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INTRODUCCIÓN 
 
 
El Manual de Comunicaciones del Hospital San Rafael es una herramienta de gestión 

administrativa, el cual permite que todos los funcionarios y contratistas de la Institución 

se encuentren identificados con la cultura organizacional y su direccionamiento 

estratégico. Con esta labor, esperamos obtener apoyo de las actividades que 

realizamos al interior de la Institución, mayor articulación y actitud como individuos e 

integrantes de esta entidad. 

 
El Proceso de Comunicaciones, contempla en su proyecto la implementación y 

reconocimiento de la identidad y la imagen corporativa de la ESE Hospital San Rafael 

de San Juan del Cesar, en los públicos internos, externos e intermedios. Catalogamos 

a los públicos internos a los funcionarios administrativos, personal asistencial, 

directivas y consejo directivo; a los externos: usuarios, sector salud, sector 

empresarial, gobierno y medios de comunicación y los intermedios a proveedores y 

familiares de públicos internos. 

 
 
MENSAJE CENTRAL 
 
El continuo uso del mensaje institucional- MÁS HUMANO, se posicionará ante la 

opinión pública, siempre y cuando, su frecuencia se intensifique en los diferentes 

escenarios y en la percepción interna de sus empleados, dando claridad a la directriz 

gerencial. 
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USO Y ALCANCES  
 

 El mensaje central se aplicará en todo tipo de situaciones comunicativas  

(discursivos, entrevistas, cartas, planes, programas, proyectos, 

presentaciones, comunicados de prensa, materiales pop, entre otros.) 

 Todo el personal de planta de la entidad deben conocer el mensaje central del 

hospital y aplicarlo en sus diferentes intervenciones.   

 Para los funcionarios y contratistas es recomendable que también conozcan 

el mensaje central, con el objetivo de que haya coherencia con el enfoque de 

la institución 

 
 
OBJETIVO 

Diseñar, establecer y desarrollar acciones para la promoción de la imagen institucional 

y difundir la información que genere la Institución, buscando la retroalimentación social 

para el mejoramiento en la calidad de las funciones que desarrolla la ESE Hospital 

San Rafael de San Juan del Cesar, La Guajira. 

Por otra parte, uno de los objetivos que toda Institución persigue es que sus 

trabajadores estén motivados, identificados con los objetivos institucionales. Los 

trabajadores a su vez necesitan estar informados para sentirse parte activa de la 

institución y que la participación reciba el adecuado reconocimiento. De este modo, al 

incrementar la posibilidad de participación, favorecemos las iniciativas y movilizamos 

la creatividad, convirtiéndose en un factor de integración, motivación y desarrollo 

personal.  

 

Por lo anterior, los directivos juegan un papel fundamental para alcanzar los objetivos 

que se planean. Tomar conciencia de su importancia facilitará el establecimiento y 

puesta en práctica de estrategias orientadas en ese sentido y su participación activa 

será determinante para el logro pretendido. Establecer un ambiente comunicativo 

reducirá el nivel del ruido, las relaciones interpersonales que se desarrollan sobre 

rumores y suposiciones, y conseguir el cumplimiento de la misión institucional. 
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POLÍTICA DE COMUNICACIONES 

La E.S.E. Hospital San Rafael de San Juan del Cesar, se compromete a la 

gestión de comunicación permanente, oportuna y efectiva a través de canales 

de comunicación que brinde participación de sus colaboradores y ciudadanos 

en el desarrollo de planes, proyectos y programas de la institución de acuerdo 

a la normatividad vigente. 

Objetivo  

Establecer los lineamientos y criterios que permitan una eficaz comunicación 

interna y externa de la institución. 

Alcance 

La política de comunicaciones de la E.S.E, orientará a sus clientes externos e 

internos en la generación de cultura organizacional e imagen corporativa; 

permitiendo el fortalecimiento de la identidad institucional. 

Comunicación Externa 

La institución divulgará información sobre su gestión, funcionamiento y 

resultados en forma amplia y transparente hacia los diferentes grupos de 

interés, a través de la gestión de medios de información masivos, facilitando la 

participación de la ciudadanía y garantizando la interacción de ésta con el 

Hospital. Con la publicación de Comunicados y Boletines de Prensa, Redes 

sociales y publicidad, se cumplirá los parámetros según los procedimientos 

establecidos. 

 

Comunicación organizacional 

Los canales de comunicación interna garantizan la coherencia al interior de la 

institución para lograr el cumplimiento de su direccionamiento estratégico, 

orientando la difusión de políticas e información generada de la gestión 

institucional. 

La comunicación organizacional contempla el conjunto de acciones y 

construcción de herramientas encaminadas a lograr la interacción y 
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articulación de los clientes haciendo que, los procesos sean un lenguaje común 

y fácilmente expresable para la creación de un mejor clima laboral. 

Comunicación para el Desarrollo Social 

El desarrollo social se constituirá en un deber ser para la institución, 

entendiéndose que, entre mayor sea la responsabilidad será mejor percibida 

entre su público de referencias, la RSC sólo es efectiva cuando su difusión 

sobre los aspectos institucionales a nivel externo es positiva, distinguiendo a 

dicho hospital del resto de organizaciones hospitalarias. 

 Gobierno en Línea 

La E.S.E. Hospital San Rafael está comprometida con la implementación de la 

Estrategia de Gobierno en Línea, estableciendo nuevos mecanismos de 

participación con el ciudadano y divulgando de forma eficiente la gestión 

pública, con ayuda de las Tecnologías de la Información y la Comunicación, 

TIC. 

 Plan de comunicaciones 

Estrategia inmersa dentro del manual de comunicaciones que conlleva 

acciones comunicativas que permitan la articulación de las áreas para el logro 

de los objetivos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POLÍTICA DE COMUNICACIONES 
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USO DEL MANUAL 

Este manual está elaborado para ser usado y compartido en diferentes áreas de 

trabajo y en cualquier circunstancia, sin embargo, para aplicarlo, cada persona debe 

estar inmersa en las actividades laborales para ver su desarrollo y cambios que 

permitan evaluar su funcionamiento. 

 

ALCANCE 

 

Buscar instrumentos administrativos que faciliten el cumplimiento de las funciones, la 

centralización de las actividades, la participación efectiva del personal que conforma 

la Institución y alcanzar los objetivos institucionales de comunicación de manera 

eficiente. 

 

Actividades relacionadas con el alcance: 

 Comunicar los logros obtenidos, políticas, objetivos y metas a todo el personal, 

así como informar sobre la evolución de los proyectos de la Institución a todas 

las partes interesadas 

 Responder a las sugerencias de todo el personal 

 Se recomienda que todos los funcionarios, administrativos y personal 

asistencial, conozcan el mensaje central de la ESE Hospital San Rafael de 

San Juan del Cesar, con el objetivo de que haya una comunicación coherente 

con el enfoque de la entidad 

 

 

COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL 
 
 
Orienta la difusión de políticas y la información generada al interior de la entidad 

pública para una clara identificación de los objetivos, las estrategias, los planes, los 

programas, los proyectos y la gestión de operaciones hacia los cuales se enfoca el 

accionar de la entidad. 
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Este elemento convoca a los servidores en torno a una imagen corporativa que 

proyecte su compromiso como gestores y ejecutores de las acciones institucionales. 

En una entidad la comunicación circula en varias direcciones lo que conduce a la 

necesidad de establecer estrategias comunicativas concretas, que incidan en los 

flujos de comunicación descendente, ascendente y transversal. 

 

ESTILOS DE COMUNICACIÓN 

El estilo de comunicación es la forma en la que se transmite el mensaje. Estos son los 

estilos que más se presentan en la organización. 

• Estilo agresivo: representado en una persona que no escucha, interrumpe, con una 

actitud cerrada, no visualiza el punto de vista de los demás, emplea un tono sarcástico, 

el contacto visual es airado o la voz muy alta.  

• Estilo pasivo: persona poco participativa, manifiesta estar siempre de acuerdo y a 

menudo no expresa su opinión, poco contacto visual y permite que otros tomen 

decisiones.  

• Estilo asertivo: persona efectiva, sabe escuchar, considera la opinión de los demás, 

clarifica, establece observaciones, no críticas, ni critica, decisivo y proactivo.  

 

BARRERAS DE LA COMUNICACIÓN 

Diferentes factores provocan errores o dificultan la comunicación, estas barreras o 

ruidos pueden ser:  

• Psicológicas: basadas en emociones. El estado de ánimo del receptor influye en la 

interpretación o, en la divulgación que se haga del mensaje. 

• Físicas: Imposibilidad de comunicación, interferencias; entre otras.  

•Semánticas: símbolos, palabras, imágenes, cultura que son interpretadas de 

acuerdo a su percepciones 

•Otras barreras: interrupciones, malos entendidos, malas interpretaciones, 

filtraciones: Se trata de una manipulación por parte del emisor de la información que 

llega al receptor: manipulación de la información, según las intenciones del emisor. 

Generalmente ocurre en la comunicación verbal ascendente. 
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Cuantos más niveles verticales haya en un canal, más posibilidades existen de que 

se produzca una filtración. 

 

1. TIPOS DE COMUNICACIÓN 

 

 Comunicación descendente: Fluye desde la dirección hacia los empleados. 

Se utiliza para dirigir, coordinar, informar al trabajador sobre las tareas a realizar, 

los objetivos y la política Institucional, la evaluación de desempeño, las 

actividades, los servicios, los beneficios que ofrece la Institución, la situación 

económica, entre otros. Entre sus fines está fundamentalmente la motivación.  

 Herramientas: 

Carta al personal 

Jornada de puertas abiertas 

Reuniones de información 

Diálogo individual 

 Comunicación ascendente: Fluye desde los empleados hacia la dirección a 

través de los canales que se consideren para esto.  

Herramientas: 

Entrevistas 

Buzón de sugerencias  

Correo electrónico 

Encuestas 

 Horizontal: Los grupos de trabajo. Consiste en la transmisión de información 

entre personas que están en un mismo nivel jerárquico, o la que se produce entre 

personas que están en un nivel distinto, con o sin dependencia directa y se 

encuentran o no en diferentes entidades. 

 Oblicuas o transversales: Se da no sólo entre los niveles jerárquicos, sino 

también con las distintas áreas de la organización, las cuales comparten 

funciones. Son muy comunes en las organizaciones que tienen estrategias 

globales y de alta participación de los diferentes sectores. 
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 Formal: Se produce dentro de una organización de forma estructurada, de 

acuerdo con la jerarquía establecida y respetando determinadas normas y reglas. 

 Según la participación del número de interlocutores la comunicación se puede 

clasificar en: 

 Monodireccional: se transmite únicamente la información en una vía, el 

receptor no da ninguna respuesta.  

 Bidireccional: es una comunicación de doble vía, permite retroalimentación, 

el receptor emite su respuesta. Este tipo de comunicación siempre es 

recomendable. 

 Multidireccional: modelo en el que no sólo participan emisor y receptor, sino 

que existen respuestas de diferentes grupos.  

 

COMUNICACIÓN INTERNA 

 

IMAGEN CORPORATIVA O INSTITUCIONAL 

La imagen Institucional del Hospital San Rafael, es un elemento definitivo de 

diferenciación y posicionamiento. 

Es el alma de la organización lo que simboliza. Por ese motivo, dicha Imagen tiene 

que estar impresa en todas las piezas que involucren a la entidad y en todos los 

escenarios en donde ésta se haga presente, con el objetivo de posicionarla ante la 

opinión pública. Ver Manual de identidad Corporativo. 

 

SEÑALIZACIÓN INTERNA    

Su objetivo es unificar la imagen de la institución y orientar tanto a funcionarios como 

a los visitantes en su desplazamiento por el Hospital San Rafael de San Juan de 

Cesar, en medio de un ambiente de organización. 

 1. Proceder con la organización por áreas y ubicar en cada área y/o puesto de trabajo 

la información del cargo que se desempeña.  

 2. Organizar las señalizaciones de acuerdo con cada área y dependencia.   

3. Actualización permanente de la señalización según solicitud y necesidad de las 

áreas.   
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La oficina de Planeación será el apoyo para la señalización y supervisará cuando en 

la institución se genere cambio de nombre, puestos y ubicación, desde el punto de 

vista de imagen.  (ley 489 de 1998)  

La subdirección administrativa y financiera será la responsable de su ejecución y 

asignación de recursos.    

 

CARNET DE IDENTIFICACIÓN    

Su uso demuestra que, dentro de la institución hay sentido de pertenencia de los 

trabajadores hacia el hospital, el portarlo es una forma de identificación frente a los 

Usuarios.    

Procedimiento:    

1. Contenido de la escarapela de la siguiente forma: logo del hospital, foto del 

empleado, Nombre y Apellidos (visibles en mayúscula, sobre un bisel color 

verde)  

2. Cargo que desempeña y firma del Gerente 

3. Distinción del personal de planta, contratista y demás.   

4. Utilización durante las horas laborales.    

           5. A quien egrese de la institución, el proceso de Recursos humanos será la 

encargada de recoger su carnet. 

 

La entrega de la escarapela a el trabajador deberá hacerse explicándole la 

importancia de portar este documento durante las horas laborales y en tiempo en que 

sean asignados en tareas de la organización, destacando con ello el sentido de 

pertenencia a la E.S.E Hospital San Rafael de San Juan del Cesar. El carnet es de 

obligatoria portabilidad.  

El diseño, tipo de letra, selección del cordón corporativo será responsabilidad de la 

oficina de Talento Humano y Calidad. 
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PAPELERÍA INSTITUCIONAL 

El adecuado uso de la papelería institucional genera buena imagen de la institución. 

Los parámetros establecidos para la papelería debe cumplirse, su utilización 

adecuada es sinónimo de organización y pertenencia. 

 La tipografía es Arial 12, con interlineado de 1,5. 

 

Encabezado de la hoja 

 

FORMATO DE COMUNICACIÓN INTERNA 

Código: GCO-F-CI-02 

Versión:01 

Vigencia:29/03/2017 

GESTION DE COMUNICACIONES Página 12 de  3 

 

Pie de página 

 

 

NOTA: La papelería que no cumpla con lo establecido será devuelta y deberá ser 

entregada, con el formato adecuado, el slogan deberá ir en cursiva 2 cm antes del pie 

de página. 

 

FORMATO DE COMUNICACIÓN EXTERNA 

Código: GCO-F-CI-01 

Versión:01 

Vigencia:29/03/2017 

GESTION DE COMUNICACIONES Página 12 de  3 

 

 

Pie de página 
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EVENTOS INSTITUCIONALES 

Para la organización de eventos institucionales, hay que establecer un cronograma 

teniendo en cuenta: 

 

 Tipo de evento 

 Lugar y fecha 

 Invitados 

 Número de participantes 

 Presupuesto 

 

La organización de los eventos es fundamental para el éxito del mismo (ceremonias 

institucionales, visita de personalidades, informe de gestión; entre otros), por ende, 

cuando los eventos corresponde a gerencia, este debe tener su Staff de protocolo. 

Quienes hacen parte de él, deberán estar al tanto de los eventos gerenciales y 

posteriores a ello, comunicarlo al proceso de comunicaciones. De igual forma, 

deberán avisar, con antelación, por lo menos 10 días, a quien oficiará como maestro 

de ceremonia o quien tendrá a cargo la moderación del evento. 

 

Las áreas que tengan eventos, serán las encargadas de su protocolo y, asimismo, 

deberán hacer el cronograma eventual que deberán diligenciar a la proceso de 

comunicaciones. De igual forma, deberán avisar con antelación, por lo menos 10 días, 

a quien oficiará como maestro de ceremonia o quien tendrá a cargo la moderación del 

evento.  

 

NOTA:  

 La programación del evento es responsabilidad del área encargada, los puntos 

que no estén dentro de dicha programación serán omitidos por el maestro de 

ceremonia. 

 Días antes del evento se informará al Gerente todo lo concerniente, con el fin 

de que este se mantenga informado. 
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 15 días antes del evento, el personal encargado deberá reunirse con el 

proceso de comunicaciones para informar y coordinar los ajustes del evento. 

 

 

RENDICIÓN DE CUENTAS 

 

INFORME DE GESTIÓN GERENCIAL 

 

El informe de gestión debe presentarse cada año durante el período de administración 

gerencial. Vísperas de este acontecimiento, debe informarse al proceso de 

comunicaciones, por lo menos con mes y medio de anticipación para la preparación 

de las herramientas comunicacionales. El staff de protocolo gerencial- tal cual como 

está contemplado en el inciso de eventos institucionales-debe colocarse de acuerdo 

con el encargado del proceso de comunicaciones para la organización del mismo. 

 

La audiencia pública tiene su base legal en el artículo 32 del capítulo octavo de la ley 

489 de 1998. (Ver manual de rendición de cuentas) 

 

CARTELERAS INSTITUCIONALES    

El objetivo es informar sobre el funcionamiento, avances, logros, campañas sociales 

y de salud (congresos, simposios, talleres); entre otros, mediante la publicación de 

información en las carteleras ubicadas en los puntos estratégicos del hospital, con el 

fin de mantener informado en forma oportuna y veraz al público interno; brindarle a 

los usuarios información pertinente de la institución y fortalecer su imagen.    

Todas las áreas deben servir de apoyo para el cumplimiento de la misión, visión y 

políticas de calidad, manual de deberes y derechos del usuario y programas de 

diverso tipo de la organización.   

La información estará distribuida en dos secciones: la primera, denominada 

comunicación administrativa, donde se administrará información de carácter 

administrativo y asistencial y otra, denominada información de interés general.   
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REQUISITOS DE LA CARTELERA  INSTITUCIONAL 

 Poco contenido textual, coherente y legible 

 Imágenes claras y llamativas. Combinación de colores y espacios. 

Tamaño y ubicación adecuados.    

 El material visual para las carteleras deberá ser evaluado y autorizado 

por el comunicador. Para ser autorizadas, deben tener un objetivo 

claro y especifico, que contenga información del sector salud y de 

interés general para la comunidad hospitalaria 

 La cartelera se actualizará semanalmente, la información debe ser 

relevante, y debe contener los elementos que componen la imagen 

corporativa.  

 No se permite pegar información en vidrios, paredes, puertas, pues le 

resta estética a la institución.  

 La información en las carteleras, no debe durar más de dos semanas, 

según la relevancia del tema a informar.  

 

RESPONSABLE: Cada área es responsable de sus carteleras de información, y de 

ubicar dicha información en la parte estipulada. 

 

CONTENIDOS   

Servicios en general del hospital como programas de promoción y prevención, 

informes de epidemiología, proyectos, actividades recreativas, noticias estratégicas, 

comunicados de emergencia, cobertura, contrataciones y convocatorias, informe de 

gestión. 

 

CORRESPONDENCIA INTERNA O BOLETÍN INTERNO 

• Herramienta efectiva para difundir las acciones de las áreas que no son noticia para 

los medios de comunicación, pero que son de interés para la entidad.   

• Cada área, debido a su función, generará información de interés a nivel interno que 

deberá ser enviada por correo electrónico al proceso de comunicaciones en el tiempo 

establecido. 
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• El área deberá tener una persona responsable, encargada de enviar digitalmente 

los contenidos a la proceso de comunicaciones. 

 

RESPONSABILIDAD DEL PROCESO DE COMUNICACIONES 

 Tendrá la autonomía para editar la información que envía cada dependencia, sin 

alterar el contexto general de la noticia.  De igual manera, podrá decidir si la 

información se envía a los medios de comunicación o solo se divulga a través de la 

página web del hospital o interno.   

• En caso de que la noticia amerite hacer una agenda de medios con el jefe de área, 

un periodista del proceso de comunicaciones acompañará al vocero a los medios de 

comunicación.   

 

BASES DE DATOS DEL ÁREA DE COMUNICACIONES                                                                                         

 El área cuenta con una base de datos de periodistas a nivel municipal y 

regional (radio, prensa, televisión e Internet), utilizada para el envío de 

boletines y comunicados de prensa del hospital exclusivamente. Esta base 

solo puede ser administrada por el área de comunicaciones.    

 
ELABORACIÓN DE IMPRESOS  
 

Para el diseño y publicación de impresos (cartillas, flyers, brochures, manuales de uso 

externo, invitaciones, libros, material POP) se debe tener en cuenta lo siguiente:  

 En todas las piezas sin excepción, deberá estar la presencia de marca del 

Hospital San Rafael de acuerdo a lo establecido en el Manual de identidad 

corporativo (logo o identificador institucional acompañado por el slogan de la 

actual administración: Más humano.   

 Si el impreso es una cartilla, brochure, manual o libro, debe tener en las 

primeras páginas el logo institucional. Ejemplo:   

Eliana Margarita Mendoza Mendoza, Gerente de la E.S.E Hospital San Rafael   

Laín López, Subdirector Científico   

Jefe de área o grupo que esté a cargo de la publicación   

Nombres del equipo que esté a cargo del proyecto   
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Diseño (nombre de la persona que diseñó el impreso) 

Coordinador General, líder del proceso de comunicaciones. 

 El editor y/o el líder del proceso de comunicaciones deberá revisar los 

contenidos de las piezas impresas antes de su publicación.     

 Cuando se requiera el apoyo para la elaboración de piezas publicitarias, las 

áreas deben informar al proceso de comunicaciones para realizar la necesidad  

y contratar el servicio gráfico requerido. 

 

CORREOS INSTITUCIONALES 

Se establecerán después que la página web se encuentre en uso, con el propósito de 

recibir y enviar información por medio de este canal. El manejo de correspondencias 

internas y externas se efectuará por este medio para el cuidado del medio ambiente 

y ahorro de papel. Además, la información quedará en su e-mail y no habrá pérdida 

del mismo. 

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES:  

Se desarrolla después de elaborado un diagnóstico  organizacional. La matriz buscar 

generar orden y planificación del trabajo asignando roles  a los líderes  o jefe de áreas. 

Éstos deberán ser de estricto cumplimiento en el período estipulado. 
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES 

 

 

Definir escenarios de comunicación e 

información y recursos necesarios que 

permitan a la E.S.E Hospital San Rafael 

nivel II, de San Juan del Cesar, La Guajira, 

fortalecer su imagen Institucional e 

identidad corporativa

Difundir las gestiones y 

proyectos que se vayan 

generando a partir de las 

acciones y plan de 

desarrollo de la institución

Empleados del Hospital 

San Rafael y comunidad 

en general

Comunicación interna y externa

A través de los correos institucionales, como herramienta 

de comunicación interna, informar a los miembros de la 

empresa, contribuyendo a la estrategia de cero papel: 

Boletines y comunicados internos. Cartelera 

institucionales, uso de las Tics. Externa: Boletines y 

comunicados de prensa 1 diario. Actualización Pagina 

web.Campañas publicitarias y de sensibilización. Uso de 

los medios de información y redes sociales. 

.

Comunicación Organizacional

Prensa
Diario

LÍDER DEL PROCESO:

 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

ACCIONES Y ESTRATEGIASOBJETIVOS GENERALES

ADMINISTRATIVO

Laura A Severiche Calderón

PERIODICIDAD 

COMPONENTE:

PROCESO:

RESPONSABLES 

COMUNICACIÓN ORGANIZACIONAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS PÚBLICOS

 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES
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Elaborar el Manual de Comunicaciones de 

la E.S.E, con el fin de lograr mejor 

comunicación entre las áreas de la 

institución.

Aprobar y socializar a los 

diferentes clientes que 

conforman la E.S.E

Personal 

administrativo/asistencial
Diseñar las políticas y/o lineamientos de la comunicación.

Comunicador Organizacional

prensa 1 mes

Crear la revista Institucional de la E.S.E 

como herramienta de información externa e 

interna

Informarclientes internos y 

externos, avances y 

logros de la institución.

Empleados del Hospital 

San Rafael y comunidad 

en general

Elaborar  con los líderes el contenido y organización de la 

revista. Dicho producto debe ser revisado  por el líder de 

comunicación Organizacional y aprobado por la gerencia 

para su respectiva divulgación.

Comunicador organizacional

prensa

Gerente
anual
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Informar a través de la radio, a toda la 

comunidad,  las acciones que realiza la 

institución.

Sensibilizar y comunicar a 

la población referente a 

las actividades 

desarrolladas dentro de 

sus planes institucionales.

Comunidad en general

El programa radial se realiza 8 veces al mes, cuya 

finalidad es comunicar los logros y objetivos  servicios, 

campañas, jornadas e inquietudes de los usuarios y 

temas de salud. de la E.S.E; entre otros.

Prensa 2 veces a la semana

Crear correos institucionales a líderes de 

procesos

Asignar y verificar que los 

líderes tengan su 

respectivos correos 

institucional

Personal administrativo y 

asistencial

Crear los usuarios de las diferentes dependencias y el 

correo institucional de la E.S.E
Sistemas

Gestión documental
1 mes

Implementar la  Estrategia Cero Papel 

como política institucional

Crear la estrategia de 

cero papel, para reducir el 

consumo del mismo.

Personal administrativo y 

asistencial Hospital San 

Rafael 
Diseñar, aprobar y socializar el manual de buenas 

prácticas para reducir el consumo del papel.                                                             

Líderes de procesos

Asesora de Calidad

Comunicador Organizacional

Prensa

Gestión documental

2 meses
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Implementar medidas de comunicación  

bidireccional del gerente hacía los líderes 

de proceso para el seguimiento y 

evaluación de las actividades

Lograr que el gerente de 

la institución tenga 

contacto con los líderes 

de procesos 

(comunicación horizontal)

Líderes de procesos 

1. Reunión todos los miércoles, cada 8 días,  líderes de 

procesos. 

Gerencia

Comunicación Organizacional semanal

Implementar medidas de comunicación  

bidireccional del gerente y sus subalternos 

para el seguimiento y evaluación de las 

actividades

Lograr que el gerente de 

la institución tenga 

contacto con sus 

subalternos 

(comunicación 

descendente y 

ascendente)

Personal administrativo y 

asistencial

Reuniones 1 vez al mes con los áreas más críticos a 

través del proceso autoevaluacion.

Gerente

Comunicador Organizacional 

Asesor MECI                     

Asesor de control interno                

mensual

Implementar medidas de comunicación de 

los líderes hacia sus equipos de trabajo 

para el seguimiento y evaluación de las 

actividades

Lograr que los líderes de 

procesos de la institución 

tenga contacto con sus 

equipos de trabajos 

(comunicación 

descendente y 

ascendente)

Líderes de procesos y 

equipo de trabajo
3. Reunión todos los lunes, planificación del trabajo.

Líderes de procesos y 

equipos de trabajo.
semanal

Implementar medidas de comunicación 

gerente y directivos empresas contratistas 

para el seguimiento y evaluación de las 

actividades

Lograr que la gerente 

tenga contacto con  los 

directivos de las 

empresas contratistas, 

pues ellos, se encuentran 

involucrados con la 

institución.

Directivos empresas 

contratistas

4. Agendar reuniones mensuales con empresas 

contratistas con que cuente la E.S.E, con la que se 

amerite de acuerdo a lo requerido por el supervisor de 

contrato

Comunicador Organizacional

Gerente
mensual
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Crear agenda gerencial como estrategia de 

planificación del trabajo.

Organizar  las reuniones 

externas e internas de la 

Gerencia

Gerente
Planificar cada una de las actividades de la gerencia  y 

hacer el respectivo seguimiento

Asistente de Gerencia

Comunicador Organizacional
mensual

Delegar en cada área un líder de 

información, aquel que, de manera 

constante, envíe o suministre información 

de sus dependencia a la parte encargada 

de comunicación de la institución

Lograr mayor fluidez en la 

información para difusión

Líderes de información/ 

usuarios y comunidad en 

general

 Enviar  diaramente por vía electrónica, si la información 

amerita ser difundida,  la noticia generada en las áreas. ( 

logros, eventos destacados, investigaciones, campañas 

sociales, comunitarias)

Líderes de información 

Comunicador Organizacional

Prensa
Diario

Actualizar la red de carteleras, con que 

cuenta el hospital como herramienta 

importante de comunicación informativa

Lograr con los líderes de 

proceso el uso constante 

de las carteleras de la 

institución

Personal administrativo y 

asistencial

Actualización de  las 9 carteleras que  tiene la institución,  

con los logros, avances, campañas sociales, brigadas de 

salud, talleres; entre otros.

De las carteleras habrá líderes estipulados por cada área, 

responsables de las mismas. Posteriormente, se la hará 

su respectivo seguimiento y quedará expreso en acta 

radicada en las subgerencias de la institución.

Líder del proceso  

Comunicador Organizacional

Subgerencias

semanal
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Sensibilizar a los cientes internos y 

externos sobre la importancia de la imagen 

corporativa para la institución 

Lograr coherencia visual y 

gráfica

Personal administrativo y 

asistencial

Llevar a cabo talleres y jornadas de asimilación al cambio, 

en donde se explique a los clientes internos el porqué la 

importancia de cambiar la imagen corporativa. Crear la 

coherencia visual comunicativa. Elaboración del Manual 

Identidad Corporativa.

Comunicador Organizacional 3 meses
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Realizar Proceso de inducción y 

reinducción al personal de la institución

Ejecutar y socializar proceso de inducción y reinducción al 

personal.
Talento Humano 1 mes

Involucrar a las empresas contratistas en 

los procesos de inducción y reinducción de 

la E.S.E

*Hacer parte de los procesos de reinducción e inducción a 

los gerentes de las empresas contratistas y a su 

respectivo personal.

Talento Humano 1 mes

Crear espacios de desarrollo y  talento 

humano y reubicación del personal

*Evaluar los perfiles de los empleados de la institución y 

reubicarlos de acuerdo a sus habilidades y aptitudes, de 

seguro, el empleado se sentirá mejor y será beneficioso 

para la empresa.  Equilibrar cargas laborales y ajustar 

horarios. Muchos talentos se pierden al tener 

colaboradores sobrecalificados en puestos básicos para 

la institución.

Talento Humano

Gerencia

Subgerencia Administrativa

3 meses

Informar los cambios de personal de las 

empresas contratistas de manera formal a 

la institución

*Reportar las empresas contratistas al área del Talento 

Humano, los cambios de personal, y éste, a su vez, 

informar a la Gerencia y a los líderes de las dependencias 

donde se efectuaron los cambios.

Talento Humano

Gerentes empresas 

contratistas

Supervisores contratos

Cada vez que lo 

amerite

Incentivar al área que mejor asimile el 

cambio, de acuerdo a los procesos que se 

vayan implementando.

*Implementar incentivos para el área que se adapte mejor 

a los procesos de cambio. Esto será pactado con la 

Gerencia.

Gerente y Comunicador 

Organizacional
Anual

Socializar Manual de funciones y plan de 

incentivos

Dar a conocer a la institución el plan de incentivos y 

manual de funciones de la E.S.E
Talento Humano 1 mes

Recepcionar el envío de hojas de vida de 

clientes externos a través de correo 

institucional

Implementar la recepción de las hojas de vidas de 

postulantes. La dirección electrónica deberá ser divulgado 

para conocimiento del cliente externo e interno.

Talento Humano Diario

Lograr el campo de 

desarrollo organizacional 

de la E.S.E, 

funcionamiento y 

efectividad para un fin 

común.

Clientes internos, 

intermedios y externos.



    

MANUAL DE COMUNICACIONES  
  

Código: GCO-MA-CO-01 

Versión:1.0 

Vigencia:29/03/2017 

GESTION DE COMUNICACIONES Página 25 de  40 

 

 

 
 

Laura Severiche Calderón 
Líder de comunicación organizacional  

 
 

Manuel Mejía 
Subdirector Administrativo 

 
 

Eliana Mendoza Mendoza 
Gerente 

 Elaboró Revisó Aprobó 

 

 

Re-diseñar  y  ajustar  la página web con 

los respectivos requisitos que solicita 

gobierno en línea y los diferentes entes de 

control. 

Mantener  actualizada la 

página, con el fin de 

difundir las actividades y 

subir las 

documentaciones 

necesarias, previamente 

aprobadas. Promocionar 

sus servicios 

Personal administrativo y 

asistencial/ usuarios, 

comunidad general

Comunicación externa

Mantener actualizada la página web de la institución.

El comunicador social encargado de la comunicación 

externa deberá recolectar la información generadas de las 

áreas para el proceso de divulgación. Asimismo, toda 

comunicación interna (Manuales, actas, actos 

administrativos u otros documentos necesarios para la  

gestión de los procesos, de fácil  acceso y 

sistematizados) antes de subirse a la página deberá ser 

supervisado por la comunicadora organizacional.

*Crear los perfiles de los miembros de la institución para 

la página web.

Sistemas

Comunicador Organizacional

Prensa

Actualizaciones 

diarias

Realizar campañas internas de 

sensibilización, comunicación, capacitación 

y desarrollo organizacional al personal que 

labora en la E.S.E

Crear y mantener el clima 

organizacional de la 

institución.

Todo el personal de la 

E.S.E

Fomentar dinámicas de grupo para motivación personal y 

en equipo. Asimismo, de  liderazgo y empoderamiento. 

Sentido de pertenencia y relaciones humanas. Manejo de 

líneas Jerarquicas. Capacitaciones personalizadas. 

Charlas informativas. Manejo de personal en sus líneas 

Jerarquícas.

 

Talento Humano Bimensual

Elaborar el Plan de Mercadeo de la E.S.E 

como estrategia de posicionamiento

Construir el plan de 

mercadeo , con el fin de 

incrementar la oferta y 

demanda de la iinstitución

Todo el personal de la E.S.E

Realizar el estudio de mercadeo: investigación, 

segmentaciones, estrategias ATL & BTL; entre otras, para 

la constitución del respectivo plan.

Gerencia

Asesora de Calidad y 

Mercadeo

Comunicación Organizacional

3 meses

Crear un planificador institucional para 

lograr mayor articulación.

Crear las reglas 

necesarias que se 

llevaran a cabo para 

obtener reuniones 

éxitosas

Todo el personal de la E.S.E

* Solicitar a las áreas los días de reuniones programadas 

con anticipación. Éste será de conocimiento público de la 

institución a través de Carteleras Informativas, correos y 

chats institucionales; entre otras herramientas de 

información.El área de comunicación Organizacional, hará 

el filtro para tal fin.

 Comunicación 

Organizacional

Todas las áreas (encargado)

mensual
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Actualizar los manuales de procesos y 

procedimientos de la  E.S.E

Lograr el conocimiento de las 

actividades a desarrollar en 

cada proceso.

Todo el personal de la E.S.E

Revisión y actualización de los procesos que existen, creación 

de los nuevos procedimientos, aprobación y posterior 

socialización.

Asesora de Calidad 

Comité de Calidad

Gerencia

Asesor MECI

Líderes de procesos

30 de abril 2017

Implementar el  reglamento interno como 

medida de orden y estricto cumplimiento de 

las funciones establecidas.

Regir orden disciplinario 

en los empleados de la 

E.S.E

Todo el personal de la 

E.S.E

Socializar a los miembros de la institución, después de 

ser aprobado.
Control Interno 

Profesional Recurso Humano

Jurídica

1 mes

Actualizar y Socializar el Código de ética y 

buen gobierno.

Regir orden ético y 

empoderamiento en el 

buen gobierno, en los 

empleados de la E.S.E

Todo el personal de la 

E.S.E
Actualización y Socialización Planeación 

Profesional Recurso Humano

Asesor MECI

31 de marzo de 2017

Implementar Mesas de participación para el 

pro-desarrollo de la institución y sus 

clientes.

Involucrar al personal en 

aspectos generales de la 

institución 

Todo el personal de la 

E.S.E

Realizar mesas de trabajo semestral con todo el personal 

de la institución.

Comunicador Organizacional

Gerente
Trimestral

Incentivar a los empleados de planta, con el 

fin de  generar oportunidades de ascenso 

en la estructura organizacional de la 

institución.

Lograr que todos los 

empleados de la 

institución sean participes 

de procesos 

Organizativos

Empleados de Planta
Revisar la estructura organizacional y mirar las 

posibilidades de ascenso de los empleados de planta

Profesional Recurso Humano

Subgerente administrativo

Gerencia

3 meses

Elaborar Formatos de sugerencia e 

inquitudes para los funcionarios de la E.S.E

Dar mejora al clima 

laboral y organizacional 

con la recepción de 

sugerencias e inquietudes

Funcionarios 

Elaboracion de un mecanismos por medio del cual se 

reciban inquietudes y sugerencias de los Funcionarios, 

socializacion e implementación.

Profesional Recurso Humano

Comunicación Organizacional

Asesora MECI
1 Mes
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Documentar e Implementar Mecanismos de 

consulta con distintos grupos de interés

parar obtener información sobre

necesidades y prioridades en la prestación

del servicio.

Conocer las necesidades 

y prioridades de los 

diferentes clientes que 

hacen parte de la E.S.E

Clientes internos, 

intermedios y externos.

Diseñar mecanismos de consultas que permitan

participación de todos los actores que hacen parte de la

E.S.E: entrevistas, chat en líneas, encuestas, buzones de

sugerencias, redes sociales, call center; entre otros.

Comunicador Organizacional

Prensa

Profesional Atención al 

Usuario

1 mes

Cumplir con los parámetros de Gobierno en

línea y redes sociales de la institucion.

Llevar a cabalidad los 

lineamientos estipulados 

de gobierno en línea.

Clientes internos y 

externos.

Revisión, organización y Seguimiento de los medios de

acceso a la información. Actualizar página web, con

información pertinente de acuerdo a lo establecido en

Gobierno en línea y redes sociales de la ESE.

*Crear comité de gobierno en línea.

*Crear normativas para los chat institucionales.

*Implementar servicio de almacenamiento de archivo

multiplataforma en línea, de manera institucional: Dropbox,

one drive, Firedrive; entre otros.

Comunicador Organizacional

Prensa

Sistemas

mensual

Crear Políticas y manual de seguridad de la

información.

Establecer el modelo de 

gestion de seguridad de la 

información para el 

hospital.

Clientes internos y 

externos.

Creación,Aprobación y socialización de las politicas y

manual de seguridad de la informacion.

Comunicador Organizacional

Prensa

Sistemas

2 meses

Planear y organizar Rendicion de cuentas 

Informar a la comunidad 

en general, los logros, 

avances y balance de la 

gestión de la Gerente de 

la E.S.E y su equipo de 

trabajo

Todo el personal de la 

E.S.E

Planear y organizar, con un mes de anticipación el evento 

de rendición de cuentas. Consolidación de información,  

estrategia y publicidad 

Planeación

Comunicador Organizacional

Prensa

Gerencia

Control Interno

1 mes
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Elaborar el Plan de medios de la institución,

como herramienta que permite mayor

cobertura de la información.

Seleccionar los canales 

informativos adecuados 

para llegar con mayor 

difusión al público objetivo

Clientes internos y 

externos.

Difundir frecuentemente a través de los medios contratados por la 

institución, la  información generada. Se deberá crear 

cronograma, número de pautas, presupuesto, selección de 

medios con mayor cobertura.

Prensa

Comunicador Organizacional
1 mes

Implementación del sistema de seguridad y 

salud en el trabajo.

Estructurar  la  acción 

conjunta entre el empleador  

y los trabajadores, en la 

aplicación de las medidas de 

Seguridad y Salud en el 

Trabajo.  La Protección y 

Promoción  de la salud de los 

mismos, a través de la 

implementación de un 

método lógico  y por etapas 

cuyos principios se basan en 

el ciclo PHVA.

Todo el personal de la 

E.S.E

Dar cumplimiento a lo establecido en la Resolución  

actualizada 1016 de 1989 “Por la cual se reglamenta la 

organización, funcionamiento  y forma del Sistema de 

Gestión de Seguridad y salud en el Trabajo que deben 

desarrollar los empleadores del país."

Profesional seguridad y salud en 

el trabajo
mensual
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COMUNICACIÓN EXTERNA 

 
 

EVENTOS EXTERNOS A LA INSTITUCIÓN  

 

Cualquier invitación o evento por parte de otras entidades a la institución, deberá ser 

comunicado al proceso de comunicaciones, la cual evaluará junto al gerente la 

divulgación del mismo. Dependiendo de la magnitud del evento, será convocado al 

personal pertinente para la organización y participación del hospital en las 

eventualidades. 

 

DISCURSOS  

 Protocolo del evento: nombres y cargos de las personalidades que van a 

asistir.   

 Relacione el tipo de evento con alguno de los planes o programas que lleva a 

cabo el hospital San Rafael, de esta manera podrá hablar sobre las acciones 

que adelanta la entidad en la región o los resultados alcanzados.   

 Incluya cifras actualizadas, éstas le darán credibilidad al mensaje  

 Agradecimientos a las entidades que organizan el evento y trate de mencionar 

algunas de sus fortalezas o cualidades.    

 
 
COMUNICADOS DE PRENSA   
 
 

 Se usará para aspectos negativos en la institución. 

 El boletín de prensa, por el contrario, será usado para los aspectos positivos 

que genere la institución. 

 El área que amerite divulgación de información deberá tener disponibilidad por 

parte del jefe o delegado de la dependencia para atender a los periodistas del 

proceso de comunicaciones, en caso de buscar y ahondar en la información o 
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confirmar algunos datos.  Si el área tiene otro tipo de información que 

complemente la noticia como videos, audios, pdf, entre otros, deberán 

enviarlos a la proceso de comunicaciones y, posteriormente, con su 

webmaster serán cargados a la página web. 

 El comunicado deberá ser revisado por el responsable de cada área, antes de 

ser publicado en la página institucional y enviado a medios.   

 Cualquier queja o reclamo de las áreas deberá ser transmitida al Coordinador 

del Grupo de Prensa o, en su caso, al jefe o líder del proceso de 

comunicaciones.   

 El envío de información o cualquier otro documento, deberá estar acompañado 

del crédito, a fin de asegurar los derechos de autor. Sí la información no es 

suministrada al proceso de comunicaciones, no se verá reflejada la publicación 

del mismo. 

 

RESPONSABILIDADES DEL PROCESO DE COMUNICACIONES 

 El único proceso del Hospital San Rafael que tiene la autonomía y autorización  

para elaborar comunicados de prensa, enviarlos a los medios de 

comunicación, es el proceso de comunicaciones, con el acompañamiento de 

Sistemas para el uso de la página web.   

 Todas las publicaciones, impresas o digitales; libros, revistas, catálogos, 

folletos, cartillas, afiches, volantes, CD´s, DVD´s, entre otros, que tengan como 

fin difundir o comunicar planes, programas o acciones que lleven el nombre o 

representen al Hospital San Rafael, deberá ser evaluadas previamente por  el 

proceso de comunicaciones antes de su impresión o producción.  

 

CUÑAS RADIALES   

El proceso de comunicaciones es la encargada de: 

 Realizar los textos para las cuñas de radio, los cuales serán aprobados 

por las áreas que solicitaron el servicio, antes de la grabación.    
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 Hacer la negociación con las cadenas radiales para la difusión de la 

cuña de radio. Sin embargo, será la subdirección administrativa la 

encargada de colocar los recursos para la transmisión de la misma.    

 Las áreas deberán solicitar ese servicio a la proceso de 

comunicaciones.     

AVISOS DE PRENSA   

 Los textos para el aviso de prensa, serán realizados por el área de 

comunicaciones los cuales serán aprobados por las dependencias antes de la 

publicación.  Asimismo, el área de comunicaciones será la encargada de la 

negociación con los diarios o revistas para la difusión del aviso.  

NOTA: El área o la subdirección administrativa será la encargada de colocar los 

recursos para la negociación y publicación, a su vez, solicitar el servicio al área de 

comunicaciones con 1 mes de anticipación.  De igual forma, contar con el apoyo del 

diseñador gráfico para la diagramación del aviso. 

 Si las áreas deciden contratar a un diseñador gráfico o una agencia de 

publicidad, el aviso deberá ser revisado antes por el área de comunicaciones 

para su publicación.  

 

PROGRAMA RADIAL INSTITUCIONAL 

 Se realizará los días y horarios estipulados que acuerde la institución con el 

medio radial. El fin, educar y suministrar información saludable a la comunidad. 

Difundir las gestiones y proyectos que se vayan generando a partir de las 

acciones y plan de desarrollo de la institución. 

 

 Los funcionarios del área administrativa, sin importar su profesión, deberán 

estar dispuesto a participar del programa radial y en el momento que el 

proceso de comunicaciones requiera del aporte del profesional, éste, 

colaborará en lo requerido. Asimismo, el equipo médico, especialista, auxiliar 

y enfermero (a) deberá estar presto a participar del espacio radial. 

 El Tiempo por intervención del entrevistado será máximo de 15 minutos 
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 La descripción y definición del tema de salud debe ser coordinado por el 

Comunicador del Programa y el entrevistado. 

 Los guiones radiales antes de su emisión deberán tener verificación previa del 

área competente 

 Se deberá realizar mínimo una reunión antes de la emisión del programa radial 

con el entrevistado 

 

 
INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE LA PÁGINA WEB   
 
Mantener actualizada la página y evitar que el contenido que se publique tenga algún 

tipo de error, sea en la redacción o en la información que suministren. Las medidas 

son las siguientes:  

 Los contenidos noticiosos serán elaborados y revisados por el editor y/o 

encargado del proceso de comunicaciones.   

 Cada área debe suministrar la información que necesite ser divulgada al 

proceso de comunicaciones, esta, se encargará de trabajar 

mancomunadamente con el proceso de sistemas de la institución para cargarla 

a la página web. 

 Cada área tendrá su espacio en la página institucional, y sus contenidos 

deberán montarse en la página del área específica. La información no se 

subirá sin la autorización del proceso de comunicaciones. 

 

APOYO A PROGRAMAS INSTITUCIONALES 

El proceso de comunicaciones apoyará siempre y cuando se requiera, los programas 

institucionales en labores sociales, difusión y conceptualización de publicidad. 

REDES SOCIALES 

 

El perfil de la red social debe responder a la imagen corporativa de la institución, con 

el fin de publicar información actualizada, apelando a la interacción que brindan las 

nuevas plataformas Web 2.0 buscando una comunicación bidireccional con el usuario.   
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 Su fin es dar a conocer el portafolio de servicios, estimulando al usuario a dar 

comentarios y sugerencias de la atención en los servicios.   

 Publicar información de logros a nivel administrativo, asistencial y de 

investigación.   

 Enlazarse, con la página web de la institución y aprovechar los recursos multi-

mediaticos, con sus respectivos hipervínculos.     

 La frecuencia de las publicaciones deberán ser máximo 4 por día 

 

 

CUMPLEAÑOS DEL HOSPITAL SAN RAFAEL DE SAN JUAN DEL CESAR   

 1. Convocar a los trabajadores a reunión General  

 2. Seleccionar al personal que tenga habilidades artísticas de escenarios para evento.   

3. Preparar a los oradores con libretos y presentaciones.   

4. Hacer pruebas antes de la fecha   

5. Organizar el orden del día, que debe abrir con la bienvenida del Gerente.     

6. Fotografía oficial de todos los trabajadores de la institución.  

7. Ofrecer coctel, refrigerio o almuerzo para los asistentes.    

8. Invitar a personajes estratégicos para la organización: Secretario de Salud 

departamental, Gobernador, Periodistas, Presidentes de la Junta de Acción Comunal, 

Líderes de barrios; entre otros. 

 

Sería recomendable que todos los trabajadores, de una u otra forma, se vean 

involucrados, así se demuestra el sentido de pertenencia por el hospital, generando 

de esta manera afinidad y armonía. 

La organización del evento será escogido en una reunión previa con la aprobación del 

Gerente y el apoyo de todas las áreas. 
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REVISTA INSTITUCIONAL 

 

Su objetivo es brindar información al cliente interno y externo sobre aspectos 

relevantes de la gestión y desarrollo institucional, con el fin de mantenerlos 

actualizados y así generar motivación. 

 

La revista institucional, es un medio impreso que debe ser elaborado anualmente, está 

a cargo del proceso de comunicaciones y va dirigido principalmente a funcionarios y 

usuarios con información trascendental y de interés general.  

 La información suministrada debe ser veraz, reciente y de interés para la 

comunidad hospitalaria. 

 Las áreas serán apoyo para el suministro de la información escrita y 

fotográfica.    

 El diseño del Boletín Institucional debe ser analizado y aprobado por el 

Gerente del Hospital.   

 La reproducción del boletín, debe ser autorizado por el Gerente y el 

Subgerente Administrativo.  

 Se comunicarán los logros u objetivos obtenidos por la institución y sus 

empleados; actividades de integración y de proyectos que desarrolla el 

hospital. 

 La oficina de planeación, Calidad y Control interno, ayudaran en la 

conformación del comité de comunicaciones para tal fin. 

 Cualquier funcionario puede solicitar publicación de información en el boletín, 

diligenciando de una manera formal y que cumpla con los requisitos 

establecidos para su publicación.  

 La publicación estará a cargo de un Comunicador Social delegado.  

  El boletín tiene que estar organizado por secciones.  

 El tiraje del boletín será como mínimo de 1.000 ejemplares. 
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PÚBLICO INTERNO 

 Su distribución se hará entre todos los trabajadores del hospital mediante 

formato de nombres y cargos por áreas. 

PÚBLICO EXTERNO 

 Gerentes de otras instituciones prestadoras del servicio de salud del 

Departamento, Secretario de Salud, Gobernador, Proveedores, Organismos 

de Control; entre otros. 

 Reunión del comité de comunicaciones para evaluar el resultado de la 

publicación. 

 

 

PLAN DE MEDIOS 

Presupuesto 

Selección de medios de información, estudio y sintonía para asignación de pautas de 

acuerdo a las campañas publicitarias de la institución. 

El objetivo es garantizar la circulación, producción, visualización y socialización de la 

información a clientes externos e internos. 

 

La ejecución del plan de medios es liderada por el líder de comunicación externa de 

la entidad y la Subdirección Administrativa.  

 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

 Todo periodista que ingrese al hospital San Rafael, debe identificarse 

previamente en la entrada principal con los funcionarios encargados de la 

seguridad, quienes deberán anunciarlo al Comunicador Social y a Gerencia.  

 El Gerente y los Subgerentes administrativos y científicos son los únicos que 

pueden dar declaraciones; en caso de su ausencia, ellos determinarán que 

funcionario puede dar la información ante los medios de comunicación.  
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 Se prohíbe la grabación de videos y la toma de fotografías por parte de medios 

de comunicación o particulares en el interior y exterior de la institución sin 

previa autorización del líder de Comunicación Interna. 

 Si algún usuario hospitalizado da declaraciones dentro de la institución, se les 

aclara que el hospital no se hace responsable por las declaraciones que 

proporcione ante el medio de comunicación. 

 Todo periódico que contenga información de la institución, aparte de gerencia, 

debe ser dirigido a la persona encargada del proceso de comunicaciones.  

 Las correspondencias e informaciones que competa a los medios de 

comunicación serán direccionadas al Comunicador Organizacional. Sí, por el 

contenido de la información merece entablar un diálogo con el Gerente, el 

comunicador organizacional será el encargado de hacerlo. 

HABLANDO CON LA COMUNIDAD: Es el espacio en que los usuarios y la 

comunidad en general, pueden expresar directamente a la gerencia su grado de 

satisfacción, como también sus dificultades, necesidades y sugerencias.  Para este 

día de concertación, el gerente contará con el apoyo de su equipo administrativo.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


