Codigo

PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES

Procedimiento

Gestion de Peticiones en la Secretaria

Dependencia

Direccion de Servicio a

la

Descripcion
el Sistema de Peticiones en la Secretaria Distrital de Salud, contribuyendo con la emisién de respuestas de calidad a las
e identifi las p en el sector salud en el Distrito Capital, para que los agentes
institucionales del Sistema cumplan con el marco normativo y la funcién de la Entidad, implementen acciones segin competencias y se
mejore la prestacion de servicios de salud en la ciudad. Inicia en la recepcion, gestién y seguimiento a los derechos de peticién que

que se pi

1 SDS-GSS-PR-008 ingresan a la Secretaria Distrital de Salud a través de los canales con el andlisis de la informacién que
Distrital de Salud Ciudadania
genera el Sistema de Gestién de Peticiones, la identificacion de las problematicas para el acceso a los servicios de salud en el Distrito
Capital, con el evaluar y optimizar la gestion institucil el acciones de continuo, de acuerdo
a competencias.
Establecer las actividades para publicar y actualizar la informacién sobre trémites y servicios SDS en el Sistema Unico de Informacién y
Tramites SUIT y en la Guia de Tramites y Servicios del portal Bogotd, asi como también aquellas actividades de apoyo para la
. ) implementacién de la politica de racionalizacién de trémites y de gobierno Digital. Inicia con la identificacion de los tramites y servicios
PUBLICACION, ACTUALIZACION Y o » | X R los ci | andiisi dicién de la i
5 $DS-GSS-PR-004 GESTION DE LA RACIONALIZACION DE Direccion de Servicio a la t!ue la entidad dispone para los ciudadanos, pasando por el analisis, edicién de la en el Sistema
> Ciudadania Unico de Informacién de Tramites SUIT y en la Gufa de Trémites y Servicios de Bogotd, hasta la implementacién y evaluacién de la
TRAMITES Y SERVICIOS SDS estrategia de racionalizacion de tramites definida por la entidad.
Realizar la oportuna prestacién de l0s servicios administrativos requeridos por las dependencias de la Entidad, de acuerdo a las
necesndades y disponibilidad de recursos para Desde el di e de las de servicios
GESTION DE SERVICIOS " o . " % o " s
3 SDS-BYS-PR-005 Direccién por las de la entidad, realizado por la Direccién Administrativa - Subdireccion de Bienes y
ADMINISTRATIVOS . y . . N :
Servicios, hasta la prestacion de los servicios requeridos por las dependencias de la entidad.
Recepcionar y tramitar las para apoyo ico para de los dela Distrital de salud Este
ERAMITE DE APOYO ECONOMICO PARA | Direccién de Gestién del instructivo aplica para tramitar las de apoyo econdmico para de funcionarios dentro del marco legal establecido y
4 SDS-THO-INS-003 CAPACITACION Talento Humano los planes, programas y proyectos de la Secretaria Distrital de salud.
las activi que son para elaborar e i el Plan Anual de Incentivos el cual involucra la escogencia de los
s 05 THO-INS-007 DEFINICION E IMPLEMENTACION DEL | Direccién de Gestién del mejores funcionarios de la SDS y seleccién de los mejores equipos de trabajo B
PLAN ANUAL DE INCENTIVOS Talento Humano Las actividades a las que hace mencion el Plan Anual de Incentivos aplican para todos los servidores de carrera administrativa y de libre
nombramiento y remocién de la Entidad.
Favorecer las condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios y sus familias, a través de programas que
PLAN INSTITUCIONAL DE Direccion de Gestién del fomenten el desarrollo integral, de acuerdo con las i P por los Es de anotar que el compromiso de toda
ireccién de Gestion del
6 SDS-THO-PL-007 BINESTAR E INCENTIVOS Talento H la organizacion, tiene como propésito primordial contribuir en e\ fortalecimiento del bienestar laboral de sus servidores a través de las
alento Humano
2019 diferentes acciones que redunden en: crecimiento personal, integracién, con el fin de favorecer la calidad de vida de los Servidores para la
presente vigencia.
PLAN INSTITUCIONAL Direccién de Gestion del Fortalecer y las i imi y de los servidores pUblicos de la Secretaria Distrital de Salud (SDS)
ireccion ion - N N N . o
7 SDS-THO-PL-002 eccion de Gestion del con la finalidad de contar con un talento humano capacitado, comprometido y que contribuya de manera efectiva al logro de los objetivos
DE CAPACITACION Talento Humano M
institucionales.
Expedir los conceptos técnicos de viabilidad para la ejecucion de los proyectos de inversién en infraestructura fisica, equipamiento fijo y
. destinados a la prestacion de servicios de salud de la red publica del Distrito Capital, Inicia desde el momento en que se radica la solicitud
VIABILIDAD TECNICA PARA EJECUTAR Sub: taria de Pl i6 de Viabilidad técnica para ejecucion de proyecto de inversion por parte las Subredes Integradas de Servicios de Salud E.S.E, pasando por su
retari neacion SE,
8 |sps-PGs-PR-040 LOS PROYECTOS DE INVERSION DE LAS [ -osccrerarta e Planeacion'y. e Viaoticac recrica para el °C Proy Len porpate. € ? ?
Gestion Sectorial revision, verificacion, hasta la expedicion del concepto técnico de viabilidad.
SUBREDES
Autorizar a los i J y técnicos, y auxiliares de la salud el ejercicio de su profesién en el
o ' territorio nacional. Inicia cuando el usuario presenta documentos soporte de idoneidad de estudios en Bogota. Haya realizado el Servicio
BUTORIZACION DEL EJERCICIO DE LA Direccién de Calidad de N " N . N N 1 it P
9 SDS-IVC-PR-035 o Social Obligatorio en Bogotd o haya sido exonerado del mismo hasta la entrega de la Resolucién de Autorizacién del ejercicio de la
PROFESION Servicios de Salud i
profesion.
Como accién de Inspeccién, Vigilancia y Control el ente territorial expide Carnet de Radioproteccion al personal
BARNETIZACION DE PERSONAS QUE " . ’ expuesto a Equipos de radiaciones ionizantes ubicados en Bogotd, D.C. y otros emisores de radiacion ionizante. Inicia cuando el recurso
Direccién de Calidad de fert
10 SDS-IVC-PR-044 OPERAN EQUIPO Y MATERIAL Sorvicios de Sotud humano de la salud expuesto (p! técnicos, para laborar en Bogota, D.C. presenta
ervicios de Salu L N . %
RADIACTIVO soportes de idoneidad y pago, termina cuando le es entregado carnet de radioproteccion.
. o ) Expedlr la licencia para exhumar restos de cadéveres sepultados en cementerios de Bogota. Inicia con la solicitud de los familiares
EXPEDICION DE AUTORIZACION PARA Direccién de Calidad de i ee iz :
1 SDS-IVC-PR-048 ) e enla de para de cadaveres y termina cuando al cumplir con los requerimientos esta es
EXHUMACION DE CADAVERES. Servicios de Salud N PSP
entregada. Ademas se registra el control en su descripcion literal.
EXPEDICION DE AUTORIZACION PARA pi 16n de Calidad d Expedir la licencia para la inhumacién o cremacion de todos los fallecidos en Bogotd. Inicia con la solicitud de inhumacion y cremacién del
12 SDS-IVC-PR-049 INHUMACION Y CREMACION DE |re§c‘|on  Calidad de cadaver y termina con la autorizacion o negacion de las mismas por incumplimiento de requisitos.
Servicios de Salud
CADAVERES.
Responder a la solicitud de expedicién de resolucién de expendedor de drogas de acuerdo a la normatividad vigente, emitir dicha
EXPEDICION DE RESOLUCION QUE Dii i6n de Calidad d rescll’lucién a quien cumpla con Iops requisitos y negarla a quien :o los cumpla en sgu totalidad. Inicia con la solicitud de fna ersona natural
13 [P IVGPRO0 ACREDITA COMO EXPENDEDOR DE s”e?c'mnd es " Ida ‘ domiciliada eqn Bogots pue retenda:iri ir u:a dfo uerl': termina con n:tificacio’n del acto administrativo y entrega del c:rnéa uien da
DROGAS (MEDICAMENTOS) ervicios de Salu a gota que p ® sueray v entreg; d
cumplimiento de requisitos.
Aprobar, renovar y apoyar el sorteo de plazas y la asignacion directa de estas para Servicio Social Obligatorio El procedimiento inicia con
14 $DS-IVC.PR-031 GESTION PLAZAS SERVICIO SOCIAL Direccién de Calidad de solicitud de instituciones de aprobacién de plazas de servicio social en las modalidades existentes y termina con la elaboracion de
OBLIGATORIO Servicios de Salud certificados de cumplimiento de prestacion del servicio social Obligatorio cuando el profesional lo de por terminado.
Determinar o comprobar la existencia de fallas en la prestacién de servicios de salud o incumplimientos en las normas higiénico-sanitarias,
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS | Direccion de Calidad d que pongan en riesgo la vida y/o salud de los usuarios.
ireccién de Calidad de L B . . . .
15 SDS-IVC-PR-045 - 2. ALCANCE Inicia cuando en ejercicio de la facultad oficiosa o a peticion de parte, se adelanta el respectivo proceso para investigar si
EN SALUD (Prestadores SS) Servicios de Salud . - L . o e PN N feld
existen o no fallas en la prestacién de servicios de salud o incumplimientos en las normas higiénico-sanitarias. Termina con la decisién de ,
debidamente ejecutoriada.
LICENCIAMIENTO DE EQUIPOS, Di i6n de Calidad d Licenciar el funcionamiento de Equipos de rayos x y otros emisores de r: del D.C. El aplica para toda
16 SDS-IVC-PR-006 MATERIALES Y FUENTES EMISORAS DE s"efc_'c‘" p es T ! da € persona natural o juridica que solicite licencia para equipos de rayos x u otras fuentes de radiaciones ionizantes.
IRADIACIONESIONIZANTES ervicios de salu
Expedir, renovar y modificar licencias para prestacion de servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo a personas juridicas que cumplan con
los requisitos y soportes que establece la normatividad vlgente para tal fin, acordes con los servicios que ofertados. Inicia cuando la
LICENCIAMIENTO EN SEGURIDAD ¥ Dii ion de Calidad d resenta la ara solicitar e ion o de la licencia para prestacién de servicios en
ireccién de Calidad de
17 SDS-IVC-PR-015 SALUD EN EL TRABAJO PARA PERSONAS . : P " P . . parap
JURIDICAS Servicios de Salud seguridad y salud en el trabajo como persona juridica y termina con el archivo de la Resolucion y sus soportes, negacion o devolucién de
documentos por incumplimiento de los requisitos establecidos en la Resolucién 4502 de 2012 para persona juridica.
LICENCIAMIENTO EN SEGURIDAD Y pireccion de Calidad d Licenciar personas naturales para la prestacién de servicios de Seguridad y Salud en el Trabajo. Inicia cuando el usuario solicita expedicié
18 SDS-IVC-PR-016 SALUD EN EL TRABAJO PARA PERSONAS s'refc_mnd eS ? Ida © de licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo como persona natural y termina cuando: siendo aprobada la documentacion presentada se
NATURALES ervicios de salu expide esta licencia o en su efecto se niega por incumplimiento de requisitos.
PROYECCION, REVISION Y Gestionar y realizar seguimiento de manera oportuna a los recursos asignados para el funcionamiento de los Tribunales de Etica Médica,
19 SDS-IVC-PR-034 SEGUIMIENTO DE RECURSOS Direccion de Calidad de Odontoldgica y Enfermeria de Bogota. Desde que se genera la solicitud de proyeccion del presupuesto para la vigencia siguiente a cada
ASIGNADOS A LOS TRIBUNALES DE ETICA| Servicios de Salud uno de los Tribunales de Etica hasta que se revisa y aprueba el informe final de la ejecucién presupuestal de cada Tribunal.
|MEDICA
Realizar la verificacion y evaluar el grado de incumplimiento con el fin de medir el riesgo y determinar la imposicién de medida de
. . L, . seguridad; asi como la verificacion de la subsanacion de las causas que dieron lugar a la medida de seguridad para el levantamiento de la
IMPOSICION DE MEDIDAS DE Direccién de Calidad de N . N s - N N "
20 SDS-IVC-PR-050 e misma. Inicia con la verificacion en la prestacién de el(los)servicio(s) y se valora el riesgo para la seguridad y la salud del paciente y
SEGURIDAD. Servicios de Salud o : . . . : ) . . "
continta cuando por riesgo eminente se impone la medida de seguridad. Si el prestador solicita levantamiento termina cuando se
verifique si se subsanaron los incumplimientos encontrados.
. La Secretaria Distrital de Salud, reconoce la personeria juridica a las entidades sin dnimo de lucro que tengan por objeto social la
RECONOCIMIENTO DE PERSONERIA Dii i6n de Calidad d restacion de servicios de salud en el Distrito Capital. Este procedimiento inicia con el estudio de las condiciones juridicas, técnico
ireccién de Calidad de . 3
21 SDS-IVC-PR-010 JURIDICA EN ENTIDADES SIN ANIMO DE P P " !

LUCRO DEL SECTOR SALUD

Servicios de Salud

y de ibili que siendo

|por incumplimiento de los requisitos.

finalizan con el reconocimiento de personeria juridica mediante resolucién o la negacion




VISITAS DE VERIFICACION PLANES DE

Direccién de Calidad de

Verificar los componentes y criterios basicos para la asignacién y utilizacién de los recursos financieros, 5% del presupuesto total,
destinados al mantenimiento de la infraestructura y de la dotacion asi como la i i6n de activi a mejorar
el funcionamiento de los equipos médicos y a la prevencion y correccién de averias en infraestructura.(Decreto 1769 de 1994) Inicia con
la identificacion de las IPS privadas y publicas con asignacién del 5% de los recursos financieros destinados al mantenimiento de la

2 SDS-IVC-PR-013 MANTEN,IMIENTO HOSPITALARIO Y Servicios de Salud infraestructura y la dotacion hospitalaria,que les representen mas de un treinta por ciento (30%) de sus ingresos totales, termina con el
EJECUCION PRESUPUESTAL. N : iz o
de los puntos en el Plan de y ejecucion p 0 en caso de cuando se
remita a investigacion administrativa.
Realizar acciones de Inspeccién Vigilancia y Control en Prestadores de Servicios de Salud del Distrito Capital para constatar el
o : de las obligaciones que tienen los p de servicios en el componente del Sistema Unico de Habilitacién del Sistema
23 |SDS-VC-PR-001 VERIFICACION DEL SISTEMA UNICO DE | Direccién de Calidad de Obligatorio de Garantia de la Calidad y definir las conductas de acuerdo a cumplimiento o no de lo verificado. Todos los prestadores
HABILITACION Servicios de Salud N N . N o . P i P,
inscritos en el Registro Especial de Prestadores que son objeto de visita de verificacién de condiciones de habilitacién.
Evaluar las condiciones minimas para el manejo de medi idos a de acuerdo con lo reglamentado en la
Resolucién 1478 de 2006 o normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan, por parte de los prestadores de servicios de salud, dando
. ' a las obligaci que tiene el Ente Territorial en mencién del articulo 18 de la Resolucién 1478 de 2006 y del articulo 8 y 9
24 SDS-IVC-PR-036 VISITAS D,E VERIFICACION DE LA DII’E(FC‘IOn de Calidad de de la Resolucion 1479 de 2006. Inicia desde la recepcion por parte del profesional - Quimico Farmacéutico de la solicitud de visita
RESOLUCION 1478 DE 2006 Servicios de Salud N L N N ‘ N y "
realizada por el prestador para de de manejo de a y termina en la entrega
de actas de visita a responsable de archivo para su incorporacién en expediente del prestador.
Realizar acciones de Vigilancia y control en Salud Publica, orientando la formulacién y ejecucién de politicas, planes, programas, proyectos
e intervenciones relacionados con la disminucién de riesgos para la salud, la provisién permanente y sistematica de conocimiento sobre la
situacion de salud de las poblaciones y el impacto de los eventos de interés en Salud Publica en el Distrito Capital. El proceso inicia con la
o : identificacion de las necesidades en salud de la poblacién y sus determinantes con base en la informacién disponible, la identificacién de
25 SDS-IVC-PR-043 DESARROLLO DE LAS ACFIONES DELA D|re‘v:c‘|on de Calidad de la normatividad vigente que rige para la vigilancia y control sanitaria, epidemiolégica. Incluye la gestién de la informacién,fortalecimiento
VIGILANCIA EN SALUD PUBLICA Servicios de Salud P, . N i raet . . N e 0 " i N
técnico, asesoria y asistencia técnica, visitas de vigilancia y control a establecimiento abiertos al piblico, coordinacién de acciones de
vigilancia sobre factores de riesgo para la salud en Bogota, consolidacién de datos, anélisis de situacién; hasta la informacién de la gestion
pertinente y la provisién de para la toma de
Disponer de informacién oportuna, veraz y confiable durante los procesos de ejecucion, imi y ion de la
GESTION DE LA INFORMACION DE Dir?ccién de EFidemiolagiAa, accione? e|.1 salud. ;:nihlica, con el prolprdsito dAe ori.e’ntar la tAoma de ?edsiones en los ni\{eles local y distrital en el .marco de las accior!es en
26 SDS-IVC-PR-041 nélisis y Gestion de Politicas | Salud Pablica. Inicia desde la recepcién y validacién de la informacién generada a partir del desarrollo de las acciones en salud pblica en
VIGILANCIA EN EN SALUD PUBLICA N " e . " etrh " PP N e N
en Salud Colectiva el nivel local, pasando por la consolidacién y procesamiento a nivel distrital, hasta la disposicion final de la informacion para orientar la
toma de decisiones.
p Direccién de Proporci i y oportunos de las muestras que se recepcionan por parte de la Red Distrital de Laboratorios Publicos
27 SDS-IVC-PR-046 BNALISIS DE MUESTRAS DE Analisis y Gestion de Politicas |y Privados. El procedimiento aplica desde la recepcién y analisis de las muestras hasta la entrega y archivo de los resultados de ésta.
LABORATORIO DE SALUD PUBLICA N
en Salud Colectiva
Desarrollar las actividades pertinentes a las investigaciones administrativas en salud publica por incumplimiento de requisitos higiénico
sanitarios, en los establecimientos abiertos al publico y los que sean objeto de la Inspeccién, Vigilancia y Control en Salud Pablica, para
proceder seglin el debido proceso, de acuerdo con la normatividad vigente y las competencias desde el sector salud. Inicia con |
recepcion de referentes a il de normas higiénico sanitarias en los establecimientos objeto de la IVC en Salud
Pdblica, comprende el reparto, andlisis, establecimiento de mérito para proceso sancionatorio, gestion de autos con sus respectivas
itaciones y notificaci r iones de fondo con sus r ivas citaciones y modificaci r de recursos (Sihay lugar) y
INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS | DiTeCcion de Epidemiologia, registro de todas las i inistrativas y que hacen parte del proceso en los sistemas de i.nrformac?o'.n designados
28 SDS-IVC-PR-047 ) Analisis y Gestion de Politicas  |para el registro. Incluye la para el desarrollo de de las D pertinentes, la gestién administrativa y de
en Salud Colectiva archivos.Limitaciones en el procedimiento descrito: Los tiempos establecidos para el desarrollo de cada investigacién administrativa en
salud es un esténdar ajustado a tiempos legales; en este procedimiento se registran tiempos por actividad para un expediente y no se
tiene en cuenta el nimero de investigaciones administrativas en salud por vigencia, las acumuladas, ni el recurso humano disponible; no
incluye los tiempos legales con los cuales se cuenta para resolver de fondo cada expediente. No se incluyen acciones en segunda instancia.
Promover estrategias de articulacién y mediacion intra e intersectorial de actores, procesos y recursos que permitan organizar, regular y
armonizar el funcionamiento de la Red Distrital e intersectorial de laboratorios que operan en el Distrito Capital en términos de la Gestién
de la calidad, Gestion del conocimiento, Prestacion de Servicios, vigilancia en Salud Publica con criterios de confiabilidad de la informacién,
Oportunidad del dato y apoyo para dar imil a los i i del de Salud-Comisién Nacional
COMITE TECNICO DISTRITAL Direccién de Epidemiologfa, Intersectorial para la Red Distrital de Laboratorios(CNIRNL), acorde con la normatividad nacional vigente. Con base en el principio de
29 SDS-IVC-PR-033 INTERSECTORIAL DE LABORATORIOS DE | Andlisis y Gestion de Politicas  |cooperacién consagrado en el articulo sexto (6°) de la Ley 489 de 1998, que establece que las autoridades administrativas prestarn
BOGOTA en Salud Colectiva colaboracién para facilitar el ejercicio de las funciones del Estado y se de impedir u izar su imi por los
Srganos, i I y entidades titulares, el Comité CTDLab propende por la izacié iony izacion del
i de la Red Distrital Intersectorial de Laboratorios en Bogota, para dar cumplimiento a lo normado por el Decreto 2323 de
2006, entre otros.
Realizar la planeacion, el control y seguimiento técnico y financiero de los recursos asignados para la ejecucion de los planes, programas y
GESTION TECNICA ADMINISTRATIVA Y proyectos orientados al desarrollo de la gestién en Salud Publica y Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas.
FINANCIERA DE LAS ACCIONES EN Direccién de Epidemiologia, Inicia desde la identificacion de necesidades en salud publica y recursos disponibles pasando por la proyeccion, distribucion, ajustes,
30 SDS-GSP-PR-001 SALUD PUBLICA Y DEL PLAN DE SALUD | Anélisis y Gestién de Politicas  |seguimiento y control acorde a lo definido en la linea técnica que orienta la operacion de las acciones en salud pablica, hasta la solicitud
PUBLICA DE INTERVENCIONES en Salud Colectiva de la liquidacion a la Subdireccién de Contratacién de los contratos de persona juridica y natural.
COLECTIVAS -PSPIC
Describir el desarrollo de los procesos relacionados con la gestion, seguimiento, monitoreo y evaluacion de politicas, planes, programas y
proyectos de interés en salud publica de la Subsecretaria de Salud Publica, con base en la i de acciones ificas de
GESTION Y EVALUACION DE POLITICAS, investi.g’aciér\, alj\a'li‘sis, ind‘uccién y asistencia técnic?, De%(’ie el aporte a los \.ir'\eamientt')? para el andlisis de la calidad de vida vfalud fie la
a3 $05-GSP-PRO1L PLANES Y PROGRAMIAS EN SALUD Direccién de Salud Colectiva _|POP13€iOn del distrito capital para aportar en Ia orientacién de fa construccion de politicas, planes, programas y proyectos de interés en
PUBLICA. salud publica de la subsecretaria de salud publica, pasando por la gestion, el el yla de los mismos a
nivel local y distrital, a partir del desarrollo de los procesos de induccién y asistencia técnica, hasta el ajuste y/o actualizacién con base en
los resultados.
Ejecutar el Plan de salud Publica de Intervenciones Colectivas (PSPIC) a nivel local en el Distrito Capital orientadas a mejorar la calidad d
vida y la salud de la poblacién, mediante el desarrollo de intervenciones, en el marco de la estrategia de atencién primaria en salud,
DESARROLLO DE LAS ACCIONES . ” . IR . R N . . . i :
32 SDS-GSP-PR-010 - Direccion de Salud Colectiva gestion integral del riesgo y coordinacion sectorial e intersectorial. El proceso inicia con la elaboracion del Plan programatico
COLECTIVAS EN SALUD PUBLICA o N N N e e
presupuestal del Plan de Salud Publica de Intervenciones Colectivas hasta el balance de la ejecucion de la operacion del PSPIC contratado
con las Subredes de servicios de Salud -ESE.
Realizar el seguimiento al cumplimiento de las acciones y productos en Salud Ptblica en el marco de la Supervisién de los contratos
entre el FFDS/SDS y los op Desde la definicion del a las acciones y productos en Salud Publica, pasando
SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES EN . ” . por la implementacion del mismo, la i i6n de los producto del a los Grupos Técnicos, a los
3 SDS-GSP-PR-006 SALUD PUBLICA Direccién de Salud Colectiva operadores de las acciones y al Grupo Directivo de la Sub Secretaria de Salud Publica , hasta la preparacion del acta de liquidacion de los
contratos celebrados entre el FFDS/SDS y diferentes los operadores.
Disponer de informacién oportuna, veraz y confiable durante los procesos de ejecucion, segui y ion de la
acciones en salud publica, con el propésito de orientar la toma de decisiones en los niveles local y distrital en el marco de las acciones en
3 SD5.GSP-PR-013 GFSTI()N DE INFORMACION EN SALUD Direccion de Salud Colectiva .Salud P\j.hllica. Inicia desde .Ia socializacién de los \mearnlentos, ingreso dle .Ia Tnformad.én primaria, la recepcién y vallda.ciérrlde |
PUBLICA informacién generada a partir del desarrollo de las acciones en salud publica en el nivel local, pasando por la consolidacion y
procesamiento a nivel distrital, hasta la disposicion final para el analisis de la informacion orientado a la toma de decisiones.
Proteger la funcién publica al interior de la entidad, adelantando las actuaciones disciplinarias relacionadas con sus servidores,
asi la posible frente a la ocurrencia de iscipli El pi ordinario tiene su inicit
. de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 69 del C. D. U., de oficio; por informacién proveniente de un servidor publico o de otro medio
35 SDS-CDO-PR-001 BISCIPLINARIO ORDINARIO ggi:;;:;iizunms que amerite credibilidad; o por queja formulada por cualquier persona; y por anénimos, siempre y cuando se cumplan los requisitos
previstos en el articulo 38 de la Ley 190 de 1995 y 27 de la Ley 24 de 1992. Finaliza con cualquiera de las siguientes decisiones: un auto
inhibitorio, un auto de archivo definitivo; un auto de remisién por iayel i fallo 0 absolutorio.?l
Establecer la metodologia y términos expresos que dentro del marco de ley deben cumplirse a fin del correcto tramite de las distintas
fases en que se puede la instruccion y j de una falta ia; la fase de j por el tramité de
Oficina de Asuntos una audiencia por virtud de la cual se aplica el imi verbal. El disciplinario verbal inicia de acuerdo a con ¢
36 SDS-CDO-PR-002 DISCIPLINARIO VERBAL articulo 69 de la Ley 734 de 2002, cuando se recibe la queja de oficio por informacién proveniente de un servidor publico o de otro medio

Disciplinarios

que amerite credibilidad; o por queja formulada por cualquier persona y por anénimo siempre y cuando cumpla los requisitos establecidos
en el articulo 38 de la Ley 190 y 27 de la Ley 24 de 1992. Finaliza con el cumplimiento del fallo.
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SDS-COM-PR-001

GESTION DE COMUNICACIONES.

Oficina de Asuntos
Disciplinarios

Establecer y desarrollar un proceso de comunicacién en la Secretaria Distrital de Salud, orientado a la difusion oportuna y clara d
informacién inherente a la entidad y al sector salud dirigido a la ciudadania y a los colaboradores de la entidad. Desde la identificacion de
las necesidades de comunicacién interna y externa hasta ion de la i ion de las 0 acciones il que se
desarrollen. Aborda la comunicacién digital, gréfica, audiovisual y editorial. Con el fin de asesorar de manera integral la gestién de las
comunicaciones en la SDS.

38

SDS-JUR-PR-004

ASESORAMIENTO Y
CONCEPTUALIZACION JURIDICA

Oficina Asesora Juridica

Definir las actividades necesarias para prestar Asesorfas y emitir Conceptos Juridicos, frente a las necesidades que surjan de situaciones d
caracter general o particular, previo analisis normativo, jurisprudencial y doctrinal, para apoyar desde lo juridico a los procesos de la
Entidad y atender las solicitudes de los clientes internos y externos del proceso. Inicia con la recepcién de los diferentes requerimiento d
los procesos de la Entidad o entes externos, hasta emitir una respuesta, concepto o Asesoria juridica por parte del proceso Gestién
Juridica.
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SDS-JUR-PR-007

DEFENSA JUDICIAL DE LA ENTIDAD -
'CONCILIACIONES

Oficina Asesora Juridica

Asesorar y gestionar la defensa de los intereses de la Secretaria Distrital de Salud - Fondo Financiero Distrital de Salud. Aplica para
gestionar la defensa de los intereses de la Secretaria Distrital de Salud y Fondo Financiero Distrital de Salud en aquellos casos en que se
|instauren procesos conciliatorios con IPS-EPS la Procuraduria General de la Nacion.
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SDS-JUR-PR-001

DEFENSA JUDICIAL DE LA ENTIDAD -
Procesos Judiciales

Oficina Asesora Juridica

Asesorar y gestionar la defensa de los intereses de la Secretaria Distrital de Salud - Fondo Financiero Distrital de Salud. Aplica para
gestionar la defensa de los intereses de la Secretaria Distrital de Salud y el Fondo Financietro Distrital de Salud en aquellos casos en que se
instauren demandas por parte de la entidad o en contra de la misma y/o procesos conciliatorios con IPS-EPS y otros actores involucrados
ante la Procuraduria General de la Nacién o Superintendencia Nacional de Salud.
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SDS-JUR-PR-008

PAGO DE SENTENCIAS

Oficina Asesora Juridica

Describe las actividades para Gestionar adecuadamente el pago de sentencias ejecutoriadas en las cuales exista un fallo desfavorable para
la entidad Desde la recepcién de las sentencias ejecutoriadas, pasando por el trdmite necesario para el pago, y finalizando con el archivo
de la ficha técnica del expediente
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SDS-JUR-PR-009

RECURSOS DISCIPLINARIOS - SEGUNDA
INSTANCIA

Oficina Asesora Juridica

Establecer las actividades que se deben realizar para resolver los Recursos interpuestos en el marco del procedimiento Disciplinario y que
ingresan a la Oficina Asesora Juridica. Inicia con el ingreso de la solicitud a la Oficina Asesora Juridica, realizando la sustanciacién y
i con la notificacién a los i y quejosos.
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SDS-JUR-PR-002

RESPUESTA A ACCIONES DE TUTELA DE
LA SECRETARIA DISTRITAL DE SALUD

Oficina Asesora Juridica

Contestar o responder dentro de los términos legales las acciones de tutelas que se instauren contra la Secretaria Distrital de Salud. Est
procedimiento aplica para dar respuesta a todas las acciones de tutela que se presentan en el desarrollo de todos los procesos de la
Secretaria Distrital de Salud.
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SDS-ASS-PR-005

AUTORIZACION DE SERVICIOS DE SALUD
ELECTIVOS PARA POBLACION POBRE NO
ASEGURADA A CARGO DE FFDS

Direccion de Aseguramientoy
Garantia del Derecho a la Salud

Gestionar el acceso efectivo de la poblacién pobre no asegurada del Distrito Capital (PPNA), a servicios de salud electivos y los posteriores
a la atencion inicial de urgencias; no contratados por el FFDS, ni ofertados o que sean insuficientes en las Subredes del Distrito Capital,
para contribuir a garantizar a la poblacién Pobre No asegurada el acceso a los servicios de salud. Aplica para orientar a los servidores de la
Direccién de Aseguramiento y Garantia del Derecho en Salud en general y especialmente el equipo de trabajo con actividades en Electivas
de la Subdireccién de Administracién del Aseguramiento. Incluye el manejo de autorizaciones y gestién pertinente en el aplicativo SIRC.
Tener en cuenta términos descritos en los anexos de contratos con Suredes y Red complementaria, para prestacién de servcios PPNA,
tener en cuenta la guia documentada SDS-ASS-GUI-006.

Su @mbito va desde la planificacién de recursos y actividades, verificacién de no contratacion, verificacion de afiliacion de poblacién,
busqueda y andlisis de prestadores con servicios requeridos y autorizaciones; hasta el seguimiento de la prestacion efectiva al paciente
cuando aplique.

Incluye la gestion de informacién y archivos y el de seguimiento al cumplimiento.
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SDS-ASS-PR-012

BESTION PARA EL CUMPLIMIENTO DE
TUTELAS EN SALUD

Direccién de Aseguramientoy
Garantia del Derecho a la Salud

Gestionar los fallos de tutela, derechos de peticién, requerimientos de entes de control y solicitudes de pacientes con fallos de tutela que
son competencia de la Direccién de Aseguramiento, notificados por la Oficina Juridica de la SDS o radicadas a traves del CDI -SDQS y correo
electrénico y realizar seguimiento al cumplimiento efectivo de lo ordenado por el Juez. Inicia con la notificacion por parte de la Oficir
Juridica de la DS de los fallos judiciales que son competencia de la Direccion de Aseguramiento y de lo recpecionado por el CDI -SDQS y
correo electrénico que incluye: Fallos de los jueces, derechos de peticién, desacatos, medidas provisionales, requerimientos de entes de
control y gestion de cumplimiento. Se realiza recepcion, analisis, se asigna, se gestiona y se emiten los oficios correspondientes. A la
respuesta generada de la anterior gestion se verifica el seguimiento al cumplimiento efectivo de lo ordenado por el Juez.
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SDS-ASS-PR-014

INSPECCION, SEGUIMIENTO Y
VIGILANCIA A LAS EAPB (EMPRESAS
ADMINISTRADORAS DE PLANES DE
BENEFICIOS)

Direccién de i y

las activi para el desarrollo del proceso de i 6n, vigilancia y seguimiento que se realizan de manera directa a las
Empresas Promotoras de Salud (EPS), de los Regimenes Subsidiado (EPS-S), Contributivo (EPS-C) y Exceptuadas, que operan en Bogota
D.C., en el marco del aseguramiento en salud y las competencias segtn normatividad pertinente. El procedimiento implica:
« Planeacion de recursos y acciones en planes operativos anuales
« Revisién y actualizacién de la normatividad que describe las obligaciones de las EPS, frente a los usuarios y que sean objeto de acciones
de ISV desde la Secretaria Distrital de Salud - Direccion de Aseguramiento y Garantia del Derecho a la Salud.
« Determinacidn de los criterios objeto de verificacién en las EPS.

6n de los p anuales de Vigilancia y
« Actualizacién de i para visitas de IVS cuando aplique.

(1VS) a las EPS

Garantia del Derecho a la Salud

* Visitas anuales o coyunturales no planeadas.

* Realizacion de visitas de IVS a las EPS

« Levantamiento y seguimiento de planes de mejora.

« Asistencia técnica para el mejoramiento contintio.

« Seguimiento al desempefio de las EPS

* Remision de informes a la Superintendencia Nacional de Salud.
* Respuestas a requerimientos.
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SDS-ASS-PR-013

PROCEDIMIENTO GENERAL
ADMINISTRACION DEL ASEGURAMIENTO)

Direccién de Aseguramientoy
Garantia del Derecho a la Salud

Actualizar de manera oportuna las bases de datos del Régimen Subsidiado en la ciudad de Bogotd D.C. asi como las bases auxiliares que

permiten establecer el estado actual del usuario en el Sistema General de Seguridad Social en Salud. El procedimiento especifica las

tareas de actualizacion de bases de datos tanto para su presentacion en el Comprobador de Derechos de la Secretaria Distrital de Salud,

como las bases auxiliares necesarias para el de dicha i i6n como ingresos, traslados, fallecidos, retiros,
vy

ifica el p i dei con el fin de lai
de sus estados mediante criterios especificos de consulta y cruce con otras bases de datos.

de cada usuario para la actualizacion

8

SDS-TIC-PR-003

GESTION PROYECTOS TIC

Direccién TIC

Estandarizar las actividades necesarias para la gestion de los proyectos TIC, que incluye las etapas de factibilidad, alcance, iniciacion,
planeacién , ejecucién, monitoreo y control y cierre Desde la identificacién de la necesidad o problema, gestién del proyecto,
seguimiento, la evaluacion y cierre del proyecto
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SDS-PGS-PR-037

INSCRIPCION, REGISTRO Y
ACTUALIZACION DE PROYECTOS DE
INVERSION EN EL BPPI-RISS

Direccién de Planeacion y
Gestion Sectorial

Evaluar y viabilizar técnica, social, legal, smica y los proyectos de inversion e inscribir y registrar o
actualizar en el Banco de Programas y Proyectos de la Red Integrada de Servicios de Salud, Inicia desde el momento en que se radica el
proyecto de inversion por parte la Subred Integrada de Servicios de Salud E.S.E, pasando por la inscripcién, su revision y expedicion de
conceptos de viabilidad, hasta el registro o izacién en el Banco de Prog y Proyectos de la Red Integrada de Servicios de Salud
del Distrito Capital.
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SDS-PGS-PR-028

FORMULACION, AJUSTE Y SEGUIMIENTO)
DE LOS PLANES BIENALES DE
INVERSIONES PUBLICAS EN SALUD

Direccion de Infraestructura y
Tecnologia

Establecer los pasos para la i ajustes, y control de los Planes Bienales de
Inversiones publicas en Salud. Este procedimiento est4 dirigido a la formulacién, presentacién, aprobacién, ajuste, seguimiento, ejecucié
y control de los planes bienales de inversiones publicas en salud, que incluyen la proyeccién de inversiones en infraestructura fisica en
todos los niveles de complejidad y en dotacién de equipos biomédicos para la prestacion de servicios de salud considerados como de
control especial de oferta, de acuerdo con la normativa y las pautas de calidad del Ministerio de Salud y de la Proteccién Social.
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SDS-ESC-PR-005

SEGUIMIENTO PLANES DE MEJORA

Oficina de Control Interno

las activi i a cerrar los ciclos de mejora de la Entidad, a través de los seguimientos a los planes de
mejoramiento internos, asi como para apoyar a la Entidad en el iento al de los c i con los Entes
Externos, frente al cumplimiento de las acciones establecidas en los planes de mejoramiento suscritos. Aplica para los planes de
mejoramiento internos que se originan de las auditorias realizadas por la Oficina de Control Interno, asi como para los planes de
uwejoramiento Externos suscritos con los Entes de Control.
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SDS-PSS-PR-006

AUDITORIA DE LOS PROCESOS DE LA
COORDINACION REGIONAL No.1 RED DE
DONACION Y TRASPLANTES

Direccién de Provision de
Servicios de Salud

Orientar, optimizar, fortalecer y estandarizar las actividades de auditoria enmarcado en el Sistema de Garantia de la Calidad y el Plan
Nacional de auditoria que permiten el mejoramiento continto y si: de los p a la donacién y trasplantes
ejecutadas por parte de la Coordinacién Regional Ne1 Red de Donacién y Trasplantes en Bogoté D.C y los demas Departamentos que
hacen parte de su jurisdiccion. Todos los actores de la red que son de su jurisdiccién como son IPS generadoras, Bancos de tejidos, IPS
trasplantadoras de 6rganos y tejidos y Laboratorios clinicos que realizan pruebas de citotoxicos, HLA e infecciosas sujetos de auditoria
externa.
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SDS-PYC-PR-016

FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
PLANES OPERATIVOS ANUALES

Direccién de Planeacion
Institucional y Calidad

Estandarizar las actividades para la formulacién y reporte de los Planes Operativos de las Direcciones y oficinas de la Secretarfa Distrital de
Salud. Los planes operativos se formulan para las Direcciones y Oficinas de la Entidad y tienen vigencia de un afio, se encuentre
articulados al Plan de Desarrollo Distrital, Plan Territorial de Salud y las funciones de las direcciones y oficinas (Componente de Gestion).
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SDS-UED-PR-0012

ANALISIS Y GESTION DEL SISTEMA DE
1AS MEDICAS

Direccion de Urgencias y
en Salud

Evaluar la gestion del Sistema de Emergencias Médicas del D.C., en sus componentes de notificacién, regulacion de la APH y el traslado de
victimas de urgencias y emergencias, a través de su vigilancia y analisis estadistico sistematico y dindmico, dirigido a la generacion de
informacién valiosa para la toma de decisiones sobre su adaptacion permanente a las necesidades de la poblacion de la ciudad. Desde la
i ifi on de i isticas del Sistema de Médicas, en sus de notificacion, regulacion de la APH
y el traslado de victimas de urgencias y emergencias, hasta la comunicacién de hallazgos a las instancias institucionales, otras instituciones
o publico en general, segun competa, de acuerdo con lo para la toma de




GESTION INTEGRAL DE TRANSPORTES,

Direccién de Urgencias y

Realizar las acciones que permitan gestionar la vinculacién de las unidades méviles necesarias para la prestacién del servicio del Programa
de Atencién Prehospitalaria. Aplica para todos las unidades méviles que operan en el Programa de Atencién Prehospitalaria, desde

55 SDS-UED-PR-004 ) . . B y " "
SISTEMAS Y COMUNICACIONES Emergencias en Salud dela de de los vehiculos de emergencia hasta el retiro de las mismas
bi 16n de U 5 Estandarizar las actividades relacionas con la atencién de los incidentes en el marco de la regulacién de las urgencias y emergencias en
56 SDS-UED-PR-005 REGULACION DE LA URGENCIA MEDICA |2 cccion de Urgenciasy salud del Distrito Capital que ingresan a través de la Linea de Emergencias 123 u otros medios de comunicacién. Desde el ingreso del
Emergencias en Salud - N ;
lincidente o solicitud de atencién hasta el cierre del mismo.
Estandarizar la elaboracion de los planes hospitalarios de emergencia de las instituciones publicas de tercer y cuarto nivel y de las
privadas que los soliciten, fortaleciendo asi la preparacién y capacidad de respuesta de estas en el Distrito Capital ante incidentes
ASESORIA, REVISION, EVALUACION Y " " " - N y y :
57 SDS-UED-PR-008 |APROBACION DE LOS PLANES Direccién de Urgencias y originados por la naturaleza o el hombre, ademas de articularlas en el contexto del Sistema de Emergencias Médicas y de las Subredes
Emergencias en Salud de Servicios de Salud. Aplica para todos las Unidades Prestadoras de Servicios de Salud pertenecientes a las Subredes
HOSPITALARIOS DE EMERGENCIA - ) e . .
Integradas de Servicios de Salud adscritas a la Secretaria Distrital de Salud y las privadas que lo soliciten.
Fortalecer la preparacién y capacidad de respuesta de la Subdireccién de Gestion del Riesgo en Emergencias y Desastres en las
EVALUACION, VERIFICACION E aglomeraciones de pblico. Desde la identificacion de aglomeracién de publico, con la recepcién, andlisis y emision de concepto técnico
58 SDS-UED-PR-007 IMPLEMENTACION DE PLANES DE SALUD | Direccién de Urgencias y del plan de salud y primeros auxilios; la participacion del Delegado de la Subdireccién de Gestion del Riesgo en Emergencias y Desastres en
Y PRIMEROS AUXILIOS EN Emergencias en Salud el Puesto de Mando Unificado -PMU previo, verificacion de condiciones un dia antes del evento y el dia del evento con la participacion en
AGLOMERACIONES D el Puesto de Mando Unificado - PMU en el evento antes durante y hasta la finalizacién del mismo.
Detallar cada una de las actividades para realizar la adecuada gestién de los recursos fi i p i alos
requerimientos internos y externos dentro del marco legal vigente. Inicia con el registro del presupuesto de ingresos y gastos en el
EJECUCION DE LOS RECURSOS " A . y . g e : . : P . .
59 BDS-FIN-PR-001 FINANCIEROS Direccién Financiera sistema de informacién financiera segtin el Plan de cuentas hasta gestionar el mantenimiento y soporte técnico permanente del sistema
de informacién financiera durante todo el proceso de Gestion Financiera
Definir los li para la i i6 imiento y de las politicas internas y externas en salud, garantizando la
Jmpl tacis imlent adecuada gestién dentro del marco legal, i el i y las i con los grupos de interés. Desde la
mplementacién, seguimiento
60  |SDS-PGE-PR-017 plem : 5¢8 v Despacho identificacién de necesidades internas y externas, para adoptar o generar una politica en salud, pasando por el analisis, revisién y
evaluacién de politicas N o ialinapi s N
aprobacion por parte de las dependencias involucradas en el tema, hasta su y
Crear y fortalecer alianzas estratégicas con actores cooperantes para la consecucién de fondos, la formulacion de proyectos, el
imi de ios marco y la adhesion a redes, la creacion de her la firma de ias y el
intercambio de conocimiento por medio de las buenas practicas, que permitan establecer una posicién de socios del desarrollo para
Gestion de la C i6n y Relaci mejorar la prestacion de servicios de salud, en el marco del Modelo de Atencion Integrada en Salud.
estién de la Cooperacién y Relaciones S, o N s
61  |SDSPGE-PR-018 temacional s v Despacho Desde la identificacin de actores estratégicos que puedan dar respuesta a las necesidades de la SDS, hasta la construccion de un proyecto
nternacionales X N o o
conjunto, con una agenda y plan de trabajo concertada por ambas partes y el desarrollo de proyectos especificos; todo esto con el objetivo
de fortalecer las capacidades de los funcionarios y el mejoramiento de los diferentes procesos de la SDS
Coordinar la interrelacion entre la Secretaria Distrital de Salud y el Concejo de Bogota con el fin de realizar el seguimiento y control de los
requerimientos solicitados por el ente, asi como las citaciones que realice este ente de control politico y administrativo. Ademds, realizar
. . ) seguimiento a las respuestas de los derechos de peticion del Concejo de Bogot, de otros entes de control y demds entidades.
Relaciones con el Concejo de Bogotd y . : ; PR s N "
L Desde el requerimiento enviado por el Concejo de Bogotd, solicitudes de derechos de peticién por los entes de control y demds entidades,
62 SDS-PGE-PR-016 Requerimientos de Entes de Control y Despacho P A . . . - e
Otras Entidad pasando por la revision, dir hasta el y validacién a las y de las o
ras Entidades o . ) X .
invitaciones a los debates de control politico del Concejo de Bogota y a las sesiones de tramites de proyecto de acuerdo.
FORMULACION, MODIFICACION, Definir las diferentes actividades que se realizan para la formulacién, ificacio imi izacion y icacion en la
N ’ Direccién de Planeacion lataforma SECOP Il del Plan Anual de Desde la izacion del técnico y juridico para la formulacion del Plan
6 SDS-PGS PR-035 SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACON DEL | o e(c‘c' 0s dex " | ey inua\ de Adquisiciones hasta el reporte de la ejecucién y disposicion para consulta de las anualiza:i:njes del P:A
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES estion Sectoria a P g v disp P
Determinar las actividades generales de ciencia, tecnologia e innovacién para la salud, en el marco del plan de ciencia, tecnologia e
innovacién (CTI) en las que la Secretaria Distrital de Salud y otros actores del SGSSS participan, y que son programados, ejecutadas,
64 SDS-GCI-PR-002 CIENCIA TECNOLOGIA E INNOVACION | Direccién de Planeacién y monitoreadas y seguidas por la Direccion de Planeacion Sectorial.
PARA LA SALUD Gestion Sectorial Desde la actualizacion de la agenda tematica hasta la socializacién de los de la(s)
Recopilar, analizar, difundir y publicar informacién en salud y sus determinantes de interés para la ci Inicia desde a i
GESTION DE LAS SALIDAS DE y priorizacién de los temas en salud y sus determinantes de interés para los ciudadanos, pasando por la recopilacién y depuracién de la
65 SDS-PGE-PR-019 INFORMACION DEL OBSERVATORIO DE | Despacho informacion de los temas en salud y sus determinantes priorizados para la construccién de los indicadores, publicaciones y eventos, hasta
SALUD DE BOGOTA la validacién de la informacion con los referentes tematicos y Subsecretarios responsables de la informacién, realizacién de los ajustes
pertinentes y publicacién de la informacién.
6 $DS-CON-PR-001 PROCEDIMIENTO CONTRATACION Direccién Administrativa- Coordinar y adelantar el Proceso de Contratacion del FFDS-SDS de acuerdo a lo planeado en el Plan Anual de Adquisiciones por cada una

de C

de las




