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Se complementa este documento con los protocolos de bioseguridad por
el Covid-19 y se implementa este solo en la prevencion del contagio por
el que se atraviesa actualmente.

Marco General v Aplicacién = Eventos

Se definen como esténdares de alimentos y bebidas los que reflejan lo que el
cliente espera vy su expectativa en cuanto a

a) Disponibiidad del servicio f) Efectividad en los moniajes

b) Acceso vy sefalizacion q) Requerimientos minimos de carta

c) Decoracién h) Técnicas de servicio

d} Conectividad i} Tiempos de respuesta en la secuencia del servicio
&) Presentacion y actitud del personal i} Aseo en general

k) Seguridad & Inocuidad Almentaria

Cada uno de ellos se ha revisado adaptdndolos a los procesos en pro de minimizar
el riesgo de contagio. En este documento se incluye [o nuevo que se haincluido en
el manudl vy 1o que se ha modificado con respecto al manual original.

En estos esténdares no se especifican en detalle las actividades para todas las
conceniracionas masivas ni los eventos de cualguier naturaleza, pues se considera
necesario que, en €l momento de organizar el evento, se diferencien los diversos
tipos de eventos y se suplan fodos los requerimientos de bioseguridad,
dependiendo de los requerimientos del mismo. Los eventos deben planificarse en
esta situacion especifica también segun su tipo y no solo segun un nimero total de

personas.
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OBJETIVO

Servicio répido, eficiente, atento y amable, cumpliendo las expectativas del
cliente en cuanto o montgje y ambiente del saldn, asi como a los
procedimientos confiables de bioseguridad e higiene para prevenir, controlary
disminuir el riesgo de contagio con virus causantes de Infecciones Respiratorias
Agudas {IRA}; igualmente las expectaiivas en cuanto a aseo, presentacion
personal, distanciamiento social, elementos de profteccién personal, menagje,
equipamiento, decoraciéon, calidad del producto, seguridod & inocuidad
adlimentaria, conectividad y tiempo de respuesta.

a. Disponibilidad del servicio
H servicio de eventos debe ser confinuo durante los 365 dias del ano.

Para que la disponibilidad del servicio se cumpla v se brinde satisfactoriamente,
desde la comunicacién, coordinacidén previa y durante la fase de negociacion
con el organizador del evento, se remiten a los organizadores los protocolos y
requerimientos en medidas de Bioseguridad, como el registro diario del
monitoreo de salud de los asistentes, las pausas activas para el uso de gel
antibacterial, la responsabilidad de informar acerca de cualquier cambio en
sus condiciones de salud, el velar por el cumplimiento del distanciamiento
socidl, la aceptacion de la toma de temperatura y el mantener los EPP durante
el evento, entre otros.

La aceptacion de los anterior por parte del cliente es fundamential para lograr
el desarrollo del evento de manera segura y con la aplicacién de todas las
medidas de bioseguridad necesarias para las partes interesadas.
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b. Acceso vy sefalizacidn
a. Accesg
Clientes

Se redliza confrol de desinfecciéon en las entradas de las instalaciones a clientes,
visitantes y proveedores por parte del personal de Gestién de riesgos y proteccién
0 guien asigne el hotel.
Se podrd hacer una estacidn de desinfeccion, dotada con instructivo, gel
sanitizante, whisper {amonio cuaiermnario}, tapete de desinfeccion, sefidlizacion y
registro de temperatura.
Debe existir persondal logistico en cada acceso a la fila para ayudar a organizar o
toma de temperatura al visitante v la distancia de ingreso.
Al momento del ingreso al hotel se realiza higiene de manos, desinfeccion de
calzado, aspersion con amenio cuaternario a morrales o maletas que fraigan los
asistentes y foma de temperatura.
Dias antes, el organizador del evento, por parte del cliente, remiiird el listado de
asistentes con la siguiente informacién:

- Nombre

- Iidentificacion

- No. de celular, opcional, ya qgue el contacto directo es el

organizador del evento.

Con esta informacion, se generard un conirol de acceso antes de ingresar al hotel,
en donde, un encargado del hotel, que usualmente es GRP, tomard la
temperatura a cada asistente. En caso de que la temperatura de algun csistente
esté por encima de la reglamentaria, no se dejard ingresar, se notificard a su jefe
inmediato vy se seguird el procedimiento establecido en el Proiocolo de
Bioseguridad {IRA) para estos casos.
No olvidar organizar el control de acceso en las diferenies entradas, por ejemplo,
parqueadero y puerta principal del hotel,
Los asistentes al evento, tanto para ingresar al hotel, como para ingresar al saldn,
deben ubicarse en los punios sefialados en el piso para cumplir con el
distanciamiento correspondienie.
En todo momento el acceso a los salones permanecerd con el corta flujos
colocado y ningun cliente podrdingresar a esa Grea sin la debida autorizaciéon por
parte del asignado al control de ingreso de esa zona.
Si estd estipulado dentro de las normas de prevencion, se hard uso de tapete
desinfectante a la enfrada de los salones con el objeto de que todos los clientes
ingresen con 1os zapatos desinfectados.
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Toda persona que desee ingresar al evenio debe usar obligatoriamente
tapabocas o mascarilla.

En los accesos de los saiones se ubican dispensadores de gel o solucion
desinfectante, para que, fanto asistentes a los eventos como empleados puedan
desinfectarse las manos con alcohol gel dl 70% © como quede definido en los
procedimientos del hotel,

Si cuenta con acceso desde la calle, se redlizard de igual manera que por el
ingreso inferno.

Proveedores y Contratistas del Evento

£l organizador del evento igualmente brindard los datos de sus proveedores y
contratistas, nombres de las empresas y su respective contacto e informacién de
correo para remitir el protocoio de bioseguridad, previo ala llegada al hotel. {ver
protocolo de bioseguridad proveedores v contratistas).

Informar previamente por escrifo a los Proveedores y Contratistas del evento
{proveedores de stands, equipos audiovisuales, decoracion, flores, tarimas, entre
otros) respecto alos Protocolos de Bioseguridad implementados por el hotel.

Silos proveedores y coniratistas son coordinados por el hotel, fambién se les dard
la informacidn pertinente para el ingreso.

Coordinar los horarios de acceso al hotel por parte de los organizadores,
proveedores y conirafistas, de acuerdo a la hora del evento y de manera
escalonada para minimizar la posibilidod de aglomeraciones al ingreso, de
acverdo a o estipulado por el hotel.

El proceso de ingreso a las instalaciones por parte de estas empresas se basard en
el Protocolo de Recibo de Mercancias contemplado en el SICO.

b, Sefalizacién

Sendalizacidn pertinente a las responsabilidades por parte del asistente al evento,
organizadores, proveedores U ofre personal externo [personal de montaje, por
ejemplo) para prevenir la contaminacion por el Covid19.

indicaciones de protocolos adaptados en el drea para prevenir y minimizar las
posibilidades de contagio.

Se cuenta con sefalizacidon en el piso (ineas o huellas) para marcar el
distanciamiento requerido, fanto a la entrada del saldn, como en las estaciones

-de servicioc de AyB.
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Dentro dei salén se coloca informacidn alusiva al uso permanente de EPP vy a
mantener el distanciamiento social, igualmente, si se ¢ se pueden identificar las
sitas a usarse vy cuales no por seguridad.
Colocar la indicacion del AFORO avalado en cada saldén, ieniendo en cuentar:
v Area del lugar en que se llevard a cabo el evento
v Naturdieza del Evento o Reunidn
v Identificacién del tipo de montaje v caracteristicas propuestas por =l
organizador,
v Nomero méxime de personds gue intervendran en el evento en un mismo
momento garantizando en cada espacio el distanciamientio definido.
Este afcro se ha coordinado previaomenie con el organizador del evento, acorde
cen los datos determinados en el punto anterior.
Para los hoteles con otras franquicias, verificar sus requisitos.
Dependiendo del pais, no olvidar colocar el letrero que muestre los Certificados de
Fumigacion constante validados por los entes reguladores y proveedores
autorizados.
El distanciamiento social, lo enconframos en sefializacion en pisos, capacidad
maxima en salones, ascensores y banos, feniendo en cuenia el orden de entrada
y salida de los mismos.

i. Decoracién

ESTANCARES DE

ianl

Minimizar la decoracion, con el fin de evitar el contacto permanente con
elia.

Conectividad

En la época actual, favorece el ingreso a los salones, el lograr previamente
garantizar el acceso al evento.

Por tanto, hay varias opciones a sugerir al organizador:

o Via On line: se adguieren las boletas de ingreso al evento o aciividad
academica.

SERVICIC - EVERTOS
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. De forma presencial: el asistente se registra directamente en los
accesos al hotel o saldn, donde tendrd que cumplir con los lineamientos
gue se mencionan en el inciso B.

. Entrega de Invitaciones y credenciales: se promueve ia entrega de
invitaciones virtuales vy el uso del pre-registro por parte de los organizadores.

El REGISTRO, de preferencia se sugiere On Line, cuando sea directamente en
el hotel, se hard manteniendo el distanciamiento en filas cada dos metros.

e. Presentacidn v actitud del personal
a. Presentacidn

Utilizacidén permanenie de EPP como prevencion de contagio, tales
como tapabocas o mascarilla, gafas de proteccidn o caretq, redecilla
de cabello, si estd definido por el hotel. {ver procedimiento A1l-
Presentaciéon personal, uniformarse y registro de entrada y salida vy
procedimienio A22 para personal extra o eventual).

b. Actitud

La desinfeccidon constante de manos serd bajo la metodologia que
imponga el capitdn de acuverdo o la dindmica del servicio; evitar
coniacto de manos con fa carq; protocolo de ingreso al frabdjo, cambio
de vestido parficular a uniforme, revisarlo con los protocolos de TTHH
establecidos en el hotel.

El perscnal de servicio dentro del saldn, de manera cordial y amigable
debe mostrar al cliente, la ubicacién del gel antibacterial, y recordarle la
importancia del lavado de manos y de |la utilizacién del tapabocas.
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Adicional, el mesero debe fener a lo mano un dispensador de gel
antibacierial para su propio uso durante el servicio.

Cualguier informacion complementaria, remitirse ol Plegable de
Bioseguridad (IRA) y a la Cartilla de Cultura Organizacional.

Recibimienio y saludo aiento por parte del personal de servicio.
Mantener el distanciamiento  social de acuerdo con  las
recomendaciones de la autoridad competente v permanecer con los
elementos de bioseguridad pertinentes.

Atencidon al cliente desde su ingreso al saldn para colaborarle en su
ubicacion. Importante mantener la distancia entre puestos de 1,5 mts a 2
mts de acuerdo con la legislacion vigenie.

Todo el personal de servicio involucrado en el drea de evenios debe
conocer los protocolos de bioseguridad exigidos por el hotel, al igual que
haber leido la cartilla del Protocolo de Bioseguridad para Proveedores y
Contratistas {por los procedimienios que atanen a eventos), asi como el
Protocolo para los Organizadores de Evenfos (en proceso de
elaboracion).

f. Efeciividad en los moniajes

El evento inicia por una excelente inspeccién:

Complementando el procedimiento original de inspeccién del saldn, se incluyen
los siguientes aspectos de bloseguridad con énfasis en minimizar el contagio por

I

PR Y

i1

« Limpiar y desinfectar mesas, tablones, sillas, atril, micréfonos, barandas
de escaleras a tarima, entro otros items de monigje que se incluyen
dentro del saldn. Esta desinfeccion deberd realizarse minimo cada 3
horas, aprovechando los espacios de Coffes y Almuerzo.

VIO — BN
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Verificar que estén colocadas [as estaciones de gel desinfectante para
el personal gque ingrese, asi como Ia comunicacion del protocolo
adecuado de desinfeccion de manos en estos puntos.

Verificar que, a la entrada de cada saldén, esie colocado el tapete de
desinfeccién con el guimico estipulado.

Todos los eventos como conferencias, seminarios, fiestas, entre oiros;
debe promover la distancia enire personas y solo se permitirdn el aforo
definido para el salén.

Se vela por el control del aforo en cada saldn.

Se destinan espacios exclusivos para el servicio de AyB y tiempos de
alimentacién que garanticen el distanciamiento social y el aforo en el
lugar del servicio.

Verificar, a fravés del formato respectivo, la limpieza y desinfeccion de
las mesas, tablones vy silias cada 3 horas, igualmenie velar por la
colocacién de la informacion perfinente de bioseguridad en los puntos
de servicio de AyB.

Espacio enfre mesas v sillas gue cumpla con el distanciamiento exigido.
Se minimiza el uso de manteleria.

Eventos (que no sean sociales), en servicio deben contar con un mise en
place ya listo para sus montajes dependiendo del evento. Recordar que
el montaje de mesas de mend (empresarial) serdn redlizadas una vez el
cliente ya se ha sentado.

o Charoles impios y desinfectados

o Servilletas de tela dobladas de manera sencilla y listas
dependiendo del eventfo. Estas se pinzaran al clienie en el
momento del servicio.

o Serviletas Logo de papel con el doblez establecido vy
colocadas de manera que pueda ser tomada solo una a la
vez,

o Sdlsas en sachets.

o Sal, pimienta en sobres. Para eventos sociales, los saleros y
pimenteros se llevardn a la mesa a solicitud del cliente.

o AzUcarrefinada, morena y diet en sobres, faciles de tomar de
manera individual.
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o Individuadles de iela o polietileno y el servicio de a&b que
tenga definido ese evento, los cuales serdn lavados vy
desinfectados con cada cambio de servicio.

Acfivos de operacion de montaje de mesas del saldn,
brilado, desinfectado y revisado para el servicio.

o Activos de Operacidon de servicio como termos, glass hotel
server, hieleras y pinzas, limpias, desinfectadas y listas para el
servicio por parte del mesero.

o Mise en place de alimentos como pan a eleccidon del chefy
dependiendo del menu, mantequilla, bebidas gaseosas,
agua filirada saborizada para servicio individual, aromdatica
y aif.

o Paneras no serdn colocadas como ceniro de mesg;
recipientes individuales (los que se utilizan para snacks en los
seminarios) fistos para ser ubicados en las estaciones, no en
las mesas del aula.

o Snacks empacados de manera individual o en paguete por
porcidn (galleias institucionales)

o La cuberteria para los servicios de almuerzo y coffees se
presenta empacada y previomente desinfecfada.

Bolsillo en erwl]efc etela Empacades al vacio Evue os en pape! crﬁ

Ver Cotaiogo imipresos GHL - Covid1¥
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o La cristaleria debe limpiarse y desinfectarse previamente,
colocarse boca abajo y de manera separada una de oira.
No ird colocada en el tabldn del seminario, sino en la
estacién.

o Incluir vasos y tazas desechables {biodegradables) por si el
cliente prefiere este tipo de arficulos.

o Loza y ofros elementos igualmenie deben desinfectarse
previamente.

Complemento: Cena de Gala

SERVICIO: menu servido, debe contar con el personal suficiente para colocar
y retirar los platos en secuencia y ritmos. Un mesero por cadamesa de 8 ¢ 10
personas.

No se utilizan bandejas para llevar los platos o retirarios de la mesa. Todo se
hace manualmente. Uso de guantes opcional, preferible servilleta de
servicio.

La ubicacidon de los csisientes en sus mesas debe estar previamenie
acordado con los anfitriones, puede hacerse una guia impresa para que el
asistente se ubique en el lugar asignado. Tener presente mantener el
distanciamiento exigido.

Colocar igualmente, dentro del salén, puntos de desinfeccidn.

Los procesos de verificacion de acceso expuestos en el punto b, de este
documento, se cumplirdn igualmente en este tipo de eventos, cumpliendo
igualmente con la normatividad.

las pautas para baile, calles de honor, enire ofros aspectos, se iran
definiendo a medida que avancen los protocolos gubernamentales como
prevencién del contagio del Covidiy.
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« Para el montaje de ias mesas de los saiones en aula, en espina de pescado, en

media luna, se organizan los tablones dependiendo del evento:

< Con tablén Opcidn 1

Tablén sin tapa ni mantel

Tablén cubierto

o Tabidn angosto para 2 personas
en aula, espina de pescado (que
se cumpla entre cada persona
con el distanciamiento exigido).

o Tablén sin mantel o tapa, sin
ningan tipo de manteleria

c Vade [opciondl) para colocar en
los tablones

o libreta de notas Logo vy esfero
Logo {opcional - dependiendo el
volumen vy el fipe de evento):
ubicada en la esfacion de apoyo
deniro detl saldn,

o Recipiente para snacks de sal o
de dulce para colocar en la
pama de la mano o snacks
empacados individualmente:
ubicado en el coffee siation
dentro del salén

o Portavasos logo enla estacion, el
cual serd colocado en la mesa
una vez el cliente se ubigue.

o Copa para agua: Copa Ballon
8.5 oz Arcoroc: en la estacion.

o Vasos desechables : en la
estacién

o Base acriica para las botelias
para agua (recolector de gotas
para jarras)

o Bolella comercial pequena de
agua

Tablén angosto para 2 personas
en aula, espina de pescado
(que se cumpla entre cada
persona con el distanciamiento
exigido).

Tablén con licra o tapa estilo
falddn enterizo

Libreta de notas Logo y esfero
Logo [opcional - dependiendo
el volumen y el tipo de evento):
ubicada en la estacién de
apoyo dentro del salén.
Recipiente para snacks de sal o
de dulce para colocar en la
paima de la mano o snacks
empacades  individualmente:
ubicado en el coffee station
dentro del saldén

Portavasos logo en la estacidn,
el cudl seré colocado en la
mesa una vez el cliente se
ubigue.

Copa para agua: Copa Ballon
8.5 oz Arcoroc: en la estacion.
Vasos  desechables: en  la
estacién

Base acriica para las botellas
para agua {recolector de gotfas
para jarras)

Botella comercidl pequena de
agua

Fecha: xx-06-2020 |Pd&ginc 1 de 32
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< Con tablén Opcidn 2

Tablén sin tapa ni maniel

Tablén cubierto

o Se incluye dentro de la estacién

ubicada en el saldn, Termo
personal con café, por si el
cliente desea que le sed
colocado en la mesa de manera
individuait,

Se incluye dentro de la estacidn
ubicada en el saldn, Termo
personal con café, por si el
cliente desea que le sea
colocado en la mesa de manera
individual,

g. Reguerimientos minimos de caria

Por prevencion del o it ¥, la oferta de alimentos y bebidas en eventos se modifica,
buscando platos que minimicen la posibilidad de contagio, al igual que la manera de
servirlos.

¢ Lasevaluaciones de calidad se haran inicialmente solo a los Organizadores.
Por el momenio se fiene definido que se diligencia en una Tablet, pero no
se le pasa al organizador del evento, sine que el coordinador de eventos o
el capitdn le lee las preguntas vy kas va marcando v lo hace directamente
en el link de tabulacion
Las encuestas a participantes no se readlizardn por el momento. Se estd
disefiando una App con esie fin.

¢ Desaparece el concepio BARRA LIBRE.

o Fl show cooking es una opcidén agil, pero con jodos los protocolos de
bioseguridad (distanciamienfo de la mesa, proteccién de los productos
expuestos, mamparas de separacion del mesdn de servicio al cliente); se
puede usar esta moddalidad gque ofrece producios al instante con
procedimientos a la vista, 1o que le brindard la oportunidad al cliente de
verificar los procedimientos de sanidad ulilizados. Como  ejemplo,
estaciones de corte de fruta, estaciones de huevos y quesadillas a la
minuta, estaciones de ensaladas preparadas a la visia del cliente,
igualmente estaciones de sandwiches, entre otros.

e Cambiar a porcicnes individuales, tanto en los coffees, como en barra de
enscaladas o en la oferta de postres.

ESTANDARES DE SERVICIO ~ EVENIOS
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e Las cartas de evenios no deben incluir platos para compartir o de centro
de mesa.

s Se pueden incluir platos que tengan preparaciones a la vista, siempre y
cundo se cumpla con todos los proiocolos de bioseguridad.

¢« Nose debe aceptarempacarlo que haya quedado de un plato. Lo anterior
por bioseguridad.

Desayuno Buffet:

Para revisar los esmndores del Desceyuno Buffet para EVENTOS, remitirse a Core
Competitive AyB y Do i
para el desayuno en Ilneo de evem‘os

cooln Covictty el cual servird de guia

Buffels

El Unico buifet que se ofrecerd serd el de desayuno. Durante todo este proceso
de adaptacién de normas de distanciamiento y bioseguridad, no habrd buffet,
¢ no ser gue la Legislaciéon del pais lo avale y se cumpla con las pautas dadas.

Siya el hotel desea montar el servicio buffet, ésie debe serservido en su totalidad
por el personal de servicio y asi el cliente no tiene contacto directo con las pinzas
o cucharones, por citar algunos.

Sila legislacidn del pais lo permite y se ofrece servicio BUFFET, colocar barras anti
estornudos (moviles), porciones individuales y se pueden incluir preparaciones a
la minuta.

QOlros servicios de AyB:

= Para la composicidn bdsica de alimentos para el coffee station, verificar el
montagje original y complementar con el Core Competitive Coffe Station
Event Jn2020. [en procese de eloboracion).

ESTAMDARES DE SERVICIO - EVEMTD

wy
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=  Para la composicion bdsica de alimentos para el coffee break, verificar el
montaje original y complementar con el Core Competitive Coffe Break Event
Jn2020. ({en proceso de elaboracion).

¢ la composicidon del mend almuerzo o cena fradicional y empresarial se
mantiene como se tfiene estipulado en el estdndar de servicio original,
simplemente que ni el pan nila manteguilla se sirven como centro de mesa
para minimizar et contacto enire los clienies. Es preferible el servicio a la
minuta.

s La composicion general del ment almuerzo o cena especial se mantiene.
Tener presente que los platos sean para servir ala minuta y que puedan venir
protegidos desde la cocina.

e Lo composicion sugerida del mend almuerzo o cenda de gala o de eventos
sociales se mantfiene. Tener presente que los plaios sean para servir a la
minuia y que no haya platos para compartir en el centro de la mesa.

h. Tecnicas del servicio

Generales

s Tener conocimiento dei procedimiento de servicio que se le va a prestar
al cliente aligual que los productos que se van a brindar en cada uno de
los servicios del evento (ver procedimiento operacional - dlisiamiento
general).

o El montaje de mesas de menu ([empresarial) seran realizadas una vez el
cliente ya se ha sentado. Para otro tipo de eventos se verificard lo gue se
ha ido avalando en cuanto a eventios sociales se refiere.

e  Mantener el servicio de agua permanentemente durante los servicios de
almuerzo o cena, ¢ preguntfar al cliente si desea consumir agua. El agua
servida a la mesa debe ser fillrada o de botella comercial, cuya botella
o frasco ha sido higienizada previamente.

o Como prevencion de contagio, no se ofrecerd servicio buffet ni alimentos
expuestos, sin fapar o empacados de manera individual.

=
i

STANDARES DE SERVICIO - EVENTOS
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« Todos los activos de operacion deberdn regresar rapidamente al drea de
steward para ser lavados y desinfectados {segin procedimiento establecido].

o Limpieza y desinfeccidon constante de lg estacion, dl igual que desocupar la
caneca de manera permanente.

s La parte inferior de las estaciones debe permanecer ordenada y limpig,
al igual gue la parte posterior de éste. En cada estacion se colocard un
gel antibacterial para uso constante del personal de servicio o para el
cliente en fila, si asl lo requiere.

v Los vidrios, mesones metdlicos o el mdrmol deben permanecer limpios,
desinfectados y ordenados de forma permanente. Sise colocan lycras ©
spandex, estas deben lavarse luego de cada uso.

e Mantener el aseo de la mesa de servicio y el uniforme del personal de
servicio limpio, al igual que la utilizacién de los EPP indicados por el hotel.

»  Recoleccidn del menaje sucio en carros de servicio y retirar de inmediato
al drea de lavado o descomide. Su traslado desde el saldn ol drea de
lavado debe hacerse cubriendo los platos sucios.

= Fl personal de servicio utilizard tapabocas y hard uso del gel antibacterial con
cada servicio. Mantener el distanciamienio social exigido (1.5 mis — 2 mfs).
Cualquier elemento adicional de proteccién serd definido por sus hoteles.

Los elementos y mengje de servicio para el chente, deben ser ubicados de
tal manera gue sea el mesero quien los ofrezca y entregue al cliente
cumpliendo con los protocolos de bioseguridad.

e Maniener el aseo y desinfeccion de la mesa de servicio y desinfectaria

minimo cada 3 horas.

e El uniforme del personal y los EPP igualmente deben permanecer limpios.

o Atender en orden de llegada a la mesa de servicio y manteniendo la
distancia en la fila y de la mesa de servicio.

e Colocar el tent card en las estaciones que indique que han sido
previamente desinfectadas.

= Cualquier practica adicional implementada por cada hotel en pro de minimizar
alguna posibilidad de contagio, no duden en incluitla en sus protocolos.

=  Complementar las acciones de prevencidn con el Protocolo de GHL de
Prevencion de Enfermedades Contagiosas y el Plegable de Bioseguridad de los
Colaboradores.

D F’EQ DE SEF{VIOO EV{NTuS
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Especificos

Requerimientos minimos del montaje del servicio Buffet de Desavuno {linea de
servicio

e Basarse en el Desayuno Covidl19 como guia para la oferta de alimentos y el
servicio, el cual se encuenira en los Core Competifve.

» Para el servicio del almuerzo empresarial, el montgje de la mesa se hace en
el momento en que los asistentes a los eventos se vayan ubicando en los
puestos, a no ser, que se pueda garantizar gue se mantiene la limpieza y
desinfeccion previamente realizadas.

e Serecomienda el servicio americano —modificado - utilizando la técnica de
servicio a la mesa por la derecha vy retiro por la derecha. Al igual que el
servicio inglés para el pan, por ejemplo.

o Elmontgje del agua en las mesas en los salones serd con botellas con agua
saborizada personalizadas y estardn ubicadas en la estacion de servicio.
Seguir el mismo procedimiento parda higienizar las botellas antes de gque el
cliente las tome. Ofra opcidn, colocar botellas de agua comercial en la
estacion. Igualmente se limpian al irlas a entregar al cliente.

«  Cuando el servicio es de coffee o la misma estacion de café, las estaciones
han sido limpiadas y desinfectadas previomente, se mantendrd la distancia
en la fila y se ofrecerdn los items protegidos por barras anti estornudos o
Mamparas.

Requerimientos minimos del montaje del Desayuno servido a la mesa

e El montaje de la mesa debe cumplirse de acuerdo con las indicaciones
establecidas en cuanto a manteleriaq, loza, crls?olerlo cuberteria vy surtido de
pan (s decsorrgls e procedimienic operazional Senvici desayuna JnZ0@0),

e Yanoserecomienda monmrlc fruta, pan, mc:n’requntcx mermeladay agua
con una anticipacién de 10 minutos a la iniciaciéon del evento. Hay pensar en
los procesos de bioseguridad y por tal motivo no es conveniente hacerlo.

* La secuencia y técnicas de servicio deben aplicarse de acuerdo a los
procedimientos operacionales; se continia recomendando el servicio
americano.

e Elservicio de caféy agua es permanente, ala mesay servido por el mesero
asighado.

ESTANDARES DE SERVICIG ~ EVENTOS
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Requerimientos minimos del montaje del servicio de Coffee Station
Complementar con Core Competitive- Jn2020

e El montgje y servicio del coffee sm’rlon debe cumplnrse de acuerdo con Ios
indicaciones es?cxblec;dczs oo desanolio el oo et

r_,\,;mim T - — :_‘ s
Gt LU LN a':‘;‘ws-e.*h--s ii L

+ Colocar gel o solucidn desmfec’fcnfe v toallas desechobles en Io esfooon

¢ Para facilitar el cumplimiento de los esidndares de servicio se deben
considerar, aparie de los establecidos en los estdndares origingles, los
siguientes elementos y recomendaciones de bioseguridad para el montaje:

v Los elementos que fienen llave dispensadora como cafetferqg,
dispensador de agua saborizada entre ofros, el mesero manipula la
llave con servilleta de papel, la cudl se desecha luego del uso.

v Termos para agua ¢ leche o las jarras bunner, igualmente serdn
tomados de sus manijas como se comentd en el punio anterior.

v Pocillos con plato o mugs, celocados boca abajo v acomodados
separados unos de otfros, a su vez, acomodar pocillos de material
desechable biocdegradables por si el cliente prefiere este tipo de
elementos para su bebida calientfe.

v Porta sobres de azicar, aromdtica y té (normal y verde) que sean
de facil extraccién.

v Las bebidas, en frascos, botellas o latas, se limpian y desinfectan
antes de colocarlas en la estacidn.

v Las galletas institucionales deben estar empacadas individualmente
0 hacer paguetes peguenos por porcion.

v Servilletero paraservilletas de lujo (con logo}, separadas entre si para
evitar la manipulacion de varias servilletas a la vez por parte de los
huéspedes. Pueden ubicarse servileteros que permiten sacar una
sola servilleia

v No colocar pinzas, a no ser gue sean tomadas Unicamente por el
personal de servicio.

v Complementar la estacidn con letreros _con _indicaciones de
bioseguridad. Ejemplos:

ESTANDARES GE SERVICIO - EVENIOS
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Horeles”

Estimado cliente

Nuestro menaje ha sido lavado y

desinfectado antes de ser colocado en la
estacion

Pronto recibifs
u bebida

Ruen nrovecho

{Ver detdlles v especificaciones de acuerdo con el tamanio del
gvento - Core Competitive Coffee Station)

Requerimientos minimos del montaje del servicio de Coffee Break.
Complementar con Core Competilive

El montaje del coffee break debe cumplirse de acuerdo con las indicaciones
establecidas [Ver Core Competilive - Coffee Break)

« El montaje y servicio del Coifee Break debe cumplirse de acuerdo con
e ulityl te i oy IRt

NIty

-1 e
ot vl i
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« Para facilitar el cumplimiento de ios estdndares de servicio se deben
considerar, aparte de los establecidos en los estdndares originales, los
siguientes elementos y recomendaciones de bioseguridad para el montaje:

ESTANDARES DE

v

Los elementos que fienen llave dispensadora como cafeterq,
dispensador de agua saborizada entre otros, el mesero manipula la
llave con servilleta de papel, la cual se desecha luego del uso.
Termos para agua o leche o las jarras bunner, igualmente serdn
tomados de sus manijas como se comentd en el punto anterior.
Pocillos con plato o mugs, colocados boca abajo v acomodados
separados unos de otros, a su vez, acomodar pocilos de material
desechable biodegradables por si el cliente prefiere este tipo de
elementos para su bebida caliente.

Cristaleria para agua o gaseosa ubicada boca abdjo v separada
una de la ofra, a su vez, acomodar algunos vasos de material
desechable biodegradables por si el cliente prefiere este tipo de
elementos para su bebida fria.

Porta sobres de azlcar, aromdtica y té {(normal y verde) que sean
de facil extraccion.

Las bebidas, en frascos, botellas o Iatas, se limpian y desinfectan
antes de colocarlas en la estacion.

Fuente para gaseosas, pero colocadas éstas de manera separada
para minimizar el contacto - tener presente los Core Competitive de
acuerdo al nimero de asistentes.

Fuente para el servicio de jugos, colocados en botellas de vidrio con
tapa de tamano personal a servir a eleccidén o jugos de caijg,
dependiendo el nimero de personas. Cualquiera de las dos
opciones se limpia y desinfecta antes del servicio.

Las galletas institucionales deben estar empacadas individualmente
o hacer paguetes pequefios por porcidn.

Bandejas en ceramica, porcelana, loja, o espejos para pasabocas
frios, los cuales han sido colocados tapados o empacados de
manera individual (preferir empaques biodegradabies)

Servilletero para servilletas de lujo (con logo), separadas entre si para
evitar la manipulacidon de varias servilletas a la vez por parie de los
huéspedes. Pueden ubicarse servilleteros que permiten sacar una
sola servilieta.

SERVICIO — EVENTOS
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«  No colocar pinzas, a no ser que sean tomadas Unicamente por el
personat de servicic.

v" Samovares u ollas de hierro fundido con plancha de induccidn, para
pasabocas calientes. Colocar anti estornudos © mamparas
movibles, o separar la fila de clientes del mesero que estd
atendiendo al ofro lado de la mesa de servicio con la separacion
reglamentaria.

v QOpciones_de Preparacicones Cdlientes: control permanente de
temperatura de los samovares y enfrega del producto
correspondiente. Contar con preparaciones individuales personales
no deben ser productos para compartir. El servicio de la estacion
cdliente se hard a iravés del mesero o persondl de produccién
Opciones de Preparaciones frias: Contar con preparaciones
individuales personales no deben ser productos para compartir. El
servicio de la estacion caliente se hard o través del mesero o
personal de produccidn. Control de temperatura del producto en el
fransporte interno y momento de enfrega.

v Lefreros que indiquen el nombre del producto

v Complemeniar_la estacion con_letreros con_indicaciones de
bioseguridad. Eiemplos: referencias en el punio anterior.

(Ver detalles v especificaciones de acuerdo con el famafio del
evento - Core Competitive Coffee Break]

Requerimientos minimos de montaje de servicio almuerzo o cena a la mesa —
eventos empresariales

« El monigje de la mesa debe cumplirse de acuerdo con las indicaciones
establecidas en cuanto a mon’relerlo [ozo cristaleria, cuberteria y surtido
de pon (»~ i i

-y

ST AN

« Ningun plato servxdo podrd estar montado previamenie, a no ser que esté
cubierto con tapa platos. Ejemplo: alguna entrada fria.

+ La secuencia y técnicas de servicio deben aplicarse de acuerdo a los
procedimientos operacionales; se recomienda el servicio americano o
servicio americano modificado.

. . o Lo PRI S
Hrodenio operacional Servicio Almuerzo ¢

"SEANPAQES D: SERV CL_) F\/Ei\TOS
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= El servicio de agua es permanenie, servida directamente por el personal
de servicio.

« Nose presentan lineas de postres o barras de ensaladas para que el cliente
se sirva.

e Las porciones individuales son las indicadas.

Requerimientos minimos de montaje de servicio almuerzo o cena a la mesa -
evenios sociales o evenios especiales

« El montaje de la mesa v la técnica de servicio aplicada debe cumplirse
de acuerdo con las indicaciones es’roblecndos en cucm‘o a mon’releno
Iozo Cns’rcxler[o cuber’reno de |UJO (L s R :

s

Requerimientos minimos de montaje de servicio coctel circulante: (este tipo de
servicio no es recomendable para eventos muy grandes v se presta si el cliente
asi lo requiere).

» Todas ias opciones de pasabocas moniadas de manera individual en
diferentes recipientes de porcelana u ofro material. Las salsas de
acompanamiento se servirdn de salseras directamente por el personal
de servicio.

« Elementos y mengje de servicio de bebidas (cristaieria y suministros)
ubicados en la bandeja para el f&cil acceso al cliente.

« Atender constantemente la recogida de cristaleria sucia y servilletas o
portavasos.

ESTANDARES DE 3ERVICIO ~ EVENTOS
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Requerimientos minimos de monlaje de servicio almuerzo o cena buffet -
eventos empresariales

Requerimientos minimos de moniaje de servicio almuerzo o cena buffet -
eventos socidles o eventos especiales

Requerimientos minimos de montaje de servicio buffet coctel

Mientras se tengan en cuenta todos los profocolos de bicseguridad y la
normatividad no lo permifa, no se contard con el servicio de buffet para
almuerzos, cenas ni cocteles.

i. Tiempos de respuesta en la secuencia del servicio.

Los tiempos establecidos por el momento se mantienen de acuerdo con el
Est&ndar de Eventos de Feb2020.

Las modificaciones que podrdn presentarse van ligadas al cumplimiento del
distanciamiento social y los protocoios de bioseguridad a aplicar durante el
servicio, igualmente al servicio persondlizado en la aplicabilidad del servicio de
AyB en general. Se adecuardn una vez se vayan implementando en el hotel.

. Aseo en general

Aparte de los aspectos de aseo general incluidos en los estdndares ya
establecidos, se complementan con:

« Todos los salones, antes y después de ser usados deben ser desinfectados por
el personal de dreas publicas, por los houseman, dependiendo ia estructura
del hotel o por una empresa contratante. Verificar con el drea de
Habitaciones de su hotel el protocolo para estas actividades.




. . Cédigo:
SICA: Alimentos y Bebidas odigo
Version: 06

Estandares de Servicio
Protocolos Covicd-19

Hotele

i

Fecha: xx-06-2020 |Pagina 1 de 32

» Se debe colocar un lefrero informativo en donde indigque la hora de la
desinfeccidon del drea, el desinfectante utifizado y el nombre de la persona o
empresa que realiza dicho procedimiento.

» Al ingreso de cada salon debe existir un dosificador de alcohol gel para uso
de Ios clientes constantemente.

« Los productos a utilizar para la desinfeccidn serdn los aprobados por los entes
reguladores y los recomendados por el proveedor.

ASEQ BASICO PARA SERVICIO A LA MESA:
Monfaje de cubierios de acuerdo a lo establecido por bioseguridad

Mendgje en los sideboard o estaciones de servicio:

- Aceiteras, vinagreras, salsas de frasco deben estar en perfecto estado de
iimpieza, incluyendo la rosca de la botella y su tapa (interior vy exterior). A
solicitud del cliente, llevarlos a la mesa y ei mesero le sirve a gusto del cliente.
Limpiar v desinfectar el frasco luego de cada uso.

- Sugar cady limpia, sobres completos y surtidos cerrados {poca cantidad).

- Los mismos gueridones o tijeras de apoyo se mantienen en orden, se limpian y
desinfectan de manera permanente,

- Si se montan los servicios de AyB en individuales, éstos deben estar limpios y
desinfectados.

- Si se utiliza manieleria (muletdn, mantel y servilletas de tela limpias v ya
dobladas}, mantenerlas cubiertas si se tienen en stock antes de servicio.

- Charoles impios y desinfeciarios de manera consiante

- Cubiertos brillados y desinfectados previomente, ademds empacados acorde
a las instrucciones.

- El personal de bebidas, encargado de la elaboraciéon de jugos v otras bebidas,
deberd desinfectar los alimentos a utilizar, igual gue las manos, anies de realizar
este producio v luego de la elaboracidn de los mismos.
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k. Seguridad & Inocuidad Alimentario

El manual completo de ECOLAR se podrd ver en Diagrama SICA- Especificaciones-
Sonidad e Higiene

LIMPIEZA Y DESINFECCION (equipos y utensilios)

o

La limpieza en todas las dreas de cocina y zona de servicio serd antes,
durante {cada hora} y después de la produccidn.

Se utilizardn productos quimicos certificados, en especial jabdn
liguido para fa desinfeccidn de superficies, utensilios y equipos, filtros
de aire, exiractores, puertas, carrcs de servicio, paredes y pisos.

No olvidar la limpieza y desinfeccidn permanenie de bandejas o
charoles, méquina para café, fablas de cortar, entre otros.
lgualmente limpiar v desinfectar de manera constante los pasa
cuentas para los organizadores de eventos y los esferos o lapiceros.

Maquina de Babidas Post-iix
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CAFETERA/TETERA/ CAFETERA ESPRESSO
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MAQUINA DE HIELO/CARRO DE HIELO
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LIMPIEZA Y DESINFECCION {muebles y enseres)

¢ Lalimpieza en todas las dreas de cocing, zona de servicio y ambientes
(salones de eventos y dreas de apoyo del servicio) serd antes, durante
(cada tres horas) y después del servicio.

o Enelcaso de mesas o tablones v sillas del saldn, éstas se desinfectardn
en cada descanso del evento.

e Incluir en esta limpieza y desinfecciéon permanente las alacenas, barras
de servicio, teléfono, mesones de apoyo, gueriddn (tijera), charoles,
sideboards o mesas de apoyo, elementos de apoyo al servicio, cajones
de manteleria sucia, entre otros.
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MOSTRADORES/MESAS
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DESINFECCION DE ENVASES DE MATERIA PRIMA

o Antes de ingresar al drea de servicio de eventos, los productos traidos
del almacén, los envases primarios y secundarios deben ser limpiados
con agua y jabon biodegradable utilizando un trapo limpio.

TEMPERATURA DE SERVICIO

¢ La temperatura los dalimentos procesados serd controlada con
termometros |dser para garantizar un producto inocuo.

¢ Para alimentos calientes la temperatura serd mayor a 70°C.

e Para alimentos fifos la temperatura serd menos de 4°C.

VAJILLA Y CUBERTERIA

e La vdjila y cuberteria serd lavada en mdaguina lavaplatos a una
temperatura de 20°C para luego ser brillada o pulida con el quimico
determinado para tal fin y papel-todlla desechable.

e Si no se cuenta con maguina lavavgjillas vy se hace a mano,
fundamental contar con agua caliente para su lavado vy desinfeccion,

ARTICULOS DEL BAR
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e La cuberteria luego de su lavadoe y desinfeccidn serd brillada o pulida
con el guimico determinado para tal fin y papel toalla desechable.
Luego se organizard en empaque al vacio, en bolsillo de tela completo
o envuelta en papel craft; de esta manera se garantiza total asepsia.
Nota: lo gue haya elegido el hotel.

e Lo mds importanie es el jabdn biodegradable que se va a utilizar,
recomendada por el proveedor para desintegrar grasa.

Nota: verificar con el proveedor si es conveniente brillar o pulir
como se indica en la parte superior, o, si con el quimico destinado
para tal fin es suficiente.

MANEJO DE RESIDUOS

e Las mascarillas o tfapabocas, guantes, serviletas y pafiuelos
desechables son colocados en basureros protegidos con tapa y
accionados por pedal.

o |La caneca destinada para fal fin debe estar ubicada fuera del drea
de produccidén o servicio.

o VERIFICAR SU PLAN DE SANEAMIENTO — Manejo de Residuos

ASEGURAMIENTO DE INOCUIDAD ALIMENTARIA

« Se debe asegurar que el personal que atienda el publico se lave las
manos con agua, jabon y toallas desechables, a la entrada vy salida de
los recintos, minimo cada media hora (pausas activas para desinfeccion),
y después de cualguier contacto eventual con algin elemento de los
clientes.

= Latemperatura de los samovares o en las ollas de hierro fundido con
plancha de induccién, al ofrecer en el evento [coffee pro ejemplo)
butfet, debe mantenerse enire 60°C y 70°C

 Igual sucede con la temperatura de los platos montados a la mesa.
La posibilidad de montarlos en los carros calientes previos al evento,
permite cumplir con la garantia de la temperatura de servicio

= Al transportar los productos a los salones, dreas de almuerzo o de
servicio directo, éstos deben estar fapados para garantizar seguridad en
el producio al ser servidos al cliente.
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Se recuerda contfinuar con:

Andlisis microbioldgico y fisicoguimico de alimentos para el consumo
humaono realizados por un laboraiorio acreditado y exigidos de acuerdo a
la Normatividad vigente.

Andilisis microbioldgico y fisicoguimico de aguas redlizados por un
laboratorio acreditado y exigidos de acuerdo a la Normatividad vigente.
Andlisis microbioldgico de superficies, ambientes y manos de los
manipuladores de alimentes, redlizados por un laboratorio acreditado vy
exigidos de acuerdo a la Normatividad vigente.

DESINFECCION DE EQUIPOS AUDIOVISUALES:

REFERERTIAS

Cada dia alinicic y al final de cada servicio prestado en eventos, se debe
limpiar y desinfectar las superficies y equipos en uso.

Siempre se debe limpiar primero las superficies que tengan contacto
directo de uso por parte de un huésped o usuario.

El personal de apoyo de AV tendrd los elemenios de proteccion
correspondiente para ingreso y servicio de los equipos (tapa bocas,
guantes de nifrilo y monogafas).

- PROTOCOLO DE MEDIDAS SANITARIAS PREVENTIVAS Y DE MITIGACION DEL COVID — 19 APLICABLE A LA
INDUSTRIA DE FERIAS Y EVENTOS DE NEGOCIOS Y CONOCIMIENTO - Centro de Convenciones de
Cartagena de Indias

- PROTOCCLO PARA EVENTOS: POLIFORUM LEON - Centro de Convenciones en Ledn, Guangjuato México

- hitpsi/ fwww eventoplus.com/nofticias/las-medidas-saniiarias-a-aplicar-en-eventos/ : pégina de

EventoPlus.
- INSTRUCTIVO-PROTOCOLO REALIZACION DE EVENTOS — GL Hotel Grand Villavicencio

ESTANDARES DE SERVICIO - EVENIOS




