formato sea diligenciados en forma completa, clara y oportuna

· Que el coordinador de cada área este comprometido en la verificación de la correcta realización del aseo en su área de trabajo

· Que las funcionarias de servicios generales entreguen oportunamente el registro

· Que se tomen los correctivos necesarios en caso de que el registro evidencie la insatisfacción del aseo y limpieza hospitalaria


	
	Externos

Usuarios y su familia
	· Que las instalaciones permanezcan limpias y agradables

	Registro de aseo terminal


	Internos 
Procesos misionales de la ESE


	· Que el formato sea diligenciado en forma clara, oportuna y completa
· Que el aseo sea realizado según el cronograma establecido

· Que se pueda verificar la correcta realización del aseo terminal

· Que se disminuyan las infecciones intrahospitalarias
· Que no se presenten eventos adversos o incidentes por un mal procedimiento de aseo, desinfección y limpieza 

	
	Externos
Usuarios y su familia


	· Ser atendido en condiciones de seguridad 



2. OBJETIVO
Garantizar un adecuado procedimiento de aseo en todas las dependencias empleando todas las medidas de bioseguridad necesarias y de esta manera obtener un ambiente limpio y agradable para prestar los servicios con calidad.
3. ALCANCE
El procedimiento comienza con la selección del área donde se va iniciar la labor y termina con la firma de recibido a satisfacción por parte del coordinador del área
4. RESPONSABLES 
Subdirector administrativo, personal de servicios generales, líderes del proceso, auxiliares asistenciales.
5. GENERALIDADES
	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	RECURSOS NECESARIOS

	· Áreas del hospital en funcionamiento


	· Implementos de aseo y limpieza 
· Elementos de protección personal

· Carros de recolección de residuos peligrosos
· Bolsas para la recolección de residuos según código de colores

· Soluciones desinfectantes

· Soluciones inactivantes

	ASPECTOS A  TENER EN CUENTA
	PRODUCTOS O RESULTADOS

ESPERADOS

	· Ceñirse a las recomendaciones del fabricante en la mezcla de los productos utilizados para el aseo en las diferentes dependencias y lugar de utilización.
· Cumplimiento de las medidas de bioseguridad para su manipulación.

· Debe garantizarse la integridad de los residuos hasta el momento de  la recolección externa.

· Manejo del PGIRS
· Registrar los eventos adversos en el formato correspondiente, si estos se presentan.


	· Ambiente propicio para la atención en salud.

· Manejo adecuado de los residuos sólidos
· Mantener un ambiente limpio aseado para la atención segura de nuestros usuarios.

· Disminuir las infecciones intrahospitalarias.

· Disminución de los eventos adversos, utilizando unas adecuadas normas de bioseguridad. 



	POLITICAS DE OPERACIÓN

1. Los funcionarios de servicios generales deben cumplir con las normas de bioseguridad y manejo de residuos hospitalarios definidas por la institución

2. En todas las actividades se deben utilizar los elementos de protección personal correspondientes

3. Todas las áreas de la institución deben ser aseadas diariamente o cada vez que se requiera

4. Todos los daños o riesgos identificados deben ser comunicados inmediatamente al subdirector administrativo 


6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	DOCUMENTOS / REGISTROS
	PUNTOS DE CONTROL

	1
	Seleccione el área a iniciar según la prioridad y necesidad
	Auxiliar de servicios generales
	
	

	2
	Colóquese el equipo de protección de acuerdo a la labor a realizar 
	Auxiliar de servicios generales
	
	Verificar los EPP para cada actividad en el instructivo de aseo y limpieza

	3
	Coloque la señalización de precaución para pisos húmedos 
	Auxiliar de servicios generales
	
	

	4
	Realice la limpieza de pisos y paredes, ventanas, techos, baños y mobiliario según instructivo de aseo y limpieza hospitalaria y teniendo en cuenta las normas establecidas en el manual de bioseguridad
	Auxiliar de servicios generales
	
	

	5
	Realice el lavado de los baños teniendo en cuenta las normas de bioseguridad que se maneja en la institución
	Auxiliar de servicios generales
	
	

	6
	Realice limpieza de techos 1 vez al mes  utilizando los elementos de protección personal y siguiendo el instructivo de aseo y limpieza hospitalaria
	Auxiliar de servicios generales
	
	

	7
	Diligencie el formato de entrega a satisfacción de aseo y limpieza de áreas
	Auxiliar de servicios generales y coordinador del área
	Registro de entrega a satisfacción de aseo y limpieza de áreas
	Firma de recibido

	8
	Realice la marcación y recolección de los residuos según lo indicado en el PGIRS
	
	Registro diario de pesado de residuos 
	

	9
	Realice aseo terminal en las áreas definidas según programación teniendo en cuenta lo definido en el manual de bioseguridad
	Auxiliar de servicios generales, auxiliares de los servicios asistenciales
	
	

	10
	Diligencie el formato de aseo terminal y haga firmar por el coordinador del área
	Auxiliar de servicios generales, auxiliares de los servicios asistenciales
	Registro de aseo terminal
	Firma de recibido


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

· PGIRS
· Manual de bioseguridad
8. DEFINICIONES
· Equipo de protección personal: Equipo necesario para trabajar en diversas áreas de la institución consta de: Mascara de protección facial, delantal  plástico, guantes de caucho. 
· Desgerminación:
9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajusto a la nueva metodología de procesos

10. ANEXOS
· Instructivo de aseo y limpieza hospitalaria

· Formato pesaje de residuos
· Formato cronograma aseo terminal
· Formato de aseo y limpieza de áreas
	Elaboró: Gustavo Álvarez, Elizabeth Bedoya
	Revisó: Genny Alejandra Palacio 
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