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COMUNICACIONES

Hospital Regional de
Sogamoso E.S.E.

Estratégico Misional Apoyo Evaluacion y control

OBJETIVO GENERAL

Contribuir con el cumplimiento de la misién y visién del Hospital Regional de Sogamoso E.S.E., gestionando de forma
efectiva y oportuna la comunicacién interna y/o externa, promoviendo informacién clara frente a los procesos,
servicios, planes, programas, proyectos y/o novedades de los mismos, que sea de interés para los diferentes grupos
de valor, a través de los canales y medios de comunicacién oficiales y de cobertura en la region.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer las estrategias comunicativas que permitan establecer una comunicacién interna y externa
oportuna y efectiva, propendiendo posicionar la Institucién de manera favorable en la regién.

e Difundir informacién publica y de interés a los grupos de valor sobre los servicios y nuevas tendencias en
salud a través de diversas estrategias y canales de comunicacién que aporten al cumplimiento de las metas
institucionales.

e Promover la comunicacién asertiva dentro de los procesos institucionales, permitiendo a cada uno de los
colaboradores conocer de forma clara y veraz los procesos de la institucion.

ALCANCE

El Plan de Comunicacién del Hospital Regional de Sogamoso E.S.E. tendra alcance a todos sus grupos de valor
internos y externos, tales como colaboradores, usuarios, clientes, proveedores, comunidad, entes de control, medios
de comunicacién, entre otros, quienes accederan a la informacién institucional.

Este se inicia con la necesidad de comunicacién y culmina con su seguimiento, evaluacién de eficacia y
mejoramiento.

MARCO LEGAL Y/O TEOGRICO

e Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y tiene como objetivo principal regular el derecho de acceso a la informacién
publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la publicidad de
informacion.

e Ley 44 de 1993, la cual modifica y adiciona la Ley 23 de 1982 y se modifica la Ley 29 de 1944, sobre
derechos de autor.

e Ley 1680 de 2013, “Por la cual se garantiza a las personas ciegas y con baja visién, el acceso a la
informacién, a las comunicaciones, al conocimiento y a las tecnologias de la informacién y de las
comunicaciones”.

e Decreto 1078 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. (Tiene actualizacién del 2023)

o Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién



Publica. Desde el Art. 2.2.22.1.1 al Art. 2.2.23.4. (Tiene actualizacion del 2023)
e Circular 01 de 2019 de la Presidencia de la Republica, “Manejo y uso de redes sociales.”

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".

DEFINICIONES

Oficina de comunicaciones: La Oficina Asesora de Comunicaciones es la unidad de apoyo encargada de la imagen
institucional, el protocolo, las relaciones publicas tanto internas como externas, y la ejecucion de actividades de
difusién.

Comunicacidn externa: Incluye todas las comunicaciones dirigidas al publico externo, con el objetivo de mantener
informados a todos los usuarios, proyectando de manera éptima la imagen corporativa de la institucién.

Comunicacion interna: Se refiere a las actividades realizadas dentro de una organizacién para mantener buenas
relaciones entre los miembros de la entidad, mediante la circulacién de mensajes a través de diversos medios y
canales de comunicacion establecidos.

Estrategias de comunicacion: Estas estrategias se fundamentan en una herramienta disefiada para coordinar
acciones comunicativas internas, que contribuyan a consolidar procesos institucionales, y externas, orientadas a
informar sobre el progreso de los planes, programas y proyectos.

Imagen corporativa: La imagen corporativa es la percepcidn que se tiene de una institucion, representando lo que
la empresa significa, es un ejercicio dirigido a influir en la percepcién del espectador, siendo nuestra carta de
presentacién y la primera impresién que el plblico tendra de nosotros, esta debe comunicar nuestra personalidad a
través de la imagen.

Canales de comunicacion: Los canales de comunicacién son el soporte mediante el que se transmite el mensaje
desde el emisor hasta el receptor. Circulares, internet, teléfono, e-mail, WhatsApp, redes sociales, entre otros.

Pagina web: Conjunto de informacién que se encuentra en una direccién determinada de internet.

Contenidos: El contenido es plasmar una idea que deseas compartir con el resto del mundo, escritos, imagenes,
videos, entre otros, que, como marcas, empresas o simplemente anunciantes, podemos darles a los usuarios para
que estos obtengan informacién practica sobre un tema en particular.

Informacion: La informacidn es irreversible, nadie puede alterar la informacién que ha comunicado a otros, tanto si
lo ha hecho voluntaria como involuntariamente.

Boletin de prensa o comunicado oficial: Texto informativo remitido a los medios por parte de una persona o
entidad publica o privada con el fin de obtener su publicacién, este comunicado contiene informacién que la
institucién considera relevante y se envia, generalmente, acompafiada de material grafico y en algunos casos
auditivo.

Transversalidad: se refiere a la integracién y coordinacién de estrategias comunicativas en todos los niveles y
areas de una organizacién, este enfoque asegura que los mensajes sean coherentes y alineados con los objetivos
generales, permitiendo una comunicacién fluida y efectiva tanto internamente como externamente.

Difusion: se refiere a ampliar el alcance y la visibilidad de lo que se quiere comunicar, generando conciencia, interés
y participacion del plblico objetivo.

Fuente: se enlaza con la Real Academia de la Lengua, para efectos de la Gestién de Sistemas de Calidad, el alcance
de un mensaje difundido en distintos medios pretende Ilegar a los &mbitos naturales y de manera no forzada, el
contenido es perdurable y de alto valor.

Campana de publicidad grafica: se trata de la comunicacién visual efectiva, en distintos formatos, mediante el
color utilizado para la recordacién de una marca o para comunicar una emocion, las distintas fuentes tipograficas, la
composicién de elementos, la fotografia y otras herramientas mas que estdn comprometidas en el desarrollo de una
pieza publicitaria de cualquier tipo.

Pieza grafica: Es una composicién en disefio que puede variar de acuerdo a su formato y necesidades.



Campana audiovisual: Se refiere a las diferentes tipologias y técnicas audiovisuales (imagen y sonido) que definen
una estrategia y sus objetivos, con el fin de aumentar trafico en sitios web y redes de la marca, incrementar su
notoriedad en el mercado, promocionar sus productos o incrementar.

Pieza audiovisual: es una muestra mediante imagen y sonido, donde se resaltan las virtudes de la marca y se
optimiza la comunicacién logrando un impacto efectivo en el consumidor. Debe contener un storytelling (Arte de
contar historias. Narrativa estructurada para comunicar mensaje).

Noticia: Relato que se refiere a un hecho novedoso o no muy comun, o la relacién entre hechos novedosos y/o
atipicos, ocurridos dentro de una comunidad o en un determinado dmbito especifico.

Publicacidén: Accién que consiste en llevar cierta informacién al conocimiento publico.

Sitio web institucional: conjunto de paginas web agrupadas bajo el dominio https://www.hospitalsogamoso.gov.co/

Redes sociales: Las redes sociales son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que se
conectan a partir de intereses o valores comunes, a través de ellas, se crean relaciones entre individuos 0 empresas
de forma rdpida, sin jerarquia o limites fisicos.

Canales digitales: Plataformas como correo electrénico, y grupos de trabajo oficiales de WhatsApp.

Canales de comunicacion de emergencia: Herramientas y plataformas para difundir informacion rapidamente
durante una crisis, medios oficiales del Hospital, redes sociales, circuito cerrado de audio, grupos de WhatsApp.

DIAGNOSTICO Y/O SITUACION ACTUAL

Actualmente, el hospital carece de un sistema estructurado para identificar y comunicar las necesidades de
informacién anual, lo que ha generado serias ineficiencias en la ejecucién de campafias comunicativas tanto internas
como externas.

Esta falta de coordinacién y comunicacién entre las dreas asistenciales y administrativas resulta en una transmisién
de informacién lenta y desorganizada, que a menudo deja a los usuarios sin el conocimiento adecuado sobre los
procesos al momento de realizar diversas acciones, afectando la calidad de la atencién.

Es imperativo que los procesos del Hospital Regional de Sogamoso se documenten de manera rigurosa, siguiendo
procedimientos estandarizados que aseguren que cada funcionario opere bajo pardmetros de alta calidad, con el fin
de ofrecer la mejor atencién en salud.

En cuanto al drea de comunicaciones, es esencial que, al inicio de cada afio, se identifiquen y planifiquen
eficientemente las estrategias, actividades, planes y programas necesarios para implementar campafas de
comunicacidn efectivas, al adoptar esta metodologia, no solo se mejorara la organizacién y ejecucién de los objetivos
comunicativos, sino que también se obtendrd una visién clara de los requerimientos especificos de cada area,
garantizando asi una alineacién coherente y efectiva de los esfuerzos de comunicacién durante todo el afio.

Comunicacion Interna Limitada

¢ Problema Identificado: La comunicacién interna entre los diferentes servicios del hospital es deficiente.

e Causa: Falta de lineamientos especificos y establecidos por parte del nivel administrativo.

e Impacto: Dificultades en la coordinacién y colaboracién entre los distintos departamentos y servicios del
hospital.

Falta de Cultura en la Solicitud de Piezas Comunicativas

¢ Problema Identificado: No se ha desarrollado una cultura de solicitud anticipada de piezas comunicativas
como videos, imagenes, programas, y cobertura de eventos.

e Causa: Los lideres, funcionarios y colaboradores no solicitan con tiempo lo necesario para desarrollar una
comunicacién efectiva.

o Impacto: Dificultades para planificar y ejecutar estrategias comunicativas de manera eficiente y efectiva.

Falta de Equipos Tecnoldgicos para Produccion Audiovisual

e Problema Identificado: El hospital no cuenta con equipos tecnolégicos adecuados para la produccién
audiovisual.
e Causa: Ausencia de inversidn en equipos tecnoldgicos especificos para comunicacién y produccién


https://www.hospitalsogamoso.gov.co/

audiovisual.
e Impacto: Dependencia de las herramientas propias de los contratistas, lo cual puede limitar la produccién
comunicativa.

Baja Motivacion entre los Trabajadores

¢ Problema Identificado: Se observa poca motivacién entre los trabajadores del hospital.

e Causa: Reflejada en la baja interaccidn y reacciones en las publicaciones de redes sociales del hospital.

e Impacto: Percepcidn de baja pertenencia institucional, lo cual puede afectar negativamente el clima laboral y
la efectividad en la comunicacién interna y externa.

Recomendaciones
Para mejorar la situacién actual del Hospital Regional de Sogamoso, se pueden considerar las siguientes acciones:
Establecer Lineamientos de Comunicacion Interna

e Desarrollar y comunicar politicas claras para mejorar la comunicacion entre servicios.
e Implementar reuniones periddicas entre servicios para fomentar la colaboracién y el trabajo en equipo.

Fomentar la Cultura de Solicitud Anticipada de Piezas Comunicativas

e Capacitar a los lideres y colaboradores en la importancia de la planificacién anticipada de las comunicaciones.
e Crear un sistema de solicitud formal para la produccién de piezas comunicativas.

Adquirir Equipos Tecnolégicos Adecuados

e Invertir en la compra de equipos tecnoldgicos necesarios para la produccion audiovisual.
e Crear un departamento de comunicacién equipado y capacitado para manejar las necesidades audiovisuales
del hospital.

Mejorar la Motivacion de los Trabajadores

e Implementar programas de reconocimiento y recompensas para incentivar la participacién y el sentido de
pertenencia con el drea de Talento Humano.
e Promover actividades que fortalezcan el espiritu de equipo y el compromiso institucional.

Diagndstico de comunicacion externa

Falta de conocimiento por parte de los diferentes funcionarios y trabajadores sobre los diferentes procesos del
hospital

¢ Problema Identificado: Los funcionarios del hospital no tienen un conocimiento claro sobre los procesos
internos, lo que dificulta la comunicacién con los usuarios a través de redes sociales, ya que al preguntar
sobre las inquietudes de los usuarios a las personas indicadas no siempre se brinda la informacién correcta o
completa.

e Causa: La falta de capacitacion y actualizacién continua sobre los procesos y protocolos del hospital, ademas,
la informacién no se comunica de manera efectiva a todos los empleados.

o Impacto: Esto genera respuestas inexactas o incompletas a las consultas de los usuarios en redes sociales, lo
que disminuye la confianza en la institucién y afecta la reputacién del hospital.

Falta de entrega de puesto al ingresar nuevas personas al hospital

¢ Problema Identificado: No se proporciona una induccién adecuada o una entrega de puesto formal para los
nuevos empleados.

e Causa: Ausencia de un protocolo de inducciédn estandarizado para nuevos empleados que detalle las
funciones y la informacién esencial del puesto.

o Impacto: Los empleados adquieren conocimientos de manera informal y a medida que transcurre el tiempo,
lo que genera ineficiencias en el desempefio laboral y confusién en la atencién al usuario, esto puede
traducirse en una percepcién negativa de la calidad de atencién por parte de los usuarios.

Falta de empatia por parte de algunos trabajadores

¢ Problema Identificado: Algunos trabajadores del hospital no muestran empatia en su trato hacia los
usuarios ni compaferos, afectando la calidad de atencién.
e Causa: Posiblemente, la falta de formacién en habilidades blandas, alta carga laboral, estrés, o desmotivacion



laboral.

e Impacto: La falta de empatia deteriora la experiencia del paciente, puede aumentar las quejas y reducir la
satisfaccién del usuario, afectando asi la imagen del hospital como una institucién que se preocupa por el
bienestar de sus pacientes.

Desconocimiento de informacion uniforme por parte de los funcionarios de diferentes areas

e Problema Identificado: Los empleados de distintas areas del hospital no tienen un conocimiento
homogéneo sobre los programas y procedimientos, lo que provoca desinformacion entre los usuarios.

e Causa: Falta de comunicacién interna efectiva y de un sistema de informacién accesible y centralizado que
permita a todos los empleados estar al tanto de las politicas, programas y procedimientos actualizados.

e Impacto: Esto puede llevar a que los usuarios reciban informacién contradictoria o incorrecta, generando
confusidén, desconfianza y posibles conflictos, ademas, afecta la imagen de profesionalismo y coordinacién que
deberia proyectar el hospital.

RECURSOS, MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS

1. RECURSOS, MATERIALES, INSUMOS Y EQUIPOS
1.1. Recursos Humanos

e Personal de Comunicacion:
= Lider de Comunicaciones.
= Especialistas en comunicacién interna (Talento Humano)
= Community Manager.
= Disefiadore grafico.
= Productores de contenido (fotégrafos, videdgrafos).
= Coordinadores de eventos.

1.2. Recursos Financieros

e Presupuesto para Comunicacion:
= Fondos destinados a la adquisicién de equipos tecnoldgicos.
= Presupuesto para campafas publicitarias y de marketing.

1.3. Materiales e Insumos

e Materiales de Papeleria:
= Papeleria personalizada (sobres, hojas membretadas, tarjetas de presentacion).
= Materiales para carteles y sefializacién interna.
= Papeleria para impresiones de diversas especificaciones
= Impresora a color

e Materiales Promocionales:
= Folletos informativos.
= Carteles y banners.
= Materiales promocionales
= Disefios impresos en los servicios

o Materiales para Eventos:
= Estructuras para stands.
= Equipos para la decoracién de eventos (manteles, banderas, etc.).

1.4. Equipos Tecnoldgicos

o Hardware:
= Computador de alto rendimiento.
= Micréfonos y equipos de sonido
= |Impresora a color
= Cémara
= Dron.

e Software:
= Programas de edicion de video y fotografia con licencias (Adobe Creative Suite: Photoshop,



Premiere Pro, After Effects).
= Software de disefio gréafico (lllustrator, InDesign, Corel, Canva).

o Plataformas Digitales:
= Pd4gina web oficial del hospital.
= Perfiles en redes sociales (Facebook, X, Instagram,).

1.5. Matriz de canales o medios de comunicacion e informacién internas y externas

Comunicacion e | Comunicacidon e
No | Canal o medio informacion informacion
interna externa
1 Redes sociales: X
Facebook, X, Instagram
2 Pégina web ] X X
3 Circuito de Audio X
4 Circuito cerrado de TV X
5 Boletines de prensa X X
6 Canal de Youtube X X
7 Eventos institucionales X X
8 Piezas .aud.iovisuales « X
comunicativas
9 Carteleras X
10 | Grupos de WhatsApp Oficiales X

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

1. Mecanismos y/o condiciones para apoyar campanas informativas desde los diferentes procesos hacia
diferentes grupos de valor

1.1. Estrategia de semaforo de informacién piramidal SIP

Implementar en el Hospital Regional de Sogamoso ESE la estrategia de Seméaforo de Informacion Piramidal -SIP-, con
el propdsito de suministrar informacién veraz y confiable de forma oportuna al cliente interno y externo.

La estrategia consiste en tener en cuenta los pasos de la pirdmide que permitirdn emitir la informacién de manera
precisa, oportuna y con la aprobacién pertinente por parte de los lideres y de la gerencia, para proporcionarla de
manera correcta por los medios pertinentes.

Dentro la estructura de divulgacién de informacién de manera general es importante cumplir a cabalidad con los
siguientes puntos:

1. Solicitar el cubrimiento, estrategia, pieza comunicativa y/o difusiéon de la informacién etc al érea de
comunicaciones, minimo una semana antes de la actividad.

2. El 4rea de comunicaciones se encargara de realizar la mejor estrategia comunicativa dependiendo de la
informacién suministrada por el solicitante.

3. Las piezas comunicativas realizadas por el drea de comunicaciones seradn presentadas al lider de proceso, a la
Sub Gerencia segun corresponda o a la Gerencia segun el caso, para su aprobacidn final y publicacion.
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Para todas las solicitudes de apoyo al drea de comunicaciones por parte de lideres, funcionarios y otros
colaboradores, sera obligatorio diligenciar "El formato de solicitud al drea de comunicaciones", este formato deberd
contener toda la informacién necesaria para la correcta elaboracién y ejecucién de los productos comunicativos
requeridos, ademas, es imprescindible que estas solicitudes se realicen dentro de los plazos establecidos en nuestra
pirdmide de tiempos, garantizando asi una entrega oportuna y una adecuada difusién de la informacién, cumplir con
estos procedimientos es fundamental para asegurar la eficiencia y efectividad en nuestras comunicaciones.

1.2. Etapas de proceso de creacion de piezas comunicativas

Para garantizar una comunicacion efectiva y precisa tanto interna como externa, es crucial contar con informacién
clara, veraz y detallada, que permita seleccionar las piezas comunicativas mas adecuadas y desarrollar contenidos
que sean entendibles y memorables para nuestra audiencia.

La colaboracién en proporcionar informacién precisa es esencial para lograr nuestros objetivos de comunicacién y
asegurar que el mensaje llegue de manera efectiva.

Rutas del Proceso de Solicitud de Piezas Graficas

Para garantizar la efectividad y calidad en nuestras comunicaciones, es fundamental seguir los lineamientos
establecidos a continuacién, se detallan las rutas que deben seguirse segln la necesidad:

Ruta 1: Diseno de Piezas Comunicativas (informativas internas y externas): (Fechas especiales, cubrimiento
de eventos, imagenes de capacitaciones, imagenes de servicios, etc,)

e La solicitud debe realizarse con minimo 8 dias de anticipacion mediante el formato de solicitudes de
comunicaciones.

e Los disefios seran aprobados por los lideres que los soliciten antes de su publicacién o a las subgerencias
correspondiente.

Ruta 2: Elaboracion de Piezas de Video y Audios:

e Las solicitudes se deben realizar con minimo 8 dias de anticipacion a través del formato de solicitudes



de comunicaciones.

e Los contenidos serdn aprobados por los lideres solicitantes y por las subgerencias administrativas
correspondientes.

e La aprobacidn final debe realizarse en un plazo de 24 horas por las subgerencias correspondientes.

Ruta 3: Elaboracion de piezas Comunicativas para Impresion (Rutas de atencion, fichas de cédigos de
atencién, infografias, dotaciones etc) Deben estar documentadas y aprobadas por el area de calidad con el
documento codificado y versionado segun corresponda

e Tras la aprobacion de calidad, el lider enviard la solicitud a la subgerencia correspondiente con todas las
especificaciones necesarias (cantidad de impresiones, ubicacién, etc.).

e Las subgerencias deben remitir la solicitud al drea de comunicaciones con minimo 10 dias de
anticipacion.

e Una vez finalizadas, las piezas comunicativas se enviardn al area de calidad para la respectiva
aprobacion.

e La aprobacidn final la realizaran las subgerencias correspondientes y la Gerencia en un término de 24 horas.

Para los eventos que necesitan cubrimiento: Se deben reportar todos los viernes antes de las 4:00 p.m. 0, como
méaximo, 3 dias antes del evento.

1.2. Componente de Comunicacion Interna

La comunicacién interna en el Hospital Regional de Sogamoso es esencial para construir un sélido sentido de
pertenencia y fomentar una colaboracién efectiva entre todos los funcionarios y colaboradores, el propdsito es
asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales, satisfacer las necesidades y expectativas de los publicos de
interés, y mejorar el ambiente laboral.

Actla como la columna vertebral que dirige la difusién de politicas e informacién dentro de la institucién,
garantizando que todos comprendan claramente los objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos. La
comunicacién interna debe consolidar una imagen corporativa basada en la ética, eficiencia y transparencia,
demostrando el compromiso con la integridad y la correcta gestién publica.

Cada miembro del personal, independientemente de su tipo de contratacién, tiene el deber de contribuir a la
comunicacion interna, sin embargo, es el equipo directivo quien debe liderar este esfuerzo, asegurando no solo la
correcta difusién de la informacién, sino también la creacién y mantenimiento de una visién compartida centrada en
la transparencia, la eficiencia institucional y la humanizacion.

Considerando el andlisis de necesidades de comunicacién consolidado de parte de los procesos institucionales se
establece como programacién de este componente las siguientes acciones:

COMUNICACION INTERNA
ACTIVIDAD FEBRERO WMARZO RBRIC TAYO JONTO J0L10 ACOSTO SEPTIEMERE OCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE |

Noticias mas
importantes del X X X X X X X X X X X
mes en la web

Boletines de
prensa pagina web

Informacién en el
sistema de audio y
condolencias
cuando se requiera

Programacion de
videos en el
circuito cerrado de
Tv

Correos
electronicos y/o
actualizacién de X X X X X X X X X X
carteleras cuando
se requiera

Difusién de
informacién
institucional en
grupos oficiales

1.3. Componente de Comunicacién Externa

La comunicacién externa en el Hospital Regional de Sogamoso juega un papel crucial en la construccién y
mantenimiento de una imagen positiva y en la promocidén de los servicios de la institucidn, su funcién principal es
informar a la comunidad y a los diferentes publicos de interés sobre los servicios ofrecidos, los logros y las novedades
del hospital, a través de diversos canales de comunicacién establecidos.

La comunicacién externa asegura que los pacientes, proveedores, instituciones gubernamentales y el publico en



general estén al tanto de la informacidén relevante y actualizada, ademas, facilita la interaccién con las partes
interesadas y apoya la transparencia y la rendicién de cuentas, contribuyendo asi al fortalecimiento de la confianza y
el compromiso con la comunidad.

De acuerdo con la priorizacién de contenidos a divulgar para cliente externo y las condiciones para el mismo se
programa anualmente:

COMUNICACION EXTERNA

ACTIVIDAD FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Emision
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Actualizacién
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youtobe del
hospital
Informacién
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con fotos y
video seglin
corresponda
Disefio de
piezas
digitales e xPIxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxxpxpx)xpxpxypxpxpxpxpxpxpxpxpxpxpxfxpgxfgxpxpxypx|x

impresas que
se requieran

1.4. Mecanismos y/o condiciones para manejo de comunicacidon externa por los diferentes procesos

Para la difusién de informacién institucional por parte de los lideres o funcionarios del Hospital Regional de
Sogamoso, es fundamental cumplir con los siguientes lineamientos:

1. Utilizar siempre los documentos institucionales: hoja membrete, formato de circular y formato de
diapositivas oficiales.

2. Diseno de piezas comunicativas: Cualquier persona que desee disefiar piezas comunicativas debe utilizar
los logotipos aprobados y la paleta de colores establecida en el Manual de Imagen Corporativa.

3. Aprobacidon de material grafico y audiovisual: Todas las imagenes, videos, posters, folletos, y demas
material que se quiera difundir deberdn ser aprobados previamente por gerencia, calidad o por las
subgerencias correspondientes, segin corresponda.

4. Aprobacion de disefios para impresiones: Los disefios de impresiones solicitados por las diferentes areas
deben ser aprobados por las subgerencias correspondientes, (Imagenes, afiches, folletos, volantes, cartillas,
videos, etc), en el caso de informacién de gran escala o material impreso para los servicios, se requiere
también la aprobacion de la Gerencia y el area de Calidad.

El cumplimiento de estos lineamientos es esencial para mantener la coherencia, calidad y uniformidad en la
comunicacién institucional del hospital.
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