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PROCEDIMIENTOS MANEJO, CONTROL Y SEGUIMIENTO A RESIDUOS HOSPITALARIOS
COD: PD-GA-01






	Paso No
	Actividad
	Responsable
	Descripción
	Documento de Trabajo

	1
	Identificar y segregar en la fuente los residuos hospitalarios y similares.
	Personal de servicios generales, personal encargado de cada área.
	Seleccionando, Identificando y segregando en la fuente los residuos hospitalarios y similares.
	

	2
	Recolectar los residuo s hospitalarios y similares de acuerdo a las rutas establecidas en el PGIRHS .
	Personal de servicios generales.
	Recolectar los residuos hospitalarios y similares de acuerdo  a las rutas establecidas en el PGIRHS.
	

	3
	Disponer en el área de almacenamiento temporal de cada UPSS los residuos hospitalarios y similares.
	Personal de servicios generales.
	Disponer en el área de almacenamiento temporal de cada UPSS los residuos hospitalarios y similares.
	

	4
	Entrega de los residuos hospitalarios y similares para transporte.
	Personal de servicios generales.
	Entregar los residuos hospitalarios y similares dispuestos en los almacenamientos temporales, a la empresa encargada del transporte de los mismos para su disposición final. En la zona urbana y rural, donde el acceso lo permita se realizará mediante la firma encargada de transportar los residuos, para los sitios de la zona rural donde no llegue el transporte, se establecerá un cronograma de recolección el  cual  se ejecutará a través del vehículo de la institución.
	Formulario RH1, Recibo de recolección de residuos hospitalarios y similares.

	5
	Enviar documentación de manejo y entrega de residuos hospitalarios y similares a Sub dirección
Administrativa.
	
Director Operativo de Red.
	Enviar   documentación   de  manejo y  entrega	de residuos hospitalarios y similares a Sub dirección Administrativa.
	Oficio, Formulario RH1, Recibo de recolección de residuos hospitalarios y similares.

	6
	Recibir y radicar la documentación de residuos hospitalarios y similares.
	Auxiliar administrativa	- Subdirección Administrativa	al contratista, contratista encargado.
	Recibir y radicar la documentación de manejo de residuos hospitalarios y similares.
La empresa encargada del transporte y disposición final, envía consolidado de Residuos Hospitalarios y Similares.
	Oficio, Formato RH1, Copia de Recibo de recolección de Residuos Hospitalarios y Similares de Empresa Contratista, Consolidado de RH1 de
Empresa Contratista.

	7
	Revisar y confrontar el consolidado de residuos hospitalarios y similares.
	Subdirección Administrativa y/ o contratista encargado.
	Revisar y confrontar los datos presentados en cada formato RH1 por las UPSS y  un Consolidado de residuos hospitalarios y similares mensual de la  Empresa  contratista encargada  de la prestación del servicio de transporte, almacenamiento, incineración y disposición final de estos residuos.
	Oficio, Formato RH1, Copia de Recibo de recolección de Residuos Hospitalarios y Similares de Empresa Contratista, Consolidado de RHS de
Empresa Contratista

	8
	Programar visitas para verificación de condiciones de manejo de residuos hospitalarios y similares.
	Subdirección Administrativa y/ o contratista encargado.
	Programar visitas para verificación de condiciones de manejo de residuos hospitalarios y similares de acuerdo a lo establecido en plan de Gestión Integral de Residuos Hospitalarios y Similares de la Empresa y verificación de condiciones de limpieza y desinfección de las áreas de almacenamiento temporal de las UPSS de la Empresa .
	Cronograma de visitas - listas de chequeo de manejo de Residuos Hospitalarios y Similares.

	9
	Informar a los jefes de cada UPSS de la programación de visitas.
	Auxiliar Administrativa - Subdirección Administrativa al contratista.
	Informar a los jefes de cada UPSS mediante oficio la programación de visitas para verificación de condiciones de manejo de residuos hospitalarios y similares de acuerdo a lo establecían en plan de Gestión Integral de Residuos Hospitalarios y Similares de la Empresa.
	Oficio, cronograma de visitas.

	10
	Desarrollo de las  visitas  programadas en cada UPSS de la Empresa.
	Subdirección Administrativa y/ o contratista encargado.
	Realizar visita de Inspección Sanitaria y Ambiental a  cada sede, verificando condiciones de manejo adecuado de residuos hospitalarios y similares diligenciando el formato de inspección.
	Informe de visitas, Registro Fotográfico, Formato de inspección,
Formato de limpieza y desinfección.

	11
	Consolidar el Informe Final de  las  Visitas Programadas.
	Subdirección Administrativa y/ o contratista
encargado.
	Entregar Informe Final de las Visitas Programadas de acuerdo a la información obtenida en las visitas a las UPSS.
	
Informe final.

	12
	Entregar Informe Final de las Visitas Programadas a Gerencia, Sub dirección Administrativa.
	Contratista encargado.
	Entregar Informe Final de las Visitas Programadas a Gerencia, Secretaria General, Subgerencia de Salud e Investigación. Se entregan los informes a entes de Vigilancia y Control, según
requisitos.
	Oficio, Informe final.

	13
	Implementación de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejora para los casos que ameriten.
	Contratista encargado.
	Implementación de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejora para los casos que ameriten, según procedimiento vigente.
	Informe Final.

	14
	Archivar documentación.
	Auxiliar
administrativa y/o contratista encargado
	Según procedimiento manejo de archivo de gestión.
	










PROCEDIMIENTOS MANEJO, CONTROL Y SEGUIMIENTO A ROPA SUCIA
COD: PD-GA-02







	Paso No
	Actividad
	Responsable
	Descripción
	Documento de Trabajo

	1
	Recepción y almacenamiento de ropa limpia.
	Jefe de Enfermería,
Aux de Servicios
Generales
	La auxiliar de servicios generales recibe a la lavandería la ropa limpia e inventariada, se entrega a la enfermera jefe.

	Formato de inventario
ropa limpia; Manual manejo de ropa
hospitalaria.

	2
	Vestir camas y camillas de los servicios de consulta externa, urgencias, hospitalización y ambulancias
	Jefe de Enfermería,
Aux de Enfermería
.
	Las auxiliares de enfermería solicitan a sus respectivos jefes de enfermería para a la ropa necesaria para su servicio.

	Manual manejo de ropa hospitalaria.


	3
	Retirar la ropa sucia o contaminada de camas o camillas.


	Aux de Enfermería, Aux de Servicios
Generales.

	Las auxiliares de enfermería retiraran la ropa sucia o
contaminada en el momento que se realice un cambio de paciente o en los horarios establecidos.
Se clasifica la ropa si está sucia se coloca en el tanque verde dispuesto para este fin, si está contaminada se dispone en bolsas rojas selladas, estas deben tener un listado del contenido de ellas.
En ambos casos se lleva al cuarto de ropa sucia, se dispone en el tanque correspondiente.





	Manual manejo de ropa hospitalaria.


	4
	Entrega de ropa sucia al personal de lavandería.

	Aux de Servicios Generales.

	La auxiliar de servicios generales entrega la ropa inventariada
.
	Manual manejo de ropa hospitalaria, formato de entrega de ropa

	5
	Enviar documentación de manejo de ropa hospitalaria a Sub dirección Administrativa.


	Jefe de enfermería
	Enviar documentación de manejo de ropa hospitalaria a Sub dirección Administrativa, en forma mensual.

	Formato de entrega de ropa.


	6
	Revisar y confrontar el consolidado de ropa hospitalaria.

	Sub dirección Administrativa.

	Revisar y confrontar los datos presentados en cada formato por las UPSS y el reporte de lavandería
.
	Formato de entrega de ropa Factura de
Empresa Contratista.


	7
	Programar visitas de verificación para procedimiento de manejo de ropa hospitalaria
	Sub Gerencia Administrativa.

	Programar visitas para verificación de condiciones de Segregación, recolección y almacenamiento de ropa
hospitalaria sucia o contaminadas en áreas de almacenamiento temporal de las UPSS de la Empresa.
	Cronograma de visitas listas de chequeo.


	8
	Consolidar el Informe Final de las Visitas Programadas
	Sub Gerencia
Administrativa y/o Contratista encargado.
	Entregar Informe Final de las Visitas Programadas de acuerdo a la información obtenida en las visitas a las UPSS.
	Informe final.

	9
	Entregar Informe Final de las Visitas Programadas a Sub dirección Administrativa.


	Encargado de estas visitas

	Entregar Informe Final de las Visitas Programadas a Subdirección administrativa, Subdirección científica.

	Oficio, Informe final.

	10
	Implementación de acciones correctivas, preventivas y/o de mejora para los casos que ameriten.
	Sub Gerencia administrativa,
encargado del
seguimiento a este proceso.
	Implementación de acciones correctivas, preventivas y/o de mejora para los casos que ameriten, según procedimiento vigente.
	Informe Final

	11
	Seguimiento a acciones de mejora.
	encargado del seguimiento a este proceso.


	Visitas de seguimiento y control a cada UPSS
	Planes de mejora, lista de chequeo, cronograma.








PROCEDIMIENTOS MANEJO, CONTROL Y SEGUIMIENTO A REDES HIDRAULICAS
COD: PD-GA-03




	Paso No
	Actividad
	Responsable
	Descripción
	Documento de Trabajo

	1
	Programar visitas para verificación de condiciones de las instalaciones hidráulicas y sanitarias en las UPSS de la Empresa.
	Ingeniero Ambiental y Sanitario y/ o Contratista encargado.
	Programar visitas para verificación de condiciones de	calidad de las instalaciones hidráulicas y sanitarias de las UPSS de la Empresa.
	Programa de visitas.

	2
	Informar a los jefes de cada UPSS la programación de visitas.
	Ingeniero  Ambiental y Sanitario y/ o Contratista encargado.
	Informar a los jefes de cada UPSS la programación de visitas para verificación de condiciones de calidad de instalaciones hidráulicas y sanitarias de las UPSS de la empresa .
	Oficio, Cronograma de visitas.

	3
	Desarrollo de las visitas  programadas en cada UPSS de la empresa.
	Ingeniero Ambiental y Sanitario y/ o Contratista encargado.
	Desarrollo de las visitas programadas en cada UPSS de la empresa.
Verificar las condiciones de calidad de las Instalaciones red y Conexiones internas de acueducto.
Verificar de Elementos para el control diario de Cloro Residual (Kit de Cloro) y pastillas de Cloración.
Verificar dimensiones, accesorios, instalación, frecuencia de limpieza, desinfección y mantenimiento de tanques de Almacenamiento de agua.
Verificar la existencia de artefactos sanitarios necesarios, separados por género, en buen estado y daños en las mismas Que produzcan un consumo elevado de agua.
Verificar y llevar un control de m3/ seg y precio consumido por Cada UPSS de la Empresa.
	Informe	de visitas, Registro
Fotográfico, Formato Verificación de condiciones
Ambientales.

	4
	Consolidar la información.
	Ingeniero Ambiental y Sanitario y/ o Contratista encargado.
	Consolidar la información recolectada en la visita de seguimiento y control de redes hidráulicas.
	Informe Final.

	5
	Implementación de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejora para los casos que ameriten.
	Ingeniero Ambiental y Sanitario y/ o Contratista encargado.
	Implementación de acciones correctivas, preventivas y/ o de mejora para los casos que ameriten, según procedimiento vigente.
	Informe Final.

	6
	Entregar Informe Final de seguimiento de    redes hidráulicas a Gerencia,
Subdirección administrativa y a entes de Vigilancia y Control .
	Ingeniero  Ambiental	y  sanitario y/ o Contratista encargado.
	Entregar Informe Final de seguimiento de redes hidráulicas a Gerencia, Subdirección administrativa y a entes de Vigilancia y Control, según requisitos.
	Informe Final.

	7
	Revisar y confrontar el consolidado de residuos hospitalarios y similares.
	Subdirección Administrativa y/ o contratista
encargado.
	Revisar y confrontar los datos presentados en cada formato RH1 por las UPSS y un Consolidado de residuos hospitalarios y similares mensual de la  Empresa contratista encargada de la prestación del servicio de transporte, almacenamiento, incineración y disposición final de estos residuos.
	Oficio, Formato RH1, Copia de Recibo de recolección de Residuos Hospitalarios y Similares de Empresa Contratista, Consolidado de RHS de Empresa Contratista.













PROCEDIMIENTOS ESTERILIZACION
COD: PD-GA-04














	Paso No
	Actividad
	Responsable
	Descripción
	Documento de Trabajo

	1
	Ubicar en la zona o   central de esterilización los elementos a esterilizar, según corresponda 

	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Para la esterilización en los consultorios, se ubican los elementos a esterilizar en la zona correspondiente.
En el área de Esterilización deben recibir los elementos previamente utilizados en atención a pacientes y todos aquellos que requieran esterilización, enviados desde los diferentes servicios.
Diligenciar el registro diario de esterilización.
	Registro diario de Esterilización.

	2
	Realizar la limpieza y descontaminación de objetos y elementos a esterilizar.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	El instrumental se sumerge por 10 minutos en detergente trienzimático, se lava con abundante agua y con cepillo, según el Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.
	
Manual	de Buenas Prácticas de
Esterilización.

	3
	Secar los equipos después de  la limpieza y descontaminación.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Se debe secar cada equipo utilizando una toalla desechable absorbente, según el Manual de Buenas Prácticas de esterilización.
	Protocolo de bioseguridad, Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	4
	Utilizar desinfección de alto nivel en casos extremos en los cuales no se esterilice algún equipo.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Para  desinfección de alto nivel se  debe poner los equipos en glutaraldehido al 2% y dejar actuar mínimo por 40 minutos, según el Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.
	
Protocolo de bioseguridad, Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	5
	Preparar el material y elementos que serán esterilizados.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Elaborar el material requerido en los diferentes servicios y que deba ser esterilizado. Empacar material y elementos a esterilizar en papel de uso médico.
En bolsa s para esterilización se colocará los conjuntos de instrumental básico de odontología inmerso en un paquete grande envuelto en tela o papel de uso médico para sitios
como áreas de esterilización.
En los consultorios pequeños donde se  tiene autoclave  individual por área, no requiere este último tipo de empaque para sellado final.
	Protocolo de bioseguridad, Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	6
	Identificar esterilizar y rotular los paquetes a esterilizar.


	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Rotular cada paquete con nombre del elemento o equipo médico, colocar una lista del contenido  del  paquete  dentro del mismo, número de  lote,  fecha  de  esterilización, número de ciclo e identificación del esterilizador,	fecha de caducidad, condiciones especiales de almacenamiento o manipulación cuando sean necesarias; nombre de la  persona  responsable del empacado y procesado.
	Protocolo de bioseguridad, Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	7
	Colocar indicador químico a la carga que será esterilizada.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Para la esterilización en los consultorios se debe colocar un indicador químico por carga a esterilizar.
En áreas de esterilización se coloca el indicador químico a los paquetes grandes que contienen el instrumental y/ o equipos por servicios, por paquetes de apósitos, gasas y vendajes, por ropa de partos, y por equipo de partos.
	Registro de monitoreo químico, Protocolo  de bioseguridad, Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	8
	Realizar la esterilización en las autoclaves, según protocolo de bioseguridad y Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Se utiliza autoclaves para esterilización a calor húmedo, en las cuales se selecciona el tiempo, temperatura y presión de acuerdo al tipo de elementos a esterilizar, según manual de buenas prácticas de esterilización y protocolo de bioseguridad.
Fase de calentamiento: Se verifica el nivel de agua del equipo, que las llaves de esterilización, manejo y drenado estén cerradas, se manipula la llave para calentamiento hasta llegar a la presión de que sea correspondiente según tipo de esterilizador.
Fase de exposición: Se cargan los elementos a esterilizar y se cierra la puerta durante el tiempo definido según el tipo de carga.
Fase de enfriamiento: Se abre la llave del esterilizador y se espera hasta que el manómetro indique la presión en	la cual es posible apagar el equipo. Se abre la  llave  de control para que baje la presión gradualmente y al llegar a cero se abre la puerta.
	Registro de monitoreo físico, Protocolo de bioseguridad E.S.E.

	9
	Descargar el esterilizador.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Al finalizar el ciclo de esterilización, los artículos de la carga pueden aún tener vapor que se condensaría si el artículo entra en	 contacto	con una superficie	más fría. Inmediatamente después de abrir el esterilizador se debe examinar la carga de forma visual sin tocar ningún artículo.
Las cargas del esterilizador se deben retirar de la cámara y permitir que se enfríen y sequen antes de ser manipuladas. Esto se debe realizar en un área libre de corrientes.
	

Registro de monitoreo químico, Protocolo de bioseguridad, Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	10
	Almacenar los equipos y elementos estériles según el Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.
	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	Almacenar los equipos y elementos estériles en un lugar que cumpla las condiciones estipuladas en el Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.
	Protocolo de
bioseguridad, M anual de Buenas Prácticas de Esterilización.

	11
	Distribuir los equipos y elemento de estériles requeridos para la prestación de los servicios, Según las solicitudes. Aplica par a Centrales de Esterilización.

	Auxiliar de esterilización, Auxiliar de odontología, Higienista Oral, auxiliar de enfermería.
	En UPSS donde haya centrales de esterilización,	se distribuyen y Transportan los equipos y elementos estériles a los servicios que los requieran.
Diligenciar el Registro diario de esterilización.
En los consultorios donde se esteriliza directamente, se mantienen los equipos y elementos estériles almacenados
hasta su utilización.
	Registro diario de esterilización, Protocolo de bioseguridad , Manual de Buenas Prácticas de Esterilización.
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