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MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (SIG)
DE LA SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

1. INTRODUCCION

En el marco del Decreto 176 de 2010, por el cual se definen los lineamientos para
conformar el Sistema Integrado de Gestidn (SIG) y el Decreto 651 de 2011 que lo
adopté en el Distrito Capital, se presenta el Manual del SIG de la Secretaria
Distrital de Salud (SDS), el cual da cumplimiento a los requisitos de las normas
técnicas aplicables en el alcance del sistema, que son la base para lograr
implementar en su totalidad los subsistemas que conforman el Sistema Integrado
de Gestion, meta que se establecio a nivel distrital.

Este manual, presenta de manera detallada los elementos y caracteristicas del
Sistema Integrado de Gestion de la SDS, haciendo énfasis en los requisitos de los
subsistemas que lo componen: Gestién de Calidad, Control Interno, Seguridad y
Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental, Seguridad Informatica, Gestidon
Documental y Archivo y Responsabilidad Social.

2. LA SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD Y SU ESTRUCTURA

El Acuerdo Distrital 257 de 2006 - Art. 85 establece: “ La Secretaria Distrital de
Salud es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y
financiera que tiene por objeto orientar y liderar la formulacién, adaptacion,
adopcion e implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y
estrategias conducentes a garantizar el derecho a la salud de los habitantes del
Distrito Capital.

Como organismo rector de la salud ejerce su funcion de direccion, coordinacion,
vigilancia y control de la salud puablica en general del Sistema General de
Seguridad Social y del régimen de excepcion, en particular.”

2.1. Misién

Somos la entidad rectora de salud en Bogotd, constituida por un equipo humano
comprometido con la excelencia, responsable de garantizar el ejercicio efectivo del
derecho a la salud de toda la poblacion, a través de la implementaciéon de un
modelo de atencion integral, equitativa, universal, participativa, centrada en el ser
humano, la responsabilidad social y la sostenibilidad ambiental.
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2.2. Vision

Para el afio 2016, la Secretaria Distrital de Salud de Bogota, sera reconocida
nacional e internacionalmente, como una entidad que cumple estandares
superiores de calidad, que garantiza el derecho efectivo y el mejoramiento de
calidad de vida en salud de la poblacion, basado en un modelo de atencién
integral que responde a la estrategia de la Atencion Primaria en Salud.

2.3. Estructura organizacional

Mediante el Decreto 507 de 2013, se establecio la actual estructura organizacional
de la Secretaria Distrital de Salud, la cual se puede visualizar en el siguiente
organigrama:
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SECRETARIA DE SALUD

2.4. Referencia planes estratégicos y operativos asociados con el alcance
del SIG

El alcance del Sistema Integrado de Gestion, esta articulado con los diferentes
planes del nivel nacional y distrital del sector salud: Plan Nacional de Salud
Publica, Plan Distrital de Desarrollo y el Plan Territorial de Salud de la
Administracion Distrital vigente. A partir de estos, la SDS formula sus planes (de
gestidn, estratégicos, operativos anuales) y los proyectos, con los cuales busca
garantizar el cumplimiento de las metas propuestas en materia de salud.

3. EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE LA SDS
3.1. POLITICA DEL SIG

“La Secretaria Distrital de Salud, consciente de ser ente rector de la salud en
Bogota, busca la satisfaccién de los usuarios y partes interesadas cumpliendo con
los requisitos legales, organizacionales y del Sistema Integrado de Gestion (SIG),
con oportunidad, efectividad y accesibilidad, preservando el derecho a la salud y
mejorando la calidad de vida de los habitantes de la ciudad, comprometiéndose a:

1. Identificar, evaluar y controlar sistematicamente los Peligros y Riesgos que
puedan generar Accidentes de Trabajo o Enfermedad Laboral, con el fin de
favorecer ambientes sanos y seguros.

2. Prevenir la contaminacién, mitigar y/o compensar los impactos ambientales
significativos.

3. Identificar y prevenir eventos que puedan afectar la seguridad de la informacién
y los datos almacenados en nuestros servidores para garantizar la oportunidad de
atencion a nuestros usuarios.

4. Administrar y conservar los documentos de archivo producidos en el ejercicio de
su gestion y preservar la memoria institucional.

Para este fin promovemos el desarrollo del talento humano mediante
comportamientos éticos, el compromiso de responsabilidad social, la participacion
de los usuarios, el fortalecimiento de la cultura de calidad con mejora continua y la
sostenibilidad del SIG.” (Resolucion 1568 de 2014).
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3.2. OBJETIVOS DEL SIG

“1. Mitigar y/o compensar los aspectos e impactos ambientales significativos,
mediante el uso eficiente y sostenible de los recursos naturales, para prevenir la
contaminacion.

2. Establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar continuamente el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaria Distrital
de Salud, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y enfermedades.

3. Fortalecer el proceso de gestion documental en la etapa de produccion,
retencion, acceso, organizacion y transferencia, implementando un programa
adecuado para la conservacion y preservacion de conformidad con la normatividad
archivistica vigente.

4. Proteger la confidencialidad, integridad, disponibilidad y autenticidad de los
activos de informacion, a partir del inventario y su actualizacion permanente, en
concordancia con el subsistema de seguridad de la informacion.

5. Optimizar la oportunidad, efectividad y accesibilidad, en la prestacion de los
servicios a cargo de la SDS, que respondan a las necesidades y expectativas de
las partes interesadas, en un ambiente de mejora continua.

6. ldentificar y priorizar materias fundamentales en las cuales la SDS debe ser
socialmente responsable, con base en los referentes normativos y herramientas
de diagnéstico, para enfocar el Subsistema de Responsabilidad Social de la
Entidad e impactar positivamente la calidad de vida y salud de la ciudadania.”
(Resolucion 1568 de 2014).

3.3. ALCANCE DEL SIG

El alcance del Sistema Integrado de Gestion de la SDS, contempla el
cumplimiento de los requisitos de las normas: ISO 9001:2008, NTCGP 1000:2009,
NTD SIG 001: 2011, MECI 1000:2014 y aplica a todos los procesos institucionales.
3.4. EXCLUSIONES DEL SIG

No se excluye ningun requisito de las Normas NTD SIG 001:2011 y NTCGP
1000:20089.
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3.5. ACTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL SIG EN LA SDS

Resolucion 2172 de 2014: Por la cual se modifica el Comité del Sistema
Integrado de Gestion.

Resolucién 1568 de 2014: Por la cual se adopta la Politica y Objetivos del
Sistema Integrado de Gestion de la Secretaria Distrital de Salud.

Resolucion 1052 de 2013: Por medio de la cual se crea el Comité del Sistema
Integrado de Gestidn de la Secretaria Distrital de Salud.

Resolucidén 903 de 2012: Por la cual se adopta la Norma Técnica Distrital NTD
SIG 001:2011 y se implementa el Sistema Integrado de Gestion de Calidad en
la Secretaria Distrital de Salud.

Decreto 943 de 2014 por la cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno MECI.

Nota: Con base en lo establecido en la Resolucién 903 de 2012 y a traves de la
Resolucién 2172 de 2014, se designa a El / La Subsecretario (a) Corporativo como
Representante de la Alta Direccion en materia del SIG y al Director (a) de la
Direccion de Planeacion Institucional y Calidad como Lider Operativo del SIG.

3.6. ESTRUCTURA DEL SIG

El Sistema Integrado de Gestion de la SDS se encuentra estructurado como lo

muestra el siguiente esquema:
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El Sistema Integrado de Gestion para la Secretaria Distrital de Salud, esta
conformado por 7 subsistemas que se describen a continuacion.

3.7. DESCRIPCION GENERAL DE LOS SUBSISTEMAS QUE CONFORMAN EL
SIG

SUBSISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

Este subsistema apunta a adoptar una visidn estratégica que permita dirigir y
evaluar el desempefio institucional especialmente orientado a mejorar la calidad
de los productos y servicios, consolidar estandares que reflejen las necesidades
implicitas y obligatorias, proveer informacion confiable, promover la transparencia,
la participacion y el control politico y ciudadano, garantizar el facil acceso a la
informacion relativa a resultados del sistema, emprender acciones preventivas y
correctivas, tener cultura por la mejora continua, buscar relaciones éptimas entre
calidad y costo, satisfacer a los ciudadanos, simplificar procesos y crear un
sistema laboral orientado hacia la productividad, entre otros beneficios.*

Requisitos del SGC: ElI SGC de nuestra entidad se implementa a partir de los
requisitos establecidos en las normas 1ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009. Es
importante mencionar que desde el afio 2011, la Secretaria Distrital de Salud
obtuvo la certificacion de su SGC, en éstas dos normas y desde ese afio ha
continuado manteniendo tan importante logro.

Lider del SGC: De acuerdo con lo establecido en la Resolucion 2172 de 2014, la
Direccion de Planeacion Institucional y Calidad es la encargada de emitir
lineamientos para la implementacion del SGC.

SUBSISTEMA DE CONTROL INTERNO (SCI)

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de
organizacién y el conjunto de planes, métodos, principios, hormas, procedimientos
y mecanismos de verificacién y evaluacién adoptados por una Entidad, con el
propésito fundamental de servir como una herramienta gerencial para el control de
la Gestion Publica con el fin de generar cultura del Autocontrol y compromiso de la
Alta Direccion para su implementacion, de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion
y en atencion a las metas y objetivos previstos.

! Departamento Administrativo de la Funcidn Publica. Guia Nacional para la simplificacion, el mejoramiento y la
racionalizacion de procesos, procedimientos y tramites. 1.3.3. Sistema Integrado de Gestidn.
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Requisitos del SCI. Este subsistema se implementa a través del Modelo
Estandar de Control Interno (MECI) el cual se enmarca, integra, complementa y
desarrolla dentro de los principios del Autocontrol, Autoregulacion y Autogestion.-
El MECI concibe el Control Interno como un conjunto de elementos
interrelacionados, donde intervienen todos los servidores de la entidad, como
responsables del control en el ejercicio de sus actividades.

Lider del SCI: De acuerdo con la Resolucién 2172 de 2014, la Oficina de Control
Interno es la encargada de emitir lineamientos para la implementacion del SCI.

SUBSISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(SG-SST)

La Seguridad y Salud en el Trabajo - SST procura la prevencién de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién y
promociéon de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que
conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores en todas las ocupaciones.

El Subsistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, se
desarrolla a través de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacién, la aplicacién, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la
salud en el trabajo. EI SG-SST es liderado e implementado por el empleador o
contratante, con la participacién de los trabajadores y/o contratistas, garantizando
a través de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones
y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar
de trabajo.?

Requisitos del SG-SST: ElI SG-SST de nuestra entidad se implementa a partir de
los requisitos de la norma OHSAS 18001:2007 y el Decreto 1443 de 2014.

Lider del SG-SST: De acuerdo con la Resolucion 2172 de 2014, la Direccion de
Gestion del Talento Humano es la encargada de emitir lineamientos para la
implementacion del SG-SST.

2 Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica. Manual del MECI 1000 2014
3 Decreto 1443 de 2014. Articulo 4.




DIRECCION DE PLANEACION

INSTITUCIONAL Y CALIDAD Elaborado por: Marcela
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ggr.esl‘ao or: Orlando
CONTROL DOCUMENTAL visado por:

Rodriguez Carvajal

; Aprobado por: Olga Lucia
GESTION Ruiz Mora

Cddigo: SDS-PYC-MN-001 V.1

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE

SECRETARIA DE SALUD

SUBSISTEMA DE GESTION AMBIENTAL (SGA)

Conjunto de politicas, planes, programas, proyectos, instrumentos, metodologias,
normas, y demas elementos interrelacionados, que permiten a la entidad gestionar
los aspectos ambientales, cumplir los requisitos legales, disminuir su huella
ecolégica y contribuir en los procesos de desarrollo humano sostenible en la
ciudad y en la region.

Requisitos del SGA: El SGA de nuestra entidad se implementa a partir de los
requisitos de la norma NTC-ISO 14001: 2004.

Lider del SGA: De acuerdo con la Resolucion 2172 de 2014, la Subdireccién de
Bienes y Servicios es la encargada de emitir lineamientos para la implementacion
del SGA, asi mismo es representante del Plan Institucional de Gestibn Ambiental
(PIGA); Ademas con la resolucion 2703 de 2014 "Por la cual se crea el Comité de
Gestion Ambiental y se designa el Gestor Ambiental en la Secretaria Distrital de
Salud".

Es importante aclarar que apoyan este liderazgo un Asesor (a) del Despacho del
Secretario, la Direccion de Planeacion Institucional y Calidad, la Subdireccion de
Determinantes en Salud y la Subdireccion de Vigilancia en Salud Publica en
representacion del Plan de Accién Cuatrienal Ambiental (PACA) y la Subdireccion
de Calidad de Servicios de Salud en representacion del Programa Hospitales
Verdes.

SUBSISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION (SGSI)

El Subsistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion (SGSI) de la SDS, esta
integrado por un conjunto de politicas y procedimientos que de manera articulada
buscan planear, administrar, asegurar, controlar y mejorar continuamente la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién institucional.

Requisitos del SGSI: El SGSI de nuestra entidad se implementa a partir de los
requisitos de la norma NTC-ISO/IEC 27001:2005

Lider del SGSI: De acuerdo con la Resoluciéon 2172 de 2014, la Direccion de TIC
es la encargada de emitir lineamientos para la implementacion del SGSI.
SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO (SIGA)

El subsistema SIGA esta integrado por los procesos, metodologias, instancias e
instrumentos orientados a garantizar la organizacion y disponibilidad de los

10
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documentos que soportan la informacién, desde su creacion hasta su disposicion
final, en cumplimiento de las funciones de la Entidad, facilitando el acceso y
consulta por parte de los usuarios, apoyando la toma de decisiones, la rendicion
de cuentas, la investigacion y la conservacién de la memoria Institucional.

Este subsistema se conforma por los archivos de gestién, central y cualquier otro
que defina la entidad, la unidad de correspondencia, las bibliotecas, centros de
documentacion y cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento
de la mision de la entidad.

Requisitos del SIGA: El SIGA de nuestra entidad se implementa a partir de los
requisitos de la Ley 594 de 2000, el Decreto 504 de 2006 y la norma NTC-ISO/IEC
27001:2005.

Lider del SIGA: De acuerdo con la Resolucion 2172 de 2014, la Direccion
Administrativa — Subdireccién de Bienes y Servicios de TIC es la encargada de
emitir lineamientos para la implementacién del SIGA.

SUBSISTEMA DE RESPONSABILIDAD SOCIAL (SRS)

Este subsistema se considera una herramienta de gestién transversal a los
diferentes subsistemas del Sistema Integrado de Gestion, cuya base fundamental
es la ética y transparencia en las acciones que desarrollan los organismos y
entidades. Esta basado en principios y valores mas alla de lo que se establece en
la legislacién y normatividad vigente, al igual que los acuerdos y tratados
internacionales acogidos por el pais.

Requisitos del SRS: El SRS de nuestra entidad tiene en cuenta las directrices
dadas en la guia ISO 26000 y GTC 180.

Lider del SRS: De acuerdo con la Resolucion 2172 de 2014, las Direcciones de
Participacion Social, Gestion Territorial y Transectorialidad y de Servicio a la
Ciudadania son las encargadas de emitir lineamientos para la implementacion del
SRS.

11
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4. MAPA DE PROCESOS

A continuacion se presenta el mapa de procesos de la Secretaria Distrital de
Salud, el cual consiste en la representacion grafica de los procesos que la entidad
ha definido para el cumplimiento de su mision.

Mapa de Procesos de la Secretaria Distrital de Saluc

Necesidades
de salud de
la poblacién

\
Sectorlal \\ &

Planeadén
Institucional y Calidad

Gestién Soclal en Salud
Gestion de Comunicaclones

Evaluadén, Seguimlento
y Control a la Gestién

Control Disciplinario

Mo,

a .
Miento continuo

Mejoramient, =

Y

Gestion en
Salud Pablica

Gestion de Urgenclas,
Emergenclas y Desastres

Calldad de Servicios de Salud
Asegurar Salud

Provision de Serviclos de Salud
Inspecd6n, Vigllancia

Satisfaccién y
mejoramiento
dela calidad
de vida en salud

de la poblacién
del D.C. /

Talento Humano
Gestlon de Blenes y Serviclos
Gestion Juridica
Gestién Financlera
Gestién Contractual
Gestion de TIC

El mapa de procesos consta de 20 procesos, 6 de ellos de tipo misional, 6
estratégicos, 6 de apoyo y 2 de evaluacién. A continuacién se relacionan los
lideres de cada proceso:

TIPO DE PROCESO PROCESOS

LIDER DE PROCESO

ESTRATEGICOS Gerencia estratégica

Secretario (a) de Salud
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Incluyen procesos relativos al
establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de
objetivos, provision de
comunicacion, aseguramiento
de la disponibilidad de
recursos necesarios y
revisiones por la direccién.

Planeacion Sectorial

Subsecretario (a) de Planeacion y
Gestion Sectorial

Planeacion
Institucional y Calidad

Director (a) de Planeacion
Institucional y Calidad

Gestion Social en
Salud

Subsecretario (a) de Gestion
Territorial, Participacion y Servicio
al Ciudadano

Gestion de Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones Comunicaciones

Gestion del

Conocimiento e Director (a) de Planeacién Sectorial
innovacion

MISIONALES

Incluyen todos los procesos
que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el
cumplimiento de su objeto
social o razén de ser.

Gestion en Salud
Publica

Subsecretario (a) de Salud Publica

Gestion de Urgencias,
Emergencias y
Desastres

Director (a) de Urgencias y
Emergencias en Salud

Calidad de Servicios
de Salud

Director (a) de Calidad de Servicios
de Salud

Asegurar Salud

Director (a) de Aseguramiento y
Garantia del Derecho a la Salud

Provision de Servicios | Director (a) de Provision de
de Salud Servicios de Salud
Director (a) de Epidemiologia,

Inspeccion, Vigilancia
y Control

Andlisis y Gestion de Politicas en
Salud Colectiva, para IVC en Salud
Publica.

Director (a) de Calidad de Servicios
de Salud, para IVC en Servicios de
Salud.

Director (a) de Aseguramiento y
Garantia del Derecho a la Salud,
para IV en Aseguramiento en
Salud.

APOYO

Incluyen todos aquellos

Gestion del Talento
Humano

Director (a) de Gestion del Talento
Humano

Gestion de Bienes y

Director (a) Administrativo (a)
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procesos para la provision de | Servicios

los recursos que son Gestién Juridica Jefe Oficina Asesora Juridica

necesarios en los procesos
estratégicos, misionales y de | Gestion Financiera Director (a) Financiero (a)

medicion, andlisis y mejora.

Gestidn Contractual Subdirector (a) de Contratacion
Gestion de TIC Director (a) de TIC
EVALUACION L
Evaluacion,
Incluyen aquellos procesos Segwmle_r]m y Control | Jefe Oficina de Control Interno
a la Gestion

necesarios para medir y

recopilar datos destinados a

realizar el andlisis del o . T
desempefio y la mejora de la Control Disciplinario Jefe Oficina Asuntos Disciplinarios

eficacia y la eficiencia.

5. INTERACCION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

A través de las Caracterizaciones de Procesos se muestra la interaccion entre
los procesos de la SDS y la descripcion de cada uno. Puntualmente esta
interaccidn se puede ver en la relacion existente entre las entradas y salidas de los
procesos. La salida de un proceso puede convertirse en la entrada o insumo de
otro proceso.

La caracterizacion del proceso es considerada la hoja de vida del mismo y es un
documento que permite conocer aspectos tales como el objetivo, alcance, lider,
recursos, proveedores, clientes, actividades y referencia a otros elementos del
proceso como su gestién documental, riesgos, normograma, politica de operacion,
entre otros.

Adicionalmente, y como elemento integrador del Sistema Integrado de Gestion, las
caracterizaciones de procesos hacen referencia a los controles y/o programas en
materia de gestidbn ambiental, seguridad y salud en el trabajo, gestion documental
y archivo y seguridad de la informacion que aplican a cada uno.

Las caracterizaciones de todos los procesos se encuentran publicadas en el
aplicativo de uso formal para la gestion documental.

6. DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La documentacion del Sistema Integrado de Gestién de la SDS se encuentra

formalizada y focalizada en el aplicativo denominado ISOLUCION. A través de
esta herramienta se puede acceder al listado maestro de documentos y consultar
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los diferentes tipos documentales (procedimientos, instructivos, manuales, guias,
formatos, entre otros).

Referencia Procedimientos obligatorios y especificos

Los procedimientos obligatorios del Sistema Integrado de Gestion de la SDS y su
respectiva codificacion en gestion documental son los siguientes:

1. Control de documentos: SDS-PYC-PR-001

2. Control de registros: SDS-BYS-PR-001

3. Auditorias: SDS-ESC-PR-001

4. Control de producto (bien y/o servicio) no conforme en la SDS: SDS-PYC-PR-
003

5. Toma de acciones correctivas y preventivas: SDS-PYC-PR-002

6. Reporte de accidente o notificacidon incidente de trabajo: SDS-THO-INS-004

7. Investigacién de incidentes y accidentes de trabajo: SDS-THO-INS-006

8. ldentificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos: SDS-THO-GUI-

007
9. ldentificacion de aspectos y valoracidon de impactos ambientales: SDS-BYS-
PR-002
10. Participacién social en la gestion territorial en salud: SDS-GSS-PR-001
11.Participacion social en la gestion institucional en salud: SDS-GSS-PR-003

Asi mismo, todos los procesos tienen documentados sus procedimientos
especificos que dan cuenta de la operacién y las funciones que le han sido
asignadas, al igual que las caracterizaciones de proceso, estos procedimientos
pueden ser consultados en el Listado maestro de documentos de la herramienta
sistematizada ISOLUCION.

Nota: Para mayor claridad sobre la documentacion del Sistema Integrado de

Gestion, se puede consultar la Guia para la creacion, modificacion u
obsolescencia de documentos del SIG (Cédigo: SDS-PYC-GUI-001).
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