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1. OBJETIVOS

Consolidar las estrategias institucionales que garanticen el despliegue de las

politicas, derechos y deberes de los usuarios, planes, programas, proyectos y

actividades, generadas en la ESE HUEM; asi mismo, identificar los canales de

comunicacién existentes y publicos de la ESE; acciones que contribuyen al logro
de los objetivos de la Institucion logrando el cumplimiento a los estandares
superiores de calidad, posicionando a la ESE HUEM como una entidad segura

y humana ante sus diferentes publicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
v' Identificar y dar solucién a las necesidades de comunicacién organizacional
dela institucion.

v" Promover el lineamiento estratégico de la comunicacién en la ESE HUEM,
apuntando a asegurar mayor coordinacién, efectividad, coherencia y sinergia
con las acciones de comunicacion, de ese modo, se agregan valores y se
contribuye de manera decisiva al fortalecimiento de la imagen de la
instituciény al cumplimiento de su misién.

v" Identificar los canales de comunicacion acorde a su nivel de eficiencia en la
organizacion.

v' Identificar el publico objetivo al cual se quiere llegar a través del Plan
Estratégico de Comunicacion.

v Puntualizar los temas relevantes de la ESE HUEM, los cuales seran
desplegados a través de las estrategias del Plan Estratégico de
Comunicacion.

v’ Lograr un mayor sentido de pertenencia por parte del personal
administrativo,asistencial hacia la ESE HUEM, direccionado al cumplimiento
de las metas y mejora de la imagen institucional.

v/ Posicionar la marca del hospital con publicaciones que evidencien los
beneficios, fortalezas y servicios que presta la entidad, como fuente de
informacioén para el personal externo e interno.

v' Mantener el contacto directo con los medios de comunicacion externos con el
fin de evitar la desinformacion y mala imagen corporativa.

v Apropiar al publico interno y externo del proceso de acreditacién en el que
se encuentra el centro hospitalario, con el fin de promover la preparacion y
logro de la acreditacion de calidad en salud a nivel institucional.
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El presente documento aplica a todos los procesos de la ESE Hospital
Universitario Erasmo Meoz.

3. CAMPO DE APLICACION
Este documento debe ser aplicado en todas las areas de la institucion para el
manejo adecuado de la informacién que se genera dentro y fuera del centro
hospitalario.

4. ACTUALIZACION
El presente documento se actualizara de manera anual o antes por cambios en la
normatividad legal vigente o mejoramiento continuo institucional.

5. GENERALIDADES

La comunicacién estratégica desde hace algunos afios es entendida como un
proceso participativo que permite trazar una linea de propdésitos institucionales en
el Hospital Universitario Erasmo Meoz (ESE HUEM), logrando los objetivos
propuestos; asi mismo, al momento de establecer un plan estratégico de
comunicacion produce beneficios relacionados con la capacidad de realizar una
gestion mas eficiente.

La ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, como IPS de referencia de 1ll Y IV
nivel de la red prestadora de servicio de salud del departamento de Norte de
Santander el cual tiene un nivel alto de complejidad y un area de influencia que
abarca los 40 municipios del departamento, Arauca, Sur del Cesar, Norte de
Boyaca, asi como la poblacion del vecino pais Venezuela, por su posicion de
frontera; su eje principal es prestar servicios de salud de mediana y alta
complejidad, comprometida con la docencia e investigacion, la satisfaccion de los
usuarios, su familia y grupos de interés, mejorando continuamente y brindado una
atencion integral, segura y humana; comprometidos con el talento humano en
salud.
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Al ser una entidad de referencia para el departamento, requiere de un proceso de
comunicacion que facilite y agilice el flujo de la informacién que se da entre las
diferentes areas, servicios y miembros de la organizacion. Influyendo en las
opiniones, actitudes y conductas de los publicos internos y externos para cumplir
eficazmente las metas propuestas.

Es asi como este Plan Estratégico de Comunicacion (PECOS) es la herramienta
que integra el proceso de comunicacion del centro hospitalario, y el cual permitira
el despliegue de las estrategias generadas por las diferentes areas o servicios de
la ESE HUEM canalizadas a través de la oficina de prensa y comunicaciones la
cual cuenta con el siguiente personal

Talento Humano

Coordinador de Prensa y comunicaciones.
Profesional Disefiador Grafico.

Técnico en Multimedia.

Profesional de apoyo Prensa.

6. CONTENIDO GENERAL

6.1. MAPA DE PROCESOS

La oficina de Prensa y Comunicaciones pertenece al proceso de “Gestion de
informacion y comunicacion”, el cual se encuentra caracterizado y alineado al
proceso de apoyo, cumpliendo con lo establecido en el Manual Operativo,
Sistema de Gestidbn Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), quinta
dimension: informacion y comunicacion (version 4 marzo de 2021).
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6.2. MATRIZ DOFA DEL ESTADO DE COMUNICACIONES

La importancia de realizar la matriz DOFA, radica en que nos hace un diagnostico
real de nuestra entidad, nos dice ¢,como estamos?, ;como vamos?, indicandonos
un elemento requerido para tomar decisiones. De esta manera es importante
realizar la matriz DOFA, antes de iniciar con la creacion del PECO, para tener una
vision clara de los aspectos positivos y las oportunidades de mejora a
implementar.
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DEBILIDADES FORTALEZAS

v Falta de identificacion del v Se cuenta con un registro
personal con los elementos de marcario por 10 afos.
imagen e identidad corporativa. v' Se cuenta con politicas

v' Los colaboradores no tienen institucionales actualizadas y
claro el uso de los equipos aprobadas.
moviles en areas no permitidas. v' Se cuenta con plataformas

v Baja adherencia de Ia digitales (Facebook, Twitter,
informacion debido al poco Instagram, pagina web).
acceso a herramientas v’ Existe un reconocimiento de la
informaticas (equipos de ESE HUEM a nivel
computo y correos departamental, nacional e
institucionales). internacional.

v" No se cuenta con la tecnologia v El interés de la organizacion
para realizar impresiones de por mantener la comunicacion
alta calidad. como un pilar de su

v La oficina de prensa vy direccionamiento estratégico.
comunicaciones en el mapa de v/ Comunicacion clara, oportuna
procesos se encuentra como y veraz.
apoyo y no estratégico; asi v Existe un departamento de
mismo, en el organigrama Sistemas con herramientas
pertenece al area de para incorporar nuevos canales
Planeaciéon y Calidad y no a la de comunicacion.
gerencia. v Los elementos de la imagen

v' Baja adherencia y acato de corporativa son claramente
normas de identidad definidos por la Institucion.
corporativa por parte de los v/ Se cuenta con contratacién de
profesionales en formacion. medios de comunicacién

v EIl area de Prensa 'y externos para la divulgaciéon de
Comunicaciones solo cuenta informacién de la institucion.
con un profesional  en
comunicaciones, un disefiador
gréfico, un  técnico en

multimedia y un profesional de
apoyo.
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OPORTUNIDADES AMENAZAS
v Alianzas estratégicas con v No existe control sobre la
diferentes medios de informacion que se publica
comunicacion. por partede los colaboradores
v Existe un reconocimiento de la sobre la institucion en los
importancia del area dentro de medios de comunicacion.
los diferentes procesos
institucionales. v" Poca inversion en equipos de
v’ Utilizacién de medios comunicaciéon para permitir
electronicos y digitales de mejores productos
manera masiva, acorde a las multimediales y audiovisuales.
tendencias de los canales de
comunicacion. v Vencimiento de licencias de
software para la produccion de
multimedia.

6.3. POLITICA DE COMUNICACIONES

La oficina de Prensa y Comunicaciones junto con los voceros y todos aquellos
colaboradores de la ESE HUEM que tienen acercamiento con los medios de
comunicacion o con la comunidad en general, deben emitir mensajes claros,
acordes con los lineamientos y objetivos planteados en la plataforma estratégica
del hospital, la cual no afecte la marca institucional (registro otorgado por la
Superintendencia de Industria y Comercio).

6.3.1. POLITICA

La ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, se compromete a la implementacion
de estrategias y mecanismos que garanticen que la informacién generada en la
institucién sea articulada con los diferentes publicos de interés, orientada a la
transparencia, respeto y veracidad; manteniendo una adecuada relacién con cada
uno de sus publicos, logrando el posicionamiento de la IPS en el Departamento.
(Resolucion 001609 de 26 de octubre de 2020)

6.4. SIGLAS DEL HOSPITAL

Palabra formada por las iniciales, la cual se usa para referirse de forma abreviada
de la institucion.
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El uso constante de las siglas en diferentes escenarios, permitirda fortalecer el
posicionamiento de la entidad ante la opinion publica dado que es un nombre
corto de facil recordacion.

Empresa Social del Estado Hospital Universitario Erasmo Meoz
ESE HUEM
6.5. IMAGEN CORPORATIVA O INSTITUCIONAL

La imagen corporativa de una empresa es un elemento unico de diferenciaciéon y
posicionamiento de las demas instituciones.

Es la identidad de la organizacion, lo que la simboliza, por ese motivo dicha
imagen tiene que estar impresa en todas las piezas que involucren a la institucion
y en todos los escenarios en donde ésta se haga presente, con el objetivo de
posicionarla ante la comunidad hospitalaria (interna y externa).

La imagen corporativa de la ESE HUEM corresponde a los lineamientos
establecidos en el Manual de Identidad Corporativa, el cual retne todos los
estandares de disefio.

6.5.1. ¢Por qué se establece un medio grafico?

Establecer un mismo isotipo, estructurado por figuras geométricas o la misma
tipografia y color, no garantiza que cada pieza grafica sea parte de un todo.

Para lograr uniformidad se hace necesario establecer parametros para el uso del
mismo, después de todo, quien tenga en sus manos la identidad del hospital
deseara adaptarle su estilo, algunas veces sin entender las necesidades basicas.

El medio grafico que se desarrolla en el Manual de Identidad Corporativa
institucional, establece una serie de pasos a tener en cuenta cada vez que se
genera comunicacion, de manera que siempre que se tenga en las manos una
pieza de la ESE HUEM, se entienda como parte de un todo, donde cada unidad
corresponde a un mismo lenguaje visual unificado (plantilla de diapositivas,
carnets, disefo para circulares internas y externas).
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(Ver Manual de Identidad- IC-MA-008)

Nota: Los logos del Hospital a color deben ir siempre sobre un fondo que
permitaser visualizado sin perder su estructura, si las piezas son a una o dos
tintas el logo debe usarse en positivo (negro) o negativo (blanco).

La presencia de la marca institucional o corporativa de la institucion en piezas
de disefio, uniformes de colaboradores, deben ser revisados y aprobados por
la oficina de Prensa y Comunicaciones.

Si tiene alguna duda en cuanto al uso correcto de la marca E.S.E Hospital
Universitario Erasmo Meoz, comunicarse con el area de Prensa vy
Comunicaciones a través del correo electronico prensa@herasmomeoz.gov.co,
prensa.grafico@herasmomeoz.gov.co 0 a la extension 1192.

REGISTRO MARCARIO

El centro hospitalario solicité el registro de la marca “E.S.E Hospital Universitario
Erasmo Meoz” ante la Superintendencia de Industria y Comercio (SIC).

A través de la resolucién 83953 del 31 de diciembre de 2021 bajo el expediente
SD2021/0078526 se concedio el registro de marca “E.S.E. Hospital Universitario
Erasmo Meoz”.en la clase 11 de la Clasificacion Internacional, durante 10 afios.

El hecho de contar con una marca registrada garantiza que se brinde seguridad
juridica y proteccién a la explotacién de la misma, teniendo el derecho de iniciar
acciones legales contra terceros que vulneren o usen la marca de manera
indebida; asi mismo, evitar que se ocasionen temas de confusion con otras
marcas generando mas confianza a nuestros publicos, demostrando formalidad
y exclusividad de la misma.

Por lo tanto es importante la vigilancia y control por parte de los Asesores,
Lideres y Coordinadores del uso de la marca E.S.E Hospital Universitario
Erasmo Meoz por parte de sus colaboradores; igualmente, no esta permitido
hacer el uso de las misma sin su debido consentimiento por la oficina de prensa
y comunicaciones.

El personal debe abstenerse en usar la marca en elementos, imagenes, videos,
entrevistas, impresos y objetos que no hayan sido revisados o0 en compafia por
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personal de la oficina de prensa y comunicaciones ya que se debe guardar y
respetar la linea grafica de la institucion.

6.6. PUBLICO OBJETIVO

Para emitir los mensajes de manera efectiva a nuestros stakeholder con los que
cuenta la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, se deben identificar y dejarse
establecidos en el Plan Estratégico de Comunicaciones.

Por tal motivo se identificaron dos publicos (interno y externo)
6.6.1. PUBLICO INTERNO

Conformado por todos los funcionarios del centro hospitalario, personal
administrativo, asistencial, contratistas, servicios de apoyo.

6.6.1.1. Personal administrativo

Son aquellos encargados del sustento administrativo, financiero, y general de la
ESE; conformado por la Gerencia, los subgerentes, lideres, Asesores,
Coordinadores y funcionarios administrativos

6.6.1.2. Personal Asistencial

Son el eje central de la ESE, quienes velan por la salud y bienestar de los
pacientes y/o usuarios; este grupo esta conformado por personal de enfermeria
(jefes y auxiliares), medicos generales, médicos especialistas, camilleros,
nutricionistas, fisioterapeutas, entre otros.

6.6.1.3. Contratistas

Empresas o0 personas que prestan sus servicios de apoyo a la ESE en un
determinado tiempo como, servicios generales, vigilancia, alimentacion, entre
otros.

6.6.1.4. Estudiantes

Esta conformado por aquellos profesionales en formacion tanto asistenciales
como administrativos de las diferentes universidades nacionales e internacionales
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con los que el centro hospitalario tiene convenio a través de la oficina de docencia
e investigacion.

6.6.2. PUBLICO EXTERNO

Conformado por los Usuarios, Pacientes, Fundaciones, Entes de Control,
Proveedores, medios de comunicacion y ciudadania en general.

6.6.2.1. Pacientes y familiares

Conformado por los habitantes de Norte de Santander, area de influencia que
abarca los 40 municipios del departamento, Arauca, Sur del Cesar, Norte de
Boyaca, asi mismo por su posicion de frontera a la poblacion del vecino pais
Venezuela, quienes acceden a los servicios de la ESE HUEM , incluyendo a los
afiliados a las diferentes EPS del régimen subsidiado, Entidades con regimenes
Especiales que contratan con el hospital; asi mismo, pacientes beneficiarios del
seguro obligatorio de accidentes de transito (SOAT), particulares y demas
poblacién que hacen uso de los servicios que presta la ESE. Igualmente a los
familiares que acomparfian a sus familiares en la estancia hospitalaria.

6.6.2.2. Comunidad.

Poblacién nortesantandereana, area de influencia y poblacién venezolana.

6.6.2.3. Clientes
Entidades territoriales y otras IPS a que las que la ESE HUEM presta sus servicios
6.6.2.4. Proveedores o alianzas estratégicas.

Personas juridicas que ofrecen bienes o servicios que requiere la entidad para un
debido funcionamiento (asociaciones médicas, imagenes diagnosticas-
tomografia, servicio de mantenimiento aires acondicionados, entre otros).

6.6.2.5. Medios de Comunicacion.

Son los encargados de generar noticias desde los diferentes medios que existen
como medios virtuales, prensa, radio television.

6.6.2.6. Fundaciones
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Entidades sin animo de lucro que trabajan dentro del Hospital en pro de los
pacientes que no cuentan con los recursos necesarios para sus tratamientos.

6.6.2.7. Organos de control

Organizaciones de orden nacional, departamental y municipal que realizan
labores de vigilancia y control sobre la ESE HUEM

6.7. COMUNICACION INTERNA

“Esta hace referencia al conjunto de datos que se originan del ejercicio de las
funciones de la entidad y se difunden dentro de la misma, para una clara
identificacion de los objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos y la
gestion de sus operaciones. Se debe garantizar su registro y divulgacion
oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva y eficiente de
las operaciones, soportadndola toma de decisiones y permitiendo a los servidores
un conocimiento mas preciso y exacto de los procesos en los que se encuentra la
entidad.

Es importante sefialar que, en materia de sistemas de informacién y
comunicacién, se deben seguir las indicaciones sefialadas en materia de la TIC
para gestion de la politica de Gobierno Digital implementar un adecuado esquema
operativo en las organizaciones”.!

La comunicacion interna se direcciona de la siguiente forma:

Comunicacién descendente: los mensajes que circulan desde la Gerencia
hacia el resto de los integrantes de la organizacion.

Comunicacién ascendente: es la comunicacibn que se da desde los
funcionarios hacia sus superiores (preguntas, ideas, entre otros).

Comunicacién horizontal: es la comunicacion entre iguales (lideres,
coordinadores, asesores, trabajo en equipo).

IModelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Funcién Publica (MIPG) 5 Dimensién: informacién y comunicacion, pag.
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6.8. CANALES DE COMUNICACION INTERNOS

6.8.1. Intranet

Medio de comunicacion, en la cual se difunde informacion institucional al a los
trabajadores del centro hospitalario. El objetivo de la misma es facilitar el acceso
de la informacién en cuanto a procesos, procedimientos, formatos, manuales,
boletin interno, entre otros.

Las publicaciones en la Intranet son administradas por la oficina de sistemas junto
con las areas que retroalimentan la informacién del sitio web, quienes envian por
medio de la mesa de ayuda GLPI la informacién para ser actualizada.

6.8.2. Pantallas Digitales (Digital Signage)

El digital signage es un formato publicitario que se basa en la emision de
contenidos digitales a través de pantallas, estos dispositivos se ubican en lugares
publicos, permitiendo a la entidad crear y publicar sus propios contenidos,
combinando ventajas de la publicidad digital y de la publicidad exterior mas
convencional.

El Hospital Universitario Erasmo Meoz implemento la tecnologia digital signage
indoor, instalando en el interior del centro hospitalario tres pantallas distribuidas
en las salas de espera de Urgencias Adultos, Urgencias Pediatricas y
Ginecobstetricia. Aqui se prima la cercania y el contacto "td a t" con pacientes
y usuarios, mediante pantallas de tv con opciones interactivas, las cuales son
manejadas con el programa LG SuperSign desde la oficina de prensa y
comunicaciones.

6.8.3. Correo Electrénico

El correo institucional facilita a los colaboradores el envio y recepcion de
informacion entre el personal del hospital, siendo este un medio de comunicacion
agil para la entrega de informacion y evitar el consumo de papel.

Los colaboradores independientemente de su forma de contratacion
(agremiacion, planta) deben usar sus cuentas manteniendo el buen nombre y
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prestigio de la institucion, dado lo anterior las claves deben ser Unicas e
intransferibles.

Cada correo contara con la firma del colaborador (ver manual de identidad
corporativa), la cual garantiza la integridad de los datos y del remitente de un
correo electrénico. Generalmente, estas son utilizadas para autenticar el origen
de la informacion digital, no solamente de correos 0 mensajes electronicos.

Al momento en que un colaborador deje de pertenecer a la institucion la oficina
de Gestion y Desarrollo del Talento Humano o agremiaciones sindicales, deberan
reportar a la oficina de sistemas, el retiro del colaborador para realizar los tramites
pertinentes.

6.8.4. Boletin Informativo INFOHUEM

Instrumento de informacion mensual dirigido a usuarios internos en el que se
facilita la divulgacion de la gestion y demas actividades relacionadas con la
organizacion.

La recopilacion de la informacion se debe a las actividades realizadas y asi
mismo, a la informacion enviada por parte de las diferentes areas y servicios via
correo electrénico o mesa de ayuda GLPI.

El INFOHUEM se encuentra divido por secciones como:

Hechos: espacio para mostrar noticias que marcaron el accionar de la ESE (por
ejemplo: visita de ministros)

Sucesos: en esta seccion se pueden evidenciar los logros alcanzados en la parte
asistencial (por ejemplo: nuevas intervenciones quirdrgicas, cirugias riesgosas
con resultados positivos).

Breves: aqui se pueden informar, capacitaciones, entrega de donaciones,
celebraciones de fechas especiales, entre otros.

Gente: espacio para mostrar el perfil de un colaborador de la ESE.

Social: celebraciones de cumpleafios, entre otros.
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6.8.5. Comunicaciones Internas

Comunicacion diplomética en la que se resumen hechos y razones para que se
tengan presenten en alglin asunto en particular; estas comunicaciones son
generadas por gerente, subgerentes, lideres, asesores y coordinadores de las
diferentes areas y servicios.

6.8.6. Circulares

Escrito dirigido a varias personas para comunicarle algo (invitacion a actividades
formativas, reuniones, entre otras), son generadas por el gerente, subgerentes,
lideres, asesores y coordinadores de las diferentes areas y servicios.

6.8.7. Comités

Reuniones que se realizan con el objetivo de discutir algliin tema de interés en
donde hacen presencia el gerente, subgerentes, lideres, coordinadores,
asesores, segun el tema lo solicite, buscando una solucion y compromiso de las
areas.

6.8.8. Spark

Software de mensajeria instantanea, el cual es usado para entregar un mensaje
de forma inmediata al personal que cuenta con este software en los equipos de
cémputo.

6.8.9. SIEPDOC

Es un software de Gestion Documental y de Procesos, que permite gestionar
electronicamente la produccion, tramite, el almacenamiento digital y la
recuperacion de documentos radicados de forma interna y externa, evitando su
manejo en papel, garantizando la seguridad de la informacion y la trazabilidad de
cualquier proceso que se implemente mediante su funcionalidad. Dicho software
es ejecutado por la oficina del Centro de Gestion Documental (CEGDOC) y de
igual forma los funcionarios que tienen acceso a él, quienes reciben un correo
electronico de notificacion de alerta que cuenta con un documento radicado en el
CEGDOC. (Ver manual de usuario SIEP Documental).
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6.8.10. GLPI

Servicio de tecnologia de la informacion (ITSM), el cual busca un seguimiento de
incidencias y de solucion ServiceDesk. Que es monitoreado por la oficina de
Sistemas.

Este software agiliza los procesos con las areas de Biomedicina, Estadistica,
Mantenimiento General, Referencia y Sistemas, los cuales pueden ser requeridos
por el colaborador que cuente con el perfil creado con antelacién por el area de
Sistemas.

6.8.11. Dashboard de indicadores

Es un software que permite gestionar electrénicamente el almacenamiento digital
de indicadores, el cual busca comunicar los resultados de las mediciones
realizadas en la ESE HUEM vy que apoyan la toma de decisiones.

6.9. COMUNICACION EXTERNA

“La informacién externa hace referencia a todos los datos que provienen o son
generados por los grupos de valor y que permiten que la entidad esté en contacto
directo con ellos (ciudadanos, proveedores, contratistas, organismos de control,
fuentes de financiacion y otros organismos) 0 en contacto indirecto pero que
afecta tanto su desempefio, como el ambiente politico, las tendencias sociales,
las variables econémicas, el avance tecnoldgico, entre otros”. 2

6.10. CANALES DE COMUNICACION EXTERNA

6.10.1. Paginaweb

La pagina web de la ESE HUEM es administrada por la oficina de Sistemas, quien
es la encargada de realizar las actualizaciones de la misma segun lo requieran
las areas para informar a la comunidad.

La direccion URL es www.herasmomeoz.gov.co

2Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Funcién Puablica (MIPG) 5 Dimension: informacién y comunicacion, pag.
68
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6.10.2. Redes sociales

Las plataformas digitales (Facebook, Twitter, YouTube, Instagram), son
administrados por el personal de prensa y comunicaciones, quienes mantienen a
la comunidad informada de forma veraz por medio de articulos noticiosos o
infografias (imagen y texto). Cada vez que se genere informacion en la institucion
(eventos, cirugias, convocatorias, donaciones, visitas de entres gubernamentales,
promocion de los servicios, entre otros,)

Facebook: Hospital Universitario Erasmo Meoz Cucuta
Twitter: @ese_huem
Youtube: ESEHUEM
Instagram: @hospitalerasmomeoz
6.10.3. Medios externos

Breve espacio de informacion dedicado a noticias relacionadas con los servicios
y actividades de la ESE HUEM, para asi lograr una masiva participacion y
comunicacion entre el hospital y la comunidad.

Dichos espacios se realizan por medio de contrato los cuales son autorizados por
la gerencia y subgerencia administrativa (radio, revista, tv, entre otros).

6.10.4. Programa Saludando HUEM

Programa institucional el cual es emitido bajo la plataforma de Facebook Live
(fanpage del hospital), con una duracién de 30 minutos, en donde se busca educar
segun el tema a tratar por un especialista e informar a nuestros publicos de las
acciones realizadas en la ESE.

La transmision se realiza los miércoles de 9:00 a.m. a 09:30 a.m. cada 8 dias.
6.10.5. Impresos especiales

Impresos de informacion dirigidos a usuarios externos en el que se facilita la
divulgacion de la gestion y demas actividades relacionadas con la organizacion.
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6.10.6. Revista Sinergia

Medio digital de 6rgano investigativo, académico y cientifico de la E.S.E HUEM
la cual circula anualmente con un aproximado de 60 paginas.

El profesional de disefio gréfico es el encargado de realizar el disefio y
diagramacion del contenido de la revista. Una vez sea aprobado por el comité
editorial se hara la publicacion a través de los canales de comunicacion.

Los articulos (investigativos) seran solicitados con antelacion al area de docencia
e investigacion para ser revisados y aprobados para su publicacion, el técnico
de multimedia debera buscar las fotografias acordes para apoyar el articulo.

6.10.7. BuzoOn de sugerencias

Se encuentran ubicados de forma estratégica en el hospital, con el fin de tener
una comunicacion directa entre los usuarios y la institucion; estos son revisados
por un representante del Sistema de Informacién y Atencion al Usuario (SIAU) y
un delegado de la Asociacion de Usuarios

Cada peticion, queja, reclamo, sugerencia o felicitacién tiene su tramite y
respuesta a través de la coordinacion del SIAU.

6.11. IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE COMUNICACION

La ESE HUEM, desde el area de prensa y comunicaciones tiene establecido
ciertos mecanismos para la identificacion de necesidades comunicativas, y asi
poder dar respuesta de manera efectiva a los diferentes publicos.

6.11.1. Cliente Interno:

v' Correo Electrénico Institucional.

Matriz de necesidades de comunicacion.
Peticiones Quejas y Reclamos.
Telefonia.

Pagina Web.

NN NN
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11.2. Cliente Externo.

6.

v' Pagina Web.

v' Teléfono.

v" Chat en linea.

v CEGDOC.

v' Buzén de sugerencias.
v Archivo clinico.

v' Redes sociales.

v' Encuesta de satisfaccion.

6.12. COMUNICACION EN CRISIS

Una crisis comunicativa puede ser todo aquello que representa una amenaza,
tangible o intangible, e imprevista, para el centro hospitalario y que puede afectar
o destruir el trabajo de afios y de generaciones enteras, que han velado por el
cumplimiento de la plataforma estratégica de la institucion, para lograr en sus
publicos el reconocimiento de la imagen y reputacion deseada.

Es asi como se debe buscar una respuesta institucional inmediata por parte de
los voceros ante cualquier crisis interna y externa que eventualmente
desestabilice la responsabilidad, los sistemas, los procedimientos, los servicios y
la imagen corporativa del Hospital Universitario Erasmo Meoz.

Por lo anterior es importante:

=

Identificar la crisis interna y externa para establecer sus implicaciones.

2. Establecer una accion especifica para dar una respuesta idonea frente a
los inconvenientes institucionales.

3. Asignar responsables y labores a desarrollar.

4. Trazar las lineas de comunicacion para determinar medios, mensajes y la
recepcion que se espera para mitigar el impacto de la crisis.

5. Preservar la imagen de la ESE HUEM a través de una comunicacion
estratégica y clara.

6. Definir los publicos afectados por la crisis, con el objeto de direccionar la

respuesta a través del canal de comunicacién indicado para reducir el

impacto del problema.
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Durante una crisis en el HUEM, se debe contar con los voceros identificados
guienes deberan emitir un mensaje claro que permita llegar a soluciones y
acuerdos, con el fin de obtener soluciones benéficas para todos los afectados.

De igual manera, es relevante evitar y mitigar una eventualidad adversa, al tiempo
gue se puede aprender de ellas para no cometer los mismos errores y lograr
prevenirlas en el futuro

6.12.1. Voceros

Los voceros corporativos juegan un rol fundamental en la estrategia de
comunicacion de las organizaciones en determinados momentos y etapas como
lanzamientos, cambios, nombramientos y crisis; razones para desarrollar
estrategias y habilidades comunicativas que les permitan transmitir mensajes
claros, concretos y coherentes, perfectamente alineados al contexto actual, tanto
organizacional como el del entorno. Ademas, se debe tomar una actitud firme, de
dominio absoluto de cada situacion y que sea capaz de proyectar credibilidad y
empatia con los medios de comunicacion o demas audiencias.

Los voceros de las ESE HUEM, son: el Gerente, Subgerentes, Asesores, Lideres,
Coordinadores de los servicios, estos seran los encargados de comunicar de
forma clara los mensajes importantes de la entidad, y esclarecer situaciones que
afecten la imagen de la entidad, igualmente seran los encargados de delegar a
funcionarios de la entidad para que sean voceros de la informacion.

6.13. ELABORACION Y USO DE OTRAS ACCIONES COMUNICATIVAS
6.13.1. Discursos

v" Realizar el protocolo del evento, nombres y cargos de las personalidades
gue van a asistir al evento.

v Hablar sobre las acciones que adelanta la institucion en el departamento o
los resultados alcanzados.

v Incluir cifras actualizadas, éstas le daran credibilidad al mensaje.

v' Agradecer a las entidades o personalidades que asistieron el evento.
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6.13.2. Elaboracion Comunicados de Prensa

Para La elaboracion de los comunicados de prensa debe realizarse en companiia
del vocero del area involucrada con el fin de tener la adecuada recopilacion de la
informacion, en aras de hacer efectiva y oportuna la difusion de la informacion, a
través de la Pagina web y de los diferentes medios de comunicacion internos y
externos.

La realizacion de estos comunicados se da segun la importancia de la noticia a
comunicar.

6.13.3. Realizaciéon de eventos

El area solicitante, deberd hacer el requerimiento a la oficina de Prensa y
Comunicaciones para la promocion de su evento, con minimo 8 dias de
anticipacion al desarrollo del mismo, el cual se debera realizar a través de la mesa
de ayuda GLPI y asi mismo, establecer dentro del ticket lo que requiere para el
desarrollo de la actividad. Ejemplo: sonido, banderas, entre otros.

Nota: el area solicitante se encargara de contactar al personal de mantenimiento
para el apoyo del montaje del evento.

Es importante contar con la disponibilidad por parte del representante de cada
area o servicio para atender a los periodistas externos, en caso de que se requiera
ahondar en la informacion para hacer promocion a través de los medios de
comunicacion externos, radio, tv, prensa, entre otros.

6.13.4. Envio de informacién para ser publicada

Las areas y/o servicios de la institucion, a diario generan informacion de interés
para la comunidad interna y externa, es asi como deberan ser los encargados de
mantener informado al equipo de prensay comunicaciones enviando el calendario
de actividades programadas e igualmente un corto resume de la actividad en
donde se especifique la sinopsis o resumen de la actividad, asistentes, horario,
fecha, a través de la mesa de ayuda GLPI para lograr la publicacion de la
informacion.
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6.14. CREACION DE CAMAPANAS DE DIVULGACION Y
COMUNICACION INSTITUCIONAL

Una campafa publicitaria es una estrategia de comunicacion que se lleva a cabo
con el fin de socializar un servicio, area o temas para el publico objetivo ya sea
interno o externo, cuyo objetivo es dejar la informacion en la mente de nuestra
comunidad hospitalaria.

Por lo anterior, los servicios o areas de la ESE HUEM que quieran impactar a su
publico objetivo deberdn enfocarlas como campafa la cual nos daran una
informacion inicial y al finalizar la campafia se debera evaluar el nivel de
recordacion de la informacion; por lo tanto se deberan seguir los siguientes pasos.

1. Determinar claramente los objetivos de la campafa. ¢ Qué se pretende
conseguir?

2. Definir el publico objetivo al que queremos llegar.

Seleccionar los medios o canales de comunicacion.

4. Disefar el contenido y los mensajes de la campafa. ¢ Qué queremos
comunicar?

5. Establecer el plan de accion.

6. Asignar responsables de la ejecucion de la campaiia.

7. Preparar instrumentos adecuados de medicién y control.

w

Nota: Una vez diligenciado el formato de creacion de campafa IC- FO-051
debera ser enviado a la oficina de prensa y comunicaciones a través de la
plataforma GLPI para trabajar en la elaboracion de los productos tanto graficos
como audiovisuales.

6.15. COMPROMISOS DEL PROFESIONAL DE PRENSA Y
COMUNICACIONES

El profesional de la oficina Prensa y Comunicaciones tendra la autonomia para
modificar la informacién que envia cada dependencia, sin alterar el contexto
general de la noticia. Asi mismo, podra decidir si la informacién se envia a los
medios de comunicacién o solo se divulga a través de los medios internos o
externos.
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En caso que la noticia amerite ser publicada en medios de comunicacion (Tv,
radio, prensa) el lider, coordinador o asesor del area debera estar a disposicion
para dar una informacién veraz, sin interrumpir el tiempo de publicacion de la
noticia; de igual forma este estara junto con un integrante de la oficina de Prensa
y Comunicaciones quien haré el respectivo acompafiamiento a los medios de
comunicacion.

Asi mismo, el coordinador de prensa debera velar por la imagen/ marca de la
entidad, la cual se puede ver afectada por noticias sin contar con la posicion del
centro hospitalario.

Nota: Por ningun motivo los colaboradores de la ESE HUEM daran
entrevistas a medios nacionales, regionales, locales o internacionales sin
tener laaprobacién por parte de sus jefes e igualmente del acompafiamiento
de un colaborador de la oficina de prensay comunicaciones.

6.15.1. Acompafiamientos medios de comunicacion

Al momento de generarse un evento noticioso en la institucion, los medios de
comunicacion deberdn comunicarse con el encargado de la oficina de Prensa y
Comunicaciones, para acordar la hora de llegada, entrevistado, tema, e informar
a vigilancia el ingreso del vehiculo en el que se movilice

Una vez el medio de comunicacion se encuentre en la institucion, debera ser
recibido por uno de los integrantes de la oficina de Prensa y Comunicaciones para
hacer el acompafiamiento, una vez terminada la entrevista deberan firmar el
formato acompafiamiento medios de comunicacion.

Luego de publicada la noticia, esta debera ser guardada en el record de prensa
gue se lleva mes a mes cada afio de forma digital.

6.15.2. Cesioén de derechos

La oficina de Prensa y Comunicaciones debe garantizar la seguridad de la imagen
de los pacientes, familiares y menores edad que se encuentran en el centro
hospitalario al momento de realizar fotografias / videos, entrevistas, por parte de
medios de comunicacién, trabajadores, estudiantes, entre otros.

Al momento de realizar las imagenes dentro del hospital, se deberéa informar a la
oficina de prensa y comunicaciones para realizar el acompanamiento y dialogar
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con los pacientes o familiares quienes autorizaran la toma de fotografias,
entrevista o videos, los cuales deberan firmar el formato autorizacion de tomas
fotogréaficas y videos (IC-FO-029).

6.15.3. Solicitud elaboracion de piezas graficas y audiovisuales

Las piezas graficas y audiovisuales del Hospital Universitario Erasmo Meoz
(videos, clips, tarjetas, invitaciones, banner, pendones, entro otros), deben
cumplir con unos estandares de calidad, tanto en el contenido como en el manejo
de la imagen, el cual estan establecidos en el manual de imagen corporativa.

Por tal motivo, las areas que decidan realizar alguna de estas piezas, deben
solicitarlo a través de la mesa de ayuda GLPI con 8 dias habiles de antelacion a
la fecha de entrega de la pieza.

Al momento de tener finalizado el producto se mostrara al solicitante para recibir
observaciones y ser ajustadas antes de la entrega.

6.15.4. Elaboracion de impresos

Para el disefio y publicacion de impresos de la ESE HUEM (cartillas, flayers
(volante), tripticos, manuales de uso externo, invitaciones, revista, posters, entre
otros) se debe tener en cuenta lo siguiente:

Todas las piezas deben contar con el uso adecuado del logo del hospital (ver
manual de identidad corporativa). La presencia de la imagen institucional o
corporativa sera verificada y aprobaba por el area de prensa y comunicaciones.

Si el impreso es una Revista, debe tener en la primera pagina la bandera del
Hospital. Ejemplo:

Gerente
Nombre del gerente

Junta Directiva
Mencionar a todos quienes la conforman, cargo y nombre.

Comité editorial
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Direccion general
Arte y Diagramacion
Impreso en

Redes sociales
Pagina web

El coordinador de prensa junto con su equipo de trabajo deberan revisar los
contenidos de las piezas de comunicacion impresas antes de su publicacion.

La oficina de Prensa y Comunicaciones cuenta con un disefiador grafico quien
realizara la diagramacion del producto impreso, el técnico en multimedia sera el
encargado de realizar las tomas fotograficas dentro de la institucion, con su
debida autorizacién, para que estas apoyen cada uno de los temas a publicar.
Llegado el caso que no se cuente con el espacio en la institucion podran usarse
imagenes libres y deberan ser referenciados.

6.16. PUBLICACIONES EN PRENSA

La oficina de Prensa se encargara de realizar o revisar (en caso de ser enviados
por las areas o servicios), los textos para el aviso de prensa, los cuales seran
aprobados por las areas antes de la publicacion.

El area de Prensa es el encargado de solicitar las cotizaciones con los diarios
para la difusién del aviso. Sin embargo, seran las areas las encargadas de realizar
los estudios previos para la elaboracién y publicacién del mismo.

La presencia de la imagen institucional o corporativa sera aprobaba por el jefe de
prensa y el disefiador grafico.

6.17. MANEJO DE LA PAGINA WEB

La pagina web de la ESE HUEM manejara tres contenidos
v" Noticiosos
v' Documentacién
v Educacion
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6.17.1. Contenido noticioso

Informacién que es generada por personal de la oficina de prensa y
comunicaciones, con el apoyo de la informacion enviada por las &reas o servicios
y asi mismo del cubrimiento que se haga de los eventos realizados, informacion
gue se desarrolla con el proposito de difundir una accion concreta de la ESE
HUEM e informar a toda la comunidad interna y externa de las actividades
realizadas en la institucion.

6.17.2. Contenidos de documentacion y consulta

Informacién que es producida por las diferentes areas del hospital (procesos de
contratacion, plataforma estratégica, bitacora Revista Sinergia, Sala de prensa,
requisitos practicas profesionales, atencion al ciudadano, censo, entre otros), que
se desarrolla con el propésito de que sirva como material de consulta para los
publicos.

6.17.3. Contenidos educativos

Informacién digital que se presenta en diferentes formatos (imagenes, texto,
video, cursos, entre otros) para educar a la comunidad hospitalaria en temas de
salud y asi mismo, de prevencion.

6.17.4. Uso y alcance de los contenidos

Con el fin de mantener actualizada la pagina web del Hospital Universitario
Erasmo Meoz y evitar que el contenido que se publique tenga algun tipo de error,
ya sea en la redaccién o en la informacién que suministre, se toman las siguientes
medidas:

Las noticias seran elaboradas por la oficina de Prensa y Comunicaciones. Estos
contenidos se encontraran ubicados en el inicio de la pagina web, parte inferior —
Gltimas noticias. Los contenidos de documentacion y educacion, seran colgados
por personal de la oficina de Sistemas, luego de ser solicitado por la plataforma
GLPI segun el area que lo requiera.
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6.17.5. Manejo de herramientas multimedia

Los banners y demds informacion que se publiquen en la pagina web de la ESE
HUEM, dependera exclusivamente de la oficina de Sistemas.

La creacién de nuevos banners para informaciones especiales de las areas estara
a cargo de la oficina Prensa y Comunicaciones. Seguidamente serd enviado al
area solicitante para que solicite a la oficina de Sistemas por medio del GLPI, la
publicacién del banner en la pagina web.

6.17.6. Manejo de Redes Sociales

El area encargada de manejar las redes sociales del Hospital Universitario
Erasmo Meoz es la oficina de Prensa y Comunicaciones, quienes mantendran
informados a los cibernautas sobre las actividades generadas en la institucion o
préximas a realizarse.

La informacion a publicar sera Unicamente para evidenciar las mejoras de la
institucién ya sea de su talento humano, tecnoldgicos, intervenciones quirdrgicas,
recuperacion de pacientes, donaciones para la mejora en la atencion de los
usuarios, entre otros.

Nota: Ningun é&rea, servicio o colaborador deberé& crear paginas o perfiles,
grupos que tenga la marca E.S.E Hospital Universitario Erasmo Meoz. Las
Unicas paginas registradas son:

Facebook: Hospital Universitario Erasmo Meoz Cucuta
Twitter: @ese_huem

Youtube: ESEHUEM

Instagram: @hospitalerasmomeoz

6.18. BUENAS PRACTICAS EN REDES SOCIALES

Las buenas practicas en las redes sociales de la ESE HUEM hacen referencia a
todas aquellas acciones y comportamientos que se dan tanto en el crecimiento de
las comunidades virtuales, como en la interaccion de los seguidores, quienes
recibiran una publicacion de forma transparente de la informacién generada en
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lainstitucion, con el fin de mantener una comunicacion con nuestros publicos de
interés.

La informacion divulgada debe estar enfocada en generar un equilibrio entre
aspectos informativos, educativos y formativos, teniendo como apoyo imagenes
de la actividad y una redaccién clara con términos que el publico pueda entender

Nota: Dentro de la buenas practicas por parte de nuestros publicos (interno

y externo), deberan respetar laintegridad de los pacientes, dado que NO se
pueden publicar fotografias, videos de cirugias, revisiones médicas donde
el paciente no se encuentre de manera consciente y orientado, para firmar el
formatode cesidon de derechos. Estas fotografias y videos solo deberén ser
usados para estudios de investigacion o para ser publicados Unicamente en
las redes socialesde la ESE HUEM, las cuales deben ser tomadas por un
colaborador de la oficina de Prensa 'y Comunicaciones

Asi mismo, el personal de la entidad tanto de planta, agremiados participes,
aliados estratégicos y demas que conforman la comunidad hospitalaria no podran
ingresar a las salas de quir6fanos, zonas hospitalarias con personal externo para
realizar grabaciones sin el acompafamiento de un colaborador de la oficina de
prensa; asi mismo, se prohibe el uso de celulares en las zonas estériles como
quiréfanos, zonas de aislamiento respiratorio para Covid-19 con el fin de realizar
grabaciones o fotografias que luego seran publicadas en las redes sociales
personales o empresariales de los colaboradores del centro hospitalario.

6.19. QUEJAS EN REDES SOCIALES

Si uno de nuestros seguidores deja un comentario en las redes sociales utilizando
palabras soeces, amenazantes o que denigren la imagen de un funcionario, este
sera eliminado y se informara a las personas mencionadas en el comentario.

Si el comentario cumple los requisitos para una queja en cuanto a una mala
atencion o un mal comportamiento del funcionario al momento de la atencion se
enviara un mensaje directo (inbox), se enviara un mensaje diciendo lo siguiente:
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“Para la ESE HUEM es muy importante su opinion, solicitamos los
siguientes datos para dar tramite a su queja, nombre completo, direccion de
residencia, numero telefonico, correo electronico, numero de cédula”.

Una vez se reciba la informacion, el encargado de las redes sociales debera
imprimir el contenido para luego ser radicado en el CEGDOC (Centro de Gestion
Documental), el cual esta ubicado en la entrada principal del hospital, una vez se
tenga el numero del radicado se le enviara por mensaje directo al usuario.

6.20. ALCANCE PLAN ESTRATEGICO DE COMUNICACIONES

Este Plan Estratégico de Comunicacion aplica para todas las comunicaciones
internas o externas, que divulguen el trabajo realizado por el Hospital Universitario
Erasmo Meoz, a través de los diferentes medios y mecanismos de informacion.

6.20.1. Responsables

Oficina de Prensa y Comunicaciones en conjunto con Gerente, Subgerentes,
Asesores, Coordinadores y Lideres de los servicios.

6.20.2. Temas a publicar

Para el éxito de una evaluacion centrada en el cliente, es preciso que todos los
involucrados e interesados estén informados, por lo que se proyecta como
objetivo del plan estratégico de comunicacion el fortalecimiento y garantia de la
circulaciéon, produccion, visualizacion, socializacion de la comunicacién para que
funcione como un sistema, que permita integrar cada una de sus prioridades en
un todo.

Para éste logro se plantea la intervencion a los dos publicos identificados, internos
y externos con el fin de informar los diversos temas relevantes de las diferentes
areas o servicios que son de interés para nuestros publicos.

6.21. PROCESO DE MEDICION

El proceso de medicidon se hara con base en el cumplimiento del tablero Unico de
control de indicadores del proceso TUCIP, el cual sera revisado periodicamente
en su desempefio por el lider del proceso, el equipo primario del mejoramiento y
el jefe inmediato.
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La medicion se hara procurando mostrar la eficiencia y efectividad del proceso de
comunicacion y demostrando el cumplimiento del modelo de atencidn, definido
SER MEJOR.

S seguridad gue sea cierta, que sea la verdad, confiable

E eficiencia Aspecto financiero, recursos

R respeto amable, sin quejas,

M mantener confianza confiabilidad, relectura,

E entorno gestibn ambiental,

J jalonar innovacion nuevas tecnologias, nuevos servicios

O orientado al logro logro de resultados, (indicadores de
efectividad)

R reconocer necesidades mapa de procesos (solicitud de necesidades de

comunicacion)

Las mejoras pertinentes tendrdn origen en los andlisis del EPM de
comunicaciones en el seguimiento obtenido de los procesos y las que emita el
comité de comunicaciones, todo lo cual estara consignado y controlado en el Plan
unico de mejora del proceso PUMP.

6.22. DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS

6.22.1. Fidelizacion de clientes internos y externos

Objetivo

Promover con contenido multimedia las actividades que realizan las diferentes
dependencias y se encuentran consolidadas en la matriz de necesidades de
comunicaciones.
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Metodologia

v' Realizar piezas graficas y audiovisuales que generen compromiso a cuidar
0 mantener la institucion en éptimas condiciones.

v Programar charlas y /o talleres a la comunidad sobre temas de
prevencion y cuidado de la entidad.

v' Fomentar la participacion de los eventos y actividades que se realizan en
la institucion (ferias, charlas, congresos, entre otros).

v' Desplegar educacién sobre cultura organizacional y otros temas de
interés en general.

6.22.2. Mejorar la atencion a los pacientes

Objetivos

Asegurar la humanizacion en la atencion dentro de la Institucion, como elemento
fundamental hacia nuestros usuarios segun las lineas “SER”.

SERVICIO Linea estratégica definida en la buena

HUMANIZADO conducta, actitud o  comportamientos
esperados de los funcionarios ante el cliente
externo y compafieros de trabajo que
demuestren un trato humanizado.

EMPATIA Linea estratégica en la cual compartimos con
personas ante situaciones de duelo o
situaciones emaocionales que lo requieran tanto
al cliente externo como al cliente interno.

Esta linea se desarrollara basada en
acompafiamiento espiritual y psicoldgico.

RESPUESTA AL Linea estratégica dedicada a la valoracion del

DOLOR quinto signo vital, manejo del dolor fisico y
espiritual. Valoracion del dolor fisico,
espiritual, emocional en el ciclo de atencidn

Metodologia
v' Realizar intervenciones en temas de humanizacién en la induccién y re
induccion.
v Establecer el protocolo de manual de bienvenida.
v Reforzar temas de humanizacién en los diferentes canales de
comunicacion del ESE HUEM.
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v' Realizar piezas graficas y audiovisuales.

v' Crear una encuesta de satisfaccion para medir la satisfaccion del cliente, y
gue permita retroalimenta el proceso, esta encuesta se debe colocar en la
pagina web.

6.22.3. Campaia de silencio

Objetivo
Promover un ambiente libre de ruido y garantizar una atencién humanizada a
pacientes y su familia.
Metodologia
v Promover a través de campafias educativas dirigidas a los diferentes
publicos de la Institucién la importancia del silencio.
v' Implementar una adecuada sefializacion es los espacios claves de silencio.
v' Implementar del audio en los ascensores con mensaje alusivo al silencio.

6.22.4. Nuevos Reportes en la aplicacion DGH.NET

Objetivo:
Desplegar el acceso de los reportes generados a través de la herramienta
Dindmica Gerencial Hospitalaria (DGH) para facilitar el acceso a la informacion
por parte de los colaboradores de la ESE HUEM.
Metodologia

v Piezas graficas educativas que informen el proceso para acceder el

acceso a los reportes de la aplicacion.
v Divulgacion por canales internos.

6.22.5. Aplicaciéon de la politica cero papel

Objetivo:
v Disminuir el consumo de papel en la E.S.E HUEM.

Metodologia
v Crear salva pantallas informativos con la politica.
v Disefiar piezas graficas para reducir el consumo de papel.
v Curso cero papel plataforma e-learning.
v Consolidar el consumo de papel oficina por oficina.
v" Medir el consumo de resmas de la entidad.
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6.22.6.  Socializacién estrategia Mi Riesgo Mi Control

Objetivo:
v' Mejorar el porcentaje de adherencia de la estrategia Mi Riesgo Mi control
en los colaboradores de la ESE HUEM.

Metodologia

v Disefiar piezas gréaficas para socializar en los diferentes EPM que se
realizan mensualmente

v Disefiar piezas graficas educativas para impartir educacioén en las rondas
de gestion del Riesgo.

v' Curso e-Learning sobre Mi Riesgo Mi Control.

v Realizacion de videos informativos sobre la campafia.

6.22.7. Responsabilidad social
Objetivo:
Desplegar el programa de responsabilidad social dentro y fuera del centro
hospitalario.
Metodologia

v Establecer el programa de responsabilidad social.

v Desplegar el programa con el personal de la entidad.
v' Conformar grupo de actividades sociales.

v Realizar videos y piezas graficas informativas de RSE.
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6.23. PLAN DE MEDIOS

Esta matriz de plan de medios es una hoja de ruta donde se plasma la forma en
la que la ESE HUEM va a comunicar su informacion a sus diferentes publicos.

MATRIZ PLAN DE MEDIOS

NOMBRE DEL MEDIO | CATEGORIA [CIRCULACION DESCRIPCION PUBLICO OBJETIVO
Es un espacio que permite mantener
informados a los colaboradores de ESE Asistencial Administrativo
Carteleras Fisico Mensual HUEM. Paciente- familia
Péagina web en donde se socializa informacién
de interés para los diferentes publicos, con
Pé&gina web Web Mensual [secciones como noticias, educacion al Asistencial Administrativo
paciente, plataforma estratégica. Paciente- familia
El Spark es un chat que funciona por medio
de una red local, es un canal de difusién de
Spark o chat Diario informacion el cual se realiza transmision de [Asistencial Administrativo
Web mensajes entre los trabajadores. Paciente- familia
Correo institucional Por este medio se envia informacion de interés [Asistencial Administrativo
web Diario general, campanas, noticias, circulares. Paciente- familia
El teléfono hace parte de los medios de
comunicacion disponibles y tiene como fin
acortar distancias y tener una comunicacion [Asistencial Administrativo
Teléfono Telefénico Diario rapida y eficiente. Paciente- familia
Perfil en Facebook y en Twitter. La
Redes Sociales web informacién publicada en estas redes sociales [Asistencial Administrativo
diario web diario diario es de caracter institucional. Paciente- familia
La Institucién cuenta con diferentes medios
internos que permiten dar solucién a tareas
especificas, estos programas manejan una
contrasefia de usuario y permiten la difusion
Intranet web diaria de informacién. Asistencial administrativo
Los medios escritos de comunicacion, tienen
como finalidad reglamentar el manejo y buen
uso de los diferentes documentos originados y
recibidos en cada una de las areas y
senicios. Asistencial
Medios Escritos Fisico Diario Administrativo
Son recursos audiovisuales Para mantener
informados a los publicos internos y externos |[Asistencial
en materia de opinion publica, hechos Administrativo
Pantallas de Television |Visual Diario noticiosos y actualidad. Paciente- familia
Los equipos primarios son espacios
disefiados para que los colaboradores tengan
una comunicacion directa con los lideres de
los procesos y se entrelacen con otros
procesos, alli se hacen seguimientos en los  [Asistencial
planes de mejora y se diwlga informacion Administrativo
Equipos primarios Fisico Mensual Institucional Paciente- familia
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7. CONTROL DE CAMBIOS

APROBO

DESCRIPCION DE

VERSION

FECHA  PAGINA

CAMBIOS

Comité coordinador
29 de .
Agosto de del sistema de . .
1 1-23 control interno de Version Original
2019 .,
gestion — SIG
24 De " . Se Realiza Mejora
2 Junio De 1-48 ComgisDe?nGS;gon Y En Las Estrategias
2021 P Del Documento
Se actualiza por
26 de mejoramiento
Comité de Gestiony | continuo, se incluye
3 Agosto de 1-40 9 i
2021 desempeiio estrate:\gla de
campafas y su
divulgacién
Se actualiza por
24 de mejoramiento
Comité de Gestiony | continuo, ajuste de
4 Febrero 1-37 ~ .
desempeiio acciones de acuerdo
de 2022 :
a necesidades de la
Institucion
Se actualiza por
26 de o . : :
Comité de Gestion y mejoramiento
5 Enero de 1-37 ~ )
desempefio continuo, Plan
2023 ) :
vigencia 2023
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