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1. Objetivo

Posicionar la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas en cada uno de nuestros
grupos de interés, fortaleciendo la imagen y la identidad a través de las comunicaciones
internas y externas en términos de claridad, veracidad y oportunidad, desarrollando asi
una cultura de la comunicacién como linea trasversal de la institucion.

2. Marco Normativo

e Ley1712 del 06 de marzo de 2014 por medio de la cual se crea la ley de transparencia
y acceso a la informacion publica.

e Ley estatutaria 1757 del 6 de julio del 2015 por el cual se dictan disposiciones en
materia de promocion y proteccion del derecho a la participacion democratica.

e Decreto 2573 del 12 de diciembre de 2014 por el cual se establecen los lineamientos
generales de la estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la ley
1341 de 2009 y se dictan otras disposiciones.

e Acuerdo 381 del 30 de junio de 2009 por medio del cual se promueve el uso del
lenguaje incluyente en documentos oficiales y eventos publicos.

e Ley 1474 de 2011 anticorrupcion.

e Ley 2345 de 2023 por medio de la cual se implementa el manual de identidad visual
de las entidades estatales, se prohiben las marcas de gobierno y se establecen
medidas para la austeridad en la publicidad estatal.

3. Descripcién de la Politica

La E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas se compromete a alinear la
comunicacién corporativa como eje transversal a la organizacion, aportando al
cumplimiento de la plataforma estratégica y dando respuesta a las necesidades
informativas de los grupos de interés, enmarcados en la transparencia, veracidad y
oportunidad, contribuyendo asi al fortalecimiento de la imagen y posicionamiento de la
institucion.
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4. Alcance

La informacion contenida en esta politica tiene alcance transversal a todos los procesos
de la institucion en todos sus niveles jerarquicos, dado que la informacién y la
comunicacion son dimensiones articuladoras.

5. Implementacion y Divulgacion.
5.1 Implementacion

La gestidbn de la comunicacién estar4 orientada al cumplimiento de la plataforma
estratégica y los objetivos trazados por la alta gerencia, el desarrollo de dicha politica
estara guiada a través de los siguientes parametros:

1. Definir y emitir mensajes que garanticen como minimo los siguientes atributos:

e Confiables: Informacién veraz que permita que los publicos objetivos de la
institucion prefieran la comunicacion oficial frente a los rumores de cuentas no
oficiales.

e Amigables: que sean mensajes llamativos, que despierten interés hacia la
lecturabilidad y consulta, los contenidos deberan ser llamativos y atractivos para
el usuario.

e Oportunos: la informacion debera ser entregada en el momento que se requiere
(no extemporanea).

e Utiles: los mensajes deberan ser practicos y de interés, que contribuya al
cumplimiento de la estrategia.

2. Formulacion del plan estratégico de comunicaciones donde se definen las estrategias
y actividades que se implementaran en la institucion durante la vigencia, dicho plan
se debera formular cada afio.

3. Gestionar los canales de comunicacion interna y externa que permitan que la
informacion sea emitida de manera clara, breve y concisa a todos los niveles

jerarquicos de la institucion.

4. Gestionar, coordinar y socializar la informacién institucional bajo los principios de
transparencia, oportunidad y calidad.
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La informacioén emitida a nivel interno y externo estaré regida por la Politica para el
Tratamiento de la Informacién Personal y tendra la confidencialidad y reserva exigida
por la normatividad vigente.

Los comunicados oficiales siempre seran revisados, redactados, modificados y
difundidos por el Profesional Universitario de Comunicaciones y seran firmados y
aprobados unicamente por el Gerente de la institucion.

La actualizacion de las carteleras fisicas y digitales, avisos o sefializacion utilizados
dentro de las instalaciones de la institucién, seran elaborados de acuerdo con los
parametros establecidos por el proceso de comunicaciones.

Las subgerencias, direcciones y/o coordinaciones apoyaran al Proceso de
Comunicacion Publica para que sus equipos de trabajo no realicen sefializaciones a
mano con lapicero, marcador o cualquier otro elemento de escritura, asi mismo
deberan cuidar que los espacios institucionales no presenten contaminacion visual o
auditiva, en caso de percibir alguna irregularidad deberan reportarlo al proceso de
Comunicaciones.

Las subgerencias, direcciones y/o coordinaciones deberan enviar informacion de
interés sobre sus procesos, con el fin de generar campafias de socializacion,
sensibilizaciéon y conocimiento a través de los canales internos de comunicacion.

10.Gestionar, coordinar y administrar la informacién institucional con los medios masivos

de comunicacién, propendiendo el cuidado de la imagen y reputacion del hospital.

11.Los voceros oficiales ante los medios de comunicacién masivos son el Gerente y el

Profesional Universitario de Comunicaciones quienes seran los responsables de
brindar informacion y otorgar entrevistas, en caso dado que el Gerente delegue la
voceria este siempre estarAd acompafiado por el area de comunicaciones como
encargada de la gestidon y el primer contacto con medios masivos.

12.Produccién de contenidos que permitan el fortalecimiento de las estrategias de

informacion, educacion y comunicacion.

13.Contar con mecanismos establecidos para que la informacion llegue de forma

oportuna y clara a los grupos de interes.
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14.Cumplir con los lineamientos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica establecidos en la estrategia de Gobierno Digital.

15.Realizacion de la Rendicion de cuentas de manera oportuna, siguiendo los
parametros y directrices establecidas por la norma.

16.Dar cumplimiento al manual de identidad gréfica que garantiza la prohibicién de
marcas de gobierno en las piezas gréaficas y audiovisuales.

e Canales Oficiales
Comunicacion Interna:
v' Correo Electrénico Corporativo
Cartelera fisica, habladores y rompe traficos
Perifoneo
Circulares internas
Intranet

AN NI NI

Comunicacion Externa:

Pagina web

Redes sociales oficiales

Central telefonica

Presencia en medios de comunicacion masiva.
Comunicados de prensa oficiales

Correo electronico

Carteleras digitales

<\

D N NI NI N NN

5.2 Divulgacioén
La socializacion de dicha politica se realizara a través de los canales de comunicacion
interna a todos los servidores y contratistas que pertenecen a la institucién dado que el
proceso de comunicaciones es transversal.

6. Evaluaciony Seguimiento
La Politica de Comunicaciones de la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas,

contara con diferentes estrategias para realizar su medicion y seguimientos, entre las
cuales se encuentran:
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e El indicador de Ejecucion del plan de comunicacion estratégica que se realiza de
manera anual.

e Analisis de métricas de comunicacion arrojadas por las redes sociales, el cual se
consolida de manera trimestral.

e Autodiagnostico anual del ITA para validar el % de cumplimiento de la ley 1712 del
2014.

¢ Informe de actualizacion y cambios en cuanto a imagen institucional y sefalética el
cual es medido de manera anual.

e Numero de salidas en medios de comunicacién a través del Free press, el cual se
mide con una periodicidad trimestral.

¢ Numero de videos producidos mensualmente.

e Encuestas de satisfaccion realizadas en la audiencia publica de rendicion de cuentas
la cual se realiza de manera anual.

La medicion del cumplimiento de la politica a través de estas estrategias puede
modificarse de acuerdo con la Planeacion Institucional.

7. Control de Cambios

. Descripcion , . El r Revi Apr
Version esc pcg Razén del cambio aborado evisado probado Fecha
del cambio por por por
Profesional Comité
o1 Creacion del Unlvers.,ltan.o Gerente Instltu0|9nal 03/10/2023
Documento Comunicacio de Gestiony
nes Desempefio
Se actualiza por:
- Inclusion Ley 2345 de
2003 item 2. Marco
o Normgt!vo Profesional Comité
Actualizacion - Se adiciona Universitario Institucional
02 del parametro en item 5.1. S Gerente o 21/02/2025
iy Comunicacio de Gestiony
Documento Implementacién N

L nes Desempefio

- Se adiciona canal de

comunicacion interna

(Intranet) item 5.1.
Implementacién

S| ESTE DOCUMENTO ESTA IMPRESO NO SE GARANTIZA SU ACTUALIZACION




