‘ Juntos Construyendo un
Servicio con Calidad Human:

RESOLUCION No 225
(29 DE JULIO DE 2021)

“Por la cual se adopta la Politica de Comunicaciones de la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Pamplona”.

Que, la Dimension Informacion y comunicacién del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion — MIPG define que: “El propésito de esta dimension es garantizar un
adecuado flujo de informacion interna, es decir aquella que permite la operacion
interna de una entidad, asi como de la informacion externa, esto es, la vinculada a
la interaccion con los ciudadanos; para tales fines se requiere contar con canales
de comunicacion acordes con las capacidades organizacionales y con lo previsto
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Que, el Decreto 2573 de 2014 establecit los lineamientos generales de la Estrategia
de Gobiermno en Linea en Colombia y define los lineamientos, plazos y las
comunicaciones con el fin de contribuir a la construccién de un Estado mas eficiente,
transparente, participativo y que preste mejores servicios con la colaboracion de
todos los actores.

Que la E.S.E mediante acta del comité de MIPG decide crear, estudiar y aprobar
una politica de comunicaciones para la institucion debido a la necesidad de los
tiempos actuales.

LEY 1341 DE 2009 (Ver Sentencia de la Corte Constitucional C-127 de 2020) Por
la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la
organizacion de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones —TIC—, se
crea la Agencia Nacional de Espectro y se dictan otras disposiciones

A,

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto se:
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la Politica de Comunicaciones para la E.S.E
Hospital San Juan de Dios de Pamplona, la cual se relaciona a continuacion:

“POLITICA DE COMUNICACIONES

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios Pamplona con el fin de mantener una
adecuada relacion con los usuarios y funcionarios, asumira como bienes publicos la
comunicacion y la informacion, tomandola como un eje fundamental para el buen
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EL GERENTE DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN
DE DIOS DE PAMPLONA,

En uso de sus facultades Legales, Estatutarias, especialmente las conferidas en el
Acuerdo N 015 del 13 de diciembre de 2015 v,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece, que la
administracion publica en todos sus ¢rdenes, tendra un control interno que se
ejercera en los términos que sefiale la Ley.

Que, el articulo 269 de la misma Carta Politica estipula que “en las entidades
publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar,
segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno,
de conformidad con lo que disponga la ley” ...

Que, el Decreto 1083 del 2015, establece la importancia de la implementacion de
estrategias para-el desarrollo transparente, eficiente, y eficaz de las entidades y
organismos publicos que consoliden la modernizacion del estado. . |

Que el articulo 2.2.21.1.1 del decreto 1083 de 2015, define el Sistema Nacional de
Control Interno, como el conjunte de instancias de articulacion y participacion,
competencias y sistemas de control interno, adoptados en ejercicio de la funcién
administrativa por los organismos y entidades del Estado en todos sus ordenes,
que, de manera armonica, dinamica, efectiva, flexible y suficiente, -fortalecen el
cumplimiento cabal y oportuno de las funciones del Estado.

Decrete 1499 de 2017, sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083
de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015.

Que, mediante el articulo 2.2.22.1.5. de dicho decreto se menciona la Articulacion y
complementariedad con otros sistemas de gestion, destacando: “El Sistema de
Gestion se complementa y articula, entre ofros, con los Sistemas Nacional de
Servicio al Ciudadano, de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de Gestion
Ambiental y de Seguridad de la Informacion”.
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funcionamiento de la organizacién, mejorando por medio de estrategias
comunicativas la relacion continua entre sus publicos de interés.

De esta manera, la E.S.E. se compromete a hacer uso pertinente de los medios de
comunicacion, ofreciendo a la comunidad en general informacién oportuna que
contribuya a obtener por parte de los usuarios la satisfaccion de los servicios y asi
lograr un posicionamiento veraz y asertivo de su imagen corporativa.

Asimismo, sera indispensable que los medios institucionales sean utilizados como
fuente oficial, de esta manera toda la informacién se daré a conocer por los medios
oficiales, evitando la desinformacion a la comunidad en general.

Objetivo general

o Disefiar e implementar estrategias de comunicacion que permitan el
fortalecimiento de la imagen de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de
Pamplona, asi como el cumplimiento de su misién, buscando generar
espacios propicios con sus publicos de interés.

Objetivos especificos

+ Establecer la comunicacion como un conducto para el cumplimiento de la
mision y vision facilitando asi los procesos de la entidad. “h

¢ Unificar los mensajes que se entrega a través de los medios internos vy
externos

o Fortalecer la credibilidad y acercamiento de la ciudadania sobre los servicios
de salud.

e Generar espacios de informacion y participacion a través de los diferentes
medios oficiales de la institucion.

Directriz General de comunicacion

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona como una entidad publica, debe
velar por fortalecer su imagen corporativa, como un criterio esencial para generar
credibilidad y acercamiento con sus publicos de interés; para esto es necesario
unificar el manejo de la imagen de la entidad, en primera medida a través del Manual
de Identidad Corporativa de la institucion, de igual forma se deberé coordinar las
acciones de comunicacion interna y externa.
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Todo material comunicacional o campafia en medio masivos electrénicos,
alternativos y no tradicionales, disefios, material 0 campafas que sean objeto de
publicacion en alguno de los medios internos o externos utilizados por la entidad,
asi como toda pieza de comunicacion que contenga la imagen institucional, deben
ser avalados por el grupo de comunicaciones y de acuerdo al caso, por los asesores
de gerencia, como subdirectores, juridicos entre otros.

Alcance

La politica de comunicacion del Hospital de Pamplona hace parte de un proceso de
informacion y comunicacion transversal y estratégico, que busca articular las
relaciones de sus publicos de interés, buscando la participacién de funcionarios
administrativos, asistenciales, de apoyo y usuarios.

A su vez, contempla el uso de los canales de comunicacion para hacer énfasis en
la divulgacion de las actividades de rendicién de cuentas con el fin de visibilizar la
gestion de la ESE y hacer posible que los ciudadanos y grupos de interés puedan
participar en la toma de decisiones, en pro de la salud de Pamplona y su Provincia

Definiciones

Comunicacién B g

La comunicacion es un fenomeno que se origina, de forma natural, en cualquier
organizacion, cualquiera que sea su tipo o su tamafio. La comunicacion es el
proceso social mas importante, sin este proceso, el hombre se encontraria ain en
el primer eslabon de su desarrollo y no existiria la sociedad ni la cultura. (Guzman,
2012, p.9)

La comunicacion es la accion y efecto de comunicar o comunicarse. Transmision de
la informacion en el seno del grupo, considerada en sus relaciones con la estructura
de este grupo. Conjunto de técnicas que permiten la difusion de mensajes escritos
0 audiovisuales a una audiencia vasta y heterogenea.

“La comunicacion es percepcion, crea expectativas y plantea exigencias”,
Informacion

Accion y efecto de informar (dar a alguien noticia de alguna cosa). Conjunto de
noticias o informes.

n

' “La informacion aumenta el conocimiento, comunica novedades”
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De esta manera podemos decir que la informacion complementa la comunicacion
ya que lo que se comunica es informacion en los mensajes, con lo que la
comunicacion da un paso mas en las relaciones entre los empleados ya que provoca
comportamientos mediante la creacion de expectativas, entre otros.

Comunicacion Organizacional

La comunicacion en las organizaciones constituye aquella herramienta que
instauran las instifuciones para establecer lazos de intercambio de informacién entre
los miembros de los distintos departamentos de una empresa, ya que por medio de
dicha herramienta se puede tomar decisiones en cuanto a las actividades a
desempefiar y cumplir, siempre y cuando que las metas del personal, estén acordes
con los objetivos de la organizacion. Ademas, forman parte de la cultura o de sus
normas, debido a los o cdodigos internos presenten en su forma de gestion
organizativa. (Gonzalez, 20086, p.5 como se citd en Altuve & Chavez).

La comunicacion organizacional vista como un todo, puede dividirse o clasificarse
en diversas formas con base a criterios diferentes:

Comunicacién Interna

>
o

La gestion de la comunicacion interna persigue optimizar el flujo de informacion-
comunicacion y las relaciones humanas entre las diferentes areas de trabajo, y la
direccion y sus trabajadores, para contribuir a la participacion, el fortalecimiento de
los valores, el buen clima y el trabajo en equipo. De este modo, se logran alcanzar
los objetivos organizacionales con el méaximo de eficiencia y calidad. La
Comunicacion Interna debe ser debidamente planificada, implementada y evaluada
dentro de la Administracion de la Empresa. Esta debe ir encaminada a acciones
sistematicas de promocion y divulgacion de actividades que deberan recogerse en
planes y estrategias (Laffitte Santiesteban M.E., 2013 Como se cité en Oyarvide,
Reyes & Montafio 2017, p.300).

Comunicacion Externa #

Permite a los miembros de la organizacion coordinar sus actividades con los de su

entorno relevante, entendiendo como entorno relevante a las organizaciones e

individuos con los cuales tiene contacto directo la organizacion. Esto da lugar a la

consideracion de dos actividades interrelacionadas que constituyen la comunicacion

externa: 1. El envio de informacion a los representantes del entorno; 2. La busqueda
' de la informacion. (Kreps como se citdé en Aguirre & Ledn)
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Medios de comunicacion

Un medio de comunicacion es un sistema técnico utilizado para poder llevar a cabo
cualquier tipo de comunicacion. Este término refiere normalmente a aquellos medios
que son de caracter masivo, es decir, aquellos que brindan informacion o contenidos
a las masas, como la television o la radio.

Cultura Organizacional

Son las creencias, valores, habitos, tradiciones, actitudes y experiencias de una
organizacion, que van encaminadas a la buena interaccion de los miembros de la
entidad, buscando mejorar dia a dia a través de estrategias encaminadas a
mantener un espacio laboral sano y agradable.

Lenguaje Claro

El lenguaje claro busca una comunicacion util, eficiente y transparente, situando las
necesidades de los receptores como pilar fundamental para dar a conocer el
mensaje ;
“El Lenguaje (Ciudadano) es tanto la forma de expresion clara, precisa, completa,
confiable y afable como una actitud abierta y comprensiva, que debe ser utilizada
por los servidores publicos al informar y dialogar con los ciudadanos para generar
una comunicacion fluida y cooperada con ellos”. Departamento Administrativo de la
Funcion Publica de México

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona debe tener en cuenta cuatro
pasos fundamentales para transformar el lenguaje técnico en un lenguaje claro de
facil comprension tanto para los funcionarios como la comunidad en general, de
acuerdo a la guia de Lenguaje claro del DPN:

o |dentificar los temas o contenidos que se quxeren informar e identificar
quiénes son los interlocutores.

e Relacionar los conceptos con el.contexto de la realidad del ciudadano: con la
cultura, la satisfaccion de una necesidad, la prestacion de un servicio
concreto.

e Convertir en lenguaje claro y sencillo los conceptos técnicos que se usan en
la administracion publica u ofrecer definiciones en términos de facil
comprension para el ciudadano,’
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* Definir las estrategias de comunicacion, estableciendo los canales y medios
de comunicacion para la interlocucion.

El contenido escrito, electronico y audiovisual que se realice desde el Hospital de
pamplona tanto para los usuarios, funcionarios de la institucion y comunidad en
general debe tener ideas centrales e informacion relevante, utilizando oraciones
cortas con estructuras simples y palabras que sean de facil comprension para el
lector.

Asimismo, debe contar con una estructura u organizacion de forma tal que tenga
secuencia logica.

El principal elemento para comunicar un mensaje en lenguaje claro consiste en
pensar en la audiencia a quien llegara el mensaje. Es importante conocer las
caracteristicas del receptor para identificar, entre otros aspectos, cudles son sus
intereses, necesidades, expectativas y nivel de conocimiento; al igual que saber qué
deben hacer los ciudadanos con la informacion que reciban.

Por tal razén se debe tener en cuenta:

audiovisual _—
¢ ¢lLa informacion escrita, electronica y audiovisual estan dirigidos a una
persona o a un grupo de personas?
e ;Cuales son los intereses de los receptores?
e ¢ Qué tanto sabe sobre el tema?
e ;Qué caracteristicas tiene el interlocutor?

¢ ¢(Quiénes seran los receptores de la informacion escrita, electronica y

Comunicacion Interna

Es la comunicacion dirigida el cliente interno, es decir a los servidores publicos y
contratistas tanto asistenciales como administrativos de la E.S.E. Hospital San Juan
de Dios de Pamplona.

Toda estrategia y proceso de comunicacion interna se debe ejecutar para dar
respuesta a las necesidades de la institucion buscando fortalecer la cultura y el clima
organizacional, motivando a los funcionarios, para lograr un trabajo en equipo,
donde se apropien de la institucidn y su labor sea en pro del buen funcionamiento
de la misma, siendo esencial estar al servicio del ciudadano.

ea gratuita 01
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El sentido de pertenencia con la institucion y el reconocer los valores y principio
corporativos son esenciales para lograr los objetivos generales

Objetivos de la Comunicacion interna

e Apovyar [a mision, vision y objetivos de la entidad

* Generar espacios de participacion que fortalezcan el clima organizacional

e crear y mantener canales de comunicacion fluidos para la oportuna
circulacion de la informacion en la institucion.

o Contribuir a la cultura organizacional con los valores institucionales como
solidaridad, tolerancia, lealtad, respeto, entre otros

* Apoyar el posicionamiento y apropiacion de procesos internos.

* Apoyar la politica de Cero Papel haciendo uso de medios tecnoldgicos para
la difusion de la informacidn interna.

Publico interno

+ Servidores publicos y contratistas, tanto asistenciales, administrativos y de
apoyo.

Medios internos

» Correo electronico. -

+ Fondos y protectores de pantalla de los computadores de la entidad.

* Carteleras fisicas

* Actividades de comunicacion al interior de la Entidad (entorno saludable).
* Intranet.

* Boletines internos

» Circulares

* Reuniones informativas

Publicacién de informacion en los medios internos de la institucion:

Cada proceso o drea es la encargada de remitir la informacion que se deba publicar,
de igual forma debe enviar un correc a comunicacioneshsdp@hsdp.gov.co para
solicitar disefios, flyer, infografias, videos, audios entre otros, con la informacién.

* Entrega de la informacion por parte del area responsable al Grupo de
Comunicaciones (responsable: area responsable de la informacion).
* Revision de la informacion a publicar (responsable: Comunicaciones).
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»  Definicion de la estrategia comunicacional mas propicia para el tema que se
desee publicar (responsable: Informatica y estadistica “Comunicacion”).
« Elaboracion del material a publicar (responsable: Comunicaciones).
« Publicacién (responsable: area responsable de la informacion
Comunicaciones).

Comunicacion Externa

La comunicacion externa de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona
debera ir encaminada al cumplimiento de la mision de la misma, cada estrategia de
comunicacion buscara obtener un manejo integral del riesgo, ofreciendo informacién
sobre fa promocion de la salud, la prevencion de la enfermedad, asi como datos
relevantes y de interés para, entidades gubernamentales, veedores, usuarios y
comunidad en general.

Objetivos de la Comunicacidon externa

« Garantizar la veracidad y claridad de la informacion suministrada por la
£.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona

» Generar espacios de comunicacion externa, buscando la participacion de la
comunidad en general

» Ofrecer informacion oportuna y confiable a los usuarios y comunidad en
general. 1 o

« Diseriar estrategias de comunicacion que fortalezcan la relacion entre la
E.S.E. y la comunidad en general.

« Dar a conocer los servicios cfertado por el Hospital de Pamplona

Publicos Externos

« Poblacién en general.

« EAPB (Entidades Administradoras de Planes de Beneficios)
* Medios de comunicacion.

+ Entidades territoriales.

» Entidades del orden nacional. :

* Entidades de las ramas legislativa y judicial.

= Organismos de control.

* Organismos y gobiernos internacionales.

Medios Externos

Y

« Medios de comunicacion masivos (Television, radio, prensa).
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» Medios de comunicacion directos y alternativos (BTL).

» Medios de comunicacion digitales: sitio web, redes sociales, correo
electronico masivo

« comunicado de prensa

Solicitud para publicacién o cubrimiento periodistico

Cada proceso o area es la encargada de remitir la informacién que se deba publicar,
de igual forma debe enviar un correo a comunicacioneshsdp@hsdp.gov.co para
solicitar disefios, flyer, infografias, videos, audios entre otros, con la informacion
referente a los temas dispuestos, asimismo, es deber de cada lider de proceso o
encargado de algun evento solicitar a comunicaciones por medio de un correo el
cubrimiento del mismo, con el fin de hacer visibilidad de eventos, donaciones,
reuniones entre ofros.

Pagina web y redes sociales

Los canales de informacién institucionales que hacen parte de la comunicacion
externa como so pagina web y redes sociales pueden ser consultados por cualquier
persona y en cualquier momento, e influyen en la percepcion que el publico tiene
del Hospital de Pamplona.

)
Y

De esta manera se debe tener en cuenta que no se publicara informacion que
interese sélo a los funcionarios de la E.S.E., para tal se cuentan con los canales
como intranet o correo institucional.

La redaccién de notas periodisticas para la pagina web y de contenidos para las
redes sociales debera ser realizada por profesionales en comunicacioén social y
periodismo o afines.

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona cuenta con tres redes sociales,
Facebook, Twitter e Instagram. El manejo de la informacion que se publica en estas
redes es responsabilidad del equipo de informatica y estadistica por medio del
profesional de comunicacion. r

El profesional de comunicacion tiene como deber, la busqueda y generacion de
contenidos para estos canales de informacion, con la finalidad de consolidar
presencia en las redes sociales que ayude con el fortalecimiento de la imagen del
Hospital de Pamplona.
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Nunca por estos canales de informacion se revelaran datos que atenten contra la
intimidad de los usuarios de los servicios del Hospital de Pamplona.

Imagen institucional y aplicaciones

La Imagen de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona esta guiada bajo el
manual de imagen corporativo de la institucion, este documento relne todos los
estandares de disefio y de identidad corporativa para establecer un mensaje visual
claro y definido.

Es por tai razon que, al realizar piezas graficas, audiovisuales y demas material a
divulgar, debera regirse por el manual, con el fin de proyectar la imagen establecida
por el Hospital de Pamplona.

ldentificadores:

Color: se establece una paleta de color representativa con el propdsito de
garantizar una imagen que refleje unidad y armonia.
» Color azul representa la tranquilidad, la frescura y la inteligencia; Transmite
confianza y pureza. . -
» Color verde representa la juventud, la esperanza y la nueva vida, incita a la
relajacion y al bienestar.
» Color blanco representa la inocencia, bondad, limpieza y humildad.

Tonos principales de azul

« HEX:#1F619D

+ CMYK:90/60/14/0

» RGB: 31 /971157

« HEX: #2B84C6
CMYK79/39/0/0
- RGB:43/132/198
+ HEX: #0E2F44 -
- CMYK:99/73/47/50
* RGB:14/47/68

Tonos priricipales de Verde
+ HEX: #51A136
' « CMYK:72/11/99/0
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« RGB: 811161454
+ HEX: #93C249
+ CMYK:51/0/86/0
* RGB:147/194/73
+ HEX: #284920
+ CMYK:83/45/100/50
* RGB:40/73/32

Isologo:

La E.S.E.-Hospital San Juan de Dios se caracteriza por estar representado por un
logo que incluye imagen y tipograffa, acompafado por sus colores corporativos.

Isologo a color Isologo a dos tintas

Tipografia:

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios Pamplona, utilizaréa como fuente principal para
el cuerpo de los documentos la tipografia Arial, siendo uno de los disefios mas
utilizados, por sus caracteristicas especificas que la hacen mas accesible. Arial es
facil de usar y leer sin importar el tamafio que se utilice, sea en pantallas o impresos.

Para aplicaciones en textos complementarios de las piezas graficas: web,
presentaciones, piezas digitales y televisivas, y campafias de comunicacién, se
recomienda utilizar la familia tipografica Franklin, Futura y Century Gothic.

Uso del isologo con otras entidades

En piezas gréaficas, impresas o digitales, que incluyan logos de otras entidades o
empresas, acompanando el logo de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de
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Pamplona, deberan ubicarse guardando la simetria dentro del formato utilizado; de
igual forma deben ser distribuidos de manera alineada y con la misma proporcion e
importancia dentro de la composicion.

En lo posible, el isologo de la E.S.E. siempre debe ir en la parte izquierda inferior.

Uso de la hoja membrete

La razdon de las hojas membrete, viene de la necesidad de apoyar la imagen
corporativa de nuestra entidad, por tal motivo, el membrete solo debe ser usado
para formatos internos de la E.S.E., o comunicaciones oficiales emitidas desde las
diferentes areas que componen los procesos de la entidad, las cuales seran
generadas unicamente por responsables de area.

De igual manera, en el caso de verse la necesidad de generar un documento que

deba ir en hoja membrete, el funcionario que vea la necesidad, debe comunicarse

con el respectivo responsable de area, quien apoyara el documento con su firma.
Procedimientos de comunicacién externa

Procedimiento de aprobacion de campaias y piezas de comunicacion

Tedas las campafias de comunicacion producidas que contengan contenido y sean
I en colaboracion de la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona, deben ser
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aprobadas por Informatica y Estadistica, Gerencia o Asesores de Gerencia en los
siguientes momentos:

« Etapas precontractual y contractual
« Antes de su produccion, es decir, en estado de guiones y bocetos.
» En la entrega de las piezas producidas

Las aprobaciones o correcciones por parte de Comunicaciones se daran por escrito
en los 10 dias habiles siguientes a la entrega de la solicitud.

Impresos: Deben remitirse los disefios completos de todas las piezas, tamario,
papel, nimero de tintas, nimero de paginas, acabados, cantidad de ejemplares a
producir, plan exacto de distribucién de la totalidad de ejemplares producidos,
incluida su financiacion.

Audiovisuales: Guiones finales antes de produccion, duracion, formato, medio de
difusién a utilizar y plan de difusion incluida su financiacion. No se aprobaran piezas
audiovisuales sin tener clara y financiada la difusion de los mensajes. La aprobacion
para este tipo de piezas sera dada por la Gerencia o Subdireccion Administrativa.

Digitales: Disefio grafico, especificaciones técnicas del producto, medio de
difusion, plan de difusién, guiones finales antes de produccion. -

o

~

Una vez producidas las piezas de comunicacion, deben entregarse copias en
version digital en alta resolucién para su publicacion digital y conservacion en el
archivo de comunicaciones.

Protocolo Voceros

La E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Pamplona tendra voceros institucionales en
los temas estratégicos de su gestion sobre los cuales deba expresarse ante los
medios de comunicacion externos y ante los diferentes auditorios y escenarios.
(Gerente, subdirector (a) Administrativo, subdirector (a) Cientifico, jefe de Talento
Humano) -

Los demas servidores publicos y contratistas del Hospital de Pamplona, deben
solicitar autorizacion al Gerente, Subdirector Administrativo, Subdirector Cientifico,
Jefe de Talento Humano de la entidad para ser voceros ante medios de
comunicacion.

kg 0 e
F RS o FjOe Nons ne
g%i,.:u‘g."” ; a Sontandar




“ Juntos Construyendo un
Servicio con Calidad Human:

RESOLUCION No 225
(29 DE JULIO DE 2021)

“Por la cual se adopta la Politica de Comunicaciones de la E.S.E. Hospital San
Juan de Dios de Pamplona”.

Aspectos a tener en cuenta:

+ Cualquier solicitud de informacion hacia y desde los medios de comunicacion
debera ser autorizada y contar con el acompafiamiento de Gerencia,
Subdireccion Administrativa, Subdireccién Cientifica o Talento Humano

» Todo vocero designado para suministrar informacién, siempre estara en
representacién del Hospital de Pamplona por lo que sus respuestas deben
estar acordes con las politicas y directrices de la Entidad. Por lo anterior, no
podra emitir opiniones personales.

- ElI vocero designado debera coordinar con Gerencia, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion Cientifica o Talento Humano la solicitud del
medio de comunicacion que requiere de sus declaraciones.

« El vocero sera informado previamente por Gerencia, Subdireccion
Administrativa, Subdireccion Cientifica o Talento Humano, sobre los temas
de los cuales debera proveer informacién a los medios. Si se solicita
entrevista o declaraciones que no sean para el mismo dia, se solicitara al
medio o periodista las preguntas que se haran sobre el tema para que el
vocero las conteste y se revisen antes de que se envien al medio que las
requirio o se cite al periodista para su atencion.

» El vocero solamente suministrara informacion clara, segura y verdadera a los
medios, de manera que no existan dudas en las respuestas.. .

« Si el vocero considera que la informacion requerida no €s competencia del
Hospital San Juan de Dios de Pamplona, debera orientar a las posibles
entidades o personas que pueden contar con Ia informacion. De esta manera
se le estara informando a los periodistas o medios de comunicacion para que
no se dé ia sensacion que se esta evadiendo el tema o se esta ocultando o
negando informacion por parte de la entidad. :

»  En ninguna circunstancia el vocero debera entrar en enfrentamientos o
discusiones con los periodistas o medios de comunicacion. Si las preguntas
que se le estan formulando son malintencionadas o no tienen relacion con el
tema, debe conservar la calma y decirle al entrevistador que lo que esta
preguntando no es lo que se habia acordado para la entrevista.

- El comunicador social, sera un apoyo constante a quien haga sus veces de
vocero. si la persona designada a tal fin se encuentra en una entrevista
pregrabada y el entrevistador no cumple con los parametros designados
anteriormente, el profesional en comunicaciones sera el encargado de dar fin
a la entrevista, manteniendo un lenguaje amigable, evitando entrar en
conflicto y aclarando que el vocero esta designado solo para responder lo
acordado antes de la reunion; "asimismo, se acordara con el periodista a
cargo de la entrevista un nuevo espacio con la persona encargada o quien el
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Hospital designe de vocero para hablar sobre los temas en conflicto. De esta
manera el funcionario solo podra referirse al tema en mencion.

« Si la entrevista es en vivo, el vocero previamente debera estar preparado
para responder amablemente que esa informacién no es de su competencia
y que ¢l ha sido designado a ser vocero sobre el tema inicial de la entrevista,
asimismo, dird que es indispensable organizar una entrevista nuevamente
para aclarar el tema con la persona indicada, esto con el fin de continuar con
la reunion, guardando la postura y el lenguaje claro y amigable. De esta
manera de evitard un conflicto en vivo y se mantendra la buena relacion con
el entrevistador.

« Todo servidor publico o contratista del Hospital San Juan de Dios de
Pamplona que se encuentre en comision en otra ciudad o participando en un
evento al cual fue delegado para asistir, debe recordar que esta en ese sitio
en representacién de la Entidad. Puede presentarse la situacion que en este
sitio hayan sido citados periodistas de los medios de comunicacion locales y
quieran abordarlo para dar declaraciones sobre el tema del evento. Ante la
inmediatez para tener su declaracién, el servidor publico debera pedir
autorizacion telefonica e indicaciones sobre las respuestas a Gerencia,
Subdireccion Administrativa, Subdireccion Cientifica o Talento Humano; de
ser autorizado como vocero, debera dar las declaraciones solicitadas
siempre y cuando estén relacionadas con el tema al que fue a exponer o al
que fue invitado. No debera dar declaraciones de otros temas. .

Lineamientos
Comunicacion entre la Direccion y los demas Servidores:

» Los Directivos deberan convocar con regularidad al personal de planta y
contratistas a reuniones con el fin de informar sobre la gestion gerencial,
gestion administrativa, contratacion, produccion, cartera, ingresos,
gastos, etc.

« Los directivos deberan tener una comunicacion fluida con los servidores
a fin de escuchar sus inquietudes y recomendaciones para la toma de
decisiones. .

- Los directivos participaran de actividades programadas por talento
humano con el fin de fortalecer la cultura organizacional dentro de la
institucion.

« Los canales de comunicacion como circulares, carteleras, reuniones,
programas radiales, internet, son de vital importancia para la coordinacion
entre los procesos, es por esto que deberan ser incluidos en la planeacion
institucional.
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+ Los Directivos participaran en la medida de lo posible, en las reuniones
con lideres comunitarios y comunidad en general y donde se traten temas
relacionados con la prestacion del servicic.

Mecanismos de seguimiento y evaluacion:

La oficina de control interno o quien haga sus veces, realizara seguimiento periddico
a la politica y la operatividad de los canales de comunicacioén y generara un informe
que permita a los directivos y servidores detectar sus fortalezas e implementar
acciones de mejora si es necesario.

ARTICULCT SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de su expedicion
y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Pamplona, a los veintinueve (29) dias del mes de Julio del dos mil
veintiunos (2021).

Sy

-

a

-

I
¥
./ Reviso: Elizabeth Sanchez Barroso

Subdfrqcfora Administrativa. Asesora Jurfdica,

Proyecto: Yandry Martinez Celis

Emrm_m:iém £
de Mo we




