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1. DEFINICION DEL PLAN DE COMUNICACIONES

La comunicacion oportuna y eficiente garantiza el derecho que tienen los ciudadanos de estar
informados sobre las actividades que realiza la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja, lo
cual establece y consolida las relaciones que tiene la institucion con los diferentes grupos de
interés.

La gestion de comunicaciones, documentos y medios apoya el cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional “Continuamos Construyendo Camino a la Excelencia” 2016 — 2020, al igual que el
cumplimiento de los objetivos institucionales, politicas y la consolidacion de las acciones
encaminadas para alcanzar la acreditacion; ademas de divulgar los servicios, el desarrollo de
campafias institucionales, noticias y temas de salud publica, respondiendo a las necesidades de
comunicacion de los diferentes procesos y servicios.

La acreditacion se perfila como uno de los objetivos del Hospital Universitario San Rafael de Tunja,
y una parte esencial de ésta es la socializacion oportuna y veraz de la informacion a cada uno de
los pliblicos seleccionados, a través de los diversos canales para cada segmento de la poblacion a
informar, haciendo uso de la pagina Web, programas de television y radio propios (Cuente con San
Rafael) redes sociales, chat, comunicados, boletines, ruedas de prensa, noticias entre otros.

El proceso de gestién documental con las comunicaciones oficiales, la oficina de correspondencia y
sus diferentes unidades productoras documentales permiten la fluidez, eficiencia y eficacia de la
comunicacion en la Institucion.

2. JUSTIFICACION

En el 2018, la gestién de Comunicaciones y Medios de la ESE. Hospital Universitario San Rafael de
Tunja debe estar orientada a la promocién de servicios, planes, programas, proyectos y
acreditacion; a través de mensajes emitidos por los medios de comunicacion internos y externos,
con el propdsito de posicionar la imagen corporativa y las noticias institucionales para
colaboradores, pacientes, visitantes, usuarios y ciudadanos que se benefician con los servicios que
brinda la institucion.

El profesional del proceso de Comunicaciones, propone el desarrollo de los siguientes canales de
comunicacién: radio, television, prensa, boletin, fondo de escritorio, perifoneo y comunicados. Al
igual proyecta la realizacion de ruedas de prensa cuando el desarrollo de la informacion asi lo
requiera y la utilizacion de medios electronicos masivos como WhatsApp, Twitter, Facebook y
pagina web.

Segln el desarrollo de las campafias internas, externas y los programas institucionales, se
proyectara el medio de divulgacién que se requiera para cada caso. Asi mismo, se articula con lo
contemplado en el Sistema de Gestién de Calidad, Estandares de Acreditacion Institucional, Modelo
Estandar de Control Interno, MECI, estrategia de Gobierno en Linea y Politica de Cero Papel.
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De igual forma, el Archivo General de la Nacidn, tal como lo sefiala la Ley 80 de 1989 y la Ley 594
de 2000, fijan las pautas para la administracién de las comunicaciones en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas; directrices que se desarrollan en el Acuerdo No. 060 de
2001.

La ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja, como entidad pulblica del Sector Salud en el
departamento, después de su ajuste organizacional, estructurd la oficina de Correspondencia como
un proceso de apoyo que garantiza el manejo adecuado, de la comunicacién escrita, interna y
externa la entidad; con miras a fortalecer el desarrollo de las actividades corporativas en los
diferentes procesos misionales y administrativos.

Para dar cumplir con este propdsito, la administracion reguld y estandarizé los procedimientos
dentro de un Programa de Gestién Documental para la produccion, recepcion, distribucion y tramite
de documentos institucionales, internos y externos, como herramienta indispensable que orienta la
administracion de las comunicaciones oficiales y contribuye a la cualificacién de los servicios en
beneficio del cliente interno y externo.

En este contexto, se presenta el Manual Plan de Comunicaciones que propone el desarrollo de
acciones que permitan una adecuada y oportuna comunicacion con el cliente interno y externo,
reconocimiento institucional, construccién de identidad y el posicionamiento de imagen corporativa
a través de los medios de comunicacién, para mantener la comunicacién con los diferentes piblicos
de interés. Como el documento que reglamenta las politicas y procedimientos a seguir en el manejo
de documentos institucionales, de tal forma, que se garantice oportunidad y agilidad en el tramite y
respuesta de los mismos, aumentando asi el nivel de satisfaccidn en los usuarios.

3. OBJETIVOS
Objetivo General

Gestionar y orientar la comunicacién de la ESE Hospital Universitario San Rafael Tunja
garantizando la coherencia y solidez en el mensaje y/o informacion oficial que se difunde a través
de los medios de comunicacion de caracter interno y externo, asi como también describir las
directrices relacionadas con la generacion de informacion veraz y de calidad.

Objetivos Especificos

- Definir los mecanismos para lograr que la comunicacion organizacional sea coherente con
la mision, gestién institucional, buscando permanencia agilidad, y oportuna entre los
colaboradores de la institucion.

- Determinar los medios de comunicacion externa que busquen proyectar el reconocimiento
del Hospital San Rafael de Tunja en el ambito departamental, nacional e internacional,
fortaleciendo la prestacion de servicios de salud, la imagen corporativa, la gestién
institucional, consolidacién de planes, proyectos, programas y sus servicios.
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INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
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- Establecer acciones de publicidad a través de medios de comunicacién que soporten el
desarrollo de las comunicaciones de la institucion, con mensajes que lleguen al publico
objetivo.

- Normalizar los procesos de produccién, recepcidn, distribucion, tramite y seguimiento de los
documentos como parte fundamental del programa de gestion documental del Hospital.

- Brindar herramientas a las Unidades Productoras de Documentos sobre administracion de
comunicaciones oficiales.

Establecer mecanismos de control para los procedimientos de produccion, recepcidn, distribucion y
tramite de las comunicaciones oficiales que recibe y envia el Hospital.

Apoyar la labor de los servicios y/o procesos en la implementacion del Manual Plan de
comunicaciones.

Describir los lineamientos relacionados con la generacién de informacién de calidad y la
comunicacion interna y externa para fortalecer al Sistema de Control Interno de la institucion.

4. ALCANCE

El presente manual del plan de comunicaciones aplica a todo el personal y a todas las actividades
de la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja, para brindar agilidad en los procesos de
comunicacion y documentacién, independientemente del medio o soporte en el cual esta
producida., y aumentar la aceptacién de las comunicaciones internas y externas, logrando
retroalimentacion en los diferentes canales de divulgacion establecidos por la Empresa Social del
Estado Hospital San Rafael de Tunja.

5. MARCO LEGAL

A continuacion se citan algunas de las normas que regulan el funcionamiento de las
comunicaciones, la gestion documental, la Oficina de Correspondencia, como grupo que cumple
funciones de administracién de comunicaciones emitidas y recepcionadas por la Institucién:

Constitucion Politica de Colombia:

* Constitucion politica de Colombia Articulo 20. Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e
imparcial, y la de fundar medios masivos de comunicacién. Estos son libres y tienen
responsabilidad social. Se garantiza el derecho a la rectificacién en condiciones de equidad.
No habré censura.

e Constitucion politica de Colombia Articulo 209. La funcidn administrativa esta al servicio de
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante |la
descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de funciones. Las autoridades
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Leyes:

administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los
fines del Estado. La administracién pUblica, en todos sus drdenes, tendra un control interno
que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Constitucién politica de Colombia Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades
correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones,
métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la
cual podré establecer excepciones y autorizar la contratacién de dichos servicios con
empresas privadas colombianas.

Articulos: 15, 23, 74, 86, 87, 106, sobre conservacién y salvaguarda del patrimonio
cultural, derechos a la informacién y acceso a los documentos publicos, derecho de
peticién, derecho a la intimidad y al buen nombre.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Ley 1016 de 2006 “por la cual se adoptan normas legales, con meros propositos
declarativos, para la proteccion laboral y social de la actividad periodistica y de
comunicacién a fin de garantizar su libertad e independencia profesional”.

Ley 58 de 1982 Sobre obligatoriedad de los organismos del estado de reglamentar la
tramitacion interna de las peticiones que les corresponder resolver.

Ley 57 de 1985 sobre publicidad y acceso a los documentos publicos.

Ley 80 de 1989 por la cual se crea el Archivo General de la Nacion de Colombia “Jorge
Palacios Preciado” y se dictan otras disposiciones.

Ley 962 d 2005 Ley antitramites.

Ley 527 de 1999, Por la cual de define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de
datos del comercio electrénico y de las firmas digitales y establecen las entidades de
certificacion.

Ley 872 del 2003. "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Plblico y en otras entidades prestadoras de servicios".

Decretos:

Decreto 643 de 2 de marzo de 2004, capitulo 1I articulo 5y 9 sobre las funciones de la
Oficina Asesora de Divulgacion y Prensa.

Decreto 1151 de 2008 Estrategia de Gobierno en Linea ahora gobierno digital con MIPG.
Decreto 01 de 1984: Cddigo Contencioso Administrativo, sobre el Derecho de Peticion de
Informacion. Articulo 4, 5, 6, 7, 17, 22, 25, 48, 251.

Decreto 229 de 1995: sobre servicios postales

Decreto 2150 de 1995: Supresién de autenticacion de documentos originales y uso de
sellos, prohibicién de exigencia de fotocopias de documentos en poder de las entidades
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« Decreto 266 de 2000: Supresion de Tramites.
¢ Decreto Unico sector cultura 1080 de 2015: Unifica todo lo de comunicaciones, bibliotecas y
archivos, entre otros temas del sector.

Disposiciones Contenidas en Codigos Colombianos:

e Codigo Penal Art. 218 — 228: Sobre falsificacion de los documentos publicos.

e Codigo Penal Art. 231: Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.
Codigo de Procedimiento Penal Art. 261, 352: Sobre el valor probatorio de documento
publico

e Codigo de Procedimiento Penal Art. 372: Sobre detencion de la correspondencia por origen
judicial

e Codigo de Procedimiento Penal Art. 374-375: Sobre intercepcion y apertura de
correspondencia con fines judiciales.

Acuerdo Consejo Directivo Archivo General de la Nacion:

e Acuerdo 056 de 2000: Acceso a los documentos publicos

e Acuerdo 060 de 2001: Administracion de comunicaciones oficiales.
¢ Acuerdo 02 de 2018: Gobierno Digital

e Plan de Gestion

e Estatutos internos de organizacion y administracion de la Entidad
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion- MIPG.

6. POLITICA PARA LA ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIALES

La administracion de comunicaciones oficiales, internas y externas, de la ESE. Hospital Universitario
San Rafael de Tunja, se hard con sujecion a las normas técnicas en oportunidad y bajo los
principios de eficiencia, imparcialidad, celeridad, integridad documental, responsabilidad,
transparencia y atencion secuencial; de tal forma que sea el soporte para la adopcion de un
sistema de gestion documental y de comunicacion eficiente y sdlido.

7. PROCESO DE GESTION DE COMUNICACIONES Y MEDIOS

En la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja las comunicaciones son un elemento
transversal a todos sus procesos, que contribuye al logro de la mision, la vision, planes, proyectos,
programas, objetivos institucionales y sociales consolidando las relaciones humanas de la institucion
con los diferentes grupos de interés.
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

En la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja, la Gestion de Comunicaciones y Medios se
fundamenta en tres componentes: Comunicacién Organizacional, Comunicacion Externa, Publicidad.

Comunicacion organizacional

Permite garantizar el cumplimiento de la misién del Hospital Universitario San Rafael de Tunja,
orientando la difusion de politicas e informacion generada por las diferentes areas, actuando en el
marco de los objetivos, estrategias, planes, programas, proyectos y gestion de la ESE. Hospital
Universitario San Rafael de Tunja, de acuerdo a la normatividad vigente.

Asi mismo, la comunicacién organizacional convoca a los colaboradores en torno a una imagen
corporativa que guie su actuacion diaria, compromiso con la plataforma estratégica y
fortalecimiento del clima laboral.

Comunicacion externa

Con el objetivo de divulgar la informacion sobre el funcionamiento, gestion y resultados en forma
amplia y transparente hacia los grupos de interés de la ESE. Hospital Universitario San Rafael de
Tunja, se debe implementar la gestion de medios de comunicacion masivos.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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Asi mismo, la comunicacion externa es uno de los mecanismos de apertura que deben implementar
las entidades y que facilita la participacion de la ciudadania en la gestion publica.

Publicidad

A través del uso de medios de comunicacién y demas métodos, recursos, e instrumentos la
publicidad garantiza la divulgacidn, circulacion ampliada y focalizada de la informacién sobre los
servicios y demas elementos misionales de la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja.

El componente de Publicidad en la Gestion de Comunicaciones y Medios de la institucion se
convierte en el soporte de las acciones contempladas de comunicacién organizacional y
comunicacién externa, ya que los mensajes emitidos por medio de éstas deben corresponder a un
disefio visual y gréfico acorde con la imagen corporativa de la institucion.

7.1. COMUNICACION INTERNA

7.1.1 Altavoz

Objetivo: Emitir mensajes institucionales para educar e informar al paciente, visitantes y
colaboradores sobre el autocuidado, medidas administrativas y ramas de la E.S.E., ademas de
brindar informacion sobre los eventos que se programen y del acontecer diario del Hospital.

Ventajas: Es un medio en el que se transmite la informacion en tiempo real, teniendo mayor
cobertura e inmediatez.

Proyeccion: Se emitiran segun requerimiento los mensajes con la periodicidad requerida, sin que
se afecten los niveles de contaminacion auditiva. Para su divulgacion se requiere el diligenciamiento
del formato CO-F-02 Solicitud de piezas comunicativas. Y el formato CO-F-03 formato de
publicacion de contenidos de altavoz.

7.1.2 Correo Electrénico

Objetivo: Informar oportunamente a los colaboradores del Hospital las actividades de las
diferentes areas, y fomentar la retroalimentacion constante.

Ventaja: Facilidad en la socializacion y cobertura de la emision de la informacion, debido a que un
alto porcentaje de colaboradores tienen acceso a internet a través de computador o celular.

Proyeccion: Enviar a través correo electronico la informacion que sea necesaria divulgar por el
medio a los colaboradores de la institucion, en el momento que las diferentes dreas y servicios del
Hospital lo requieran. De igual manera, actualizar y consolidar la lista de contactos de correos
institucionales y personales. . Para su divulgacion se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-
02 Solicitud de piezas comunicativas.

7.1.3 Circulares

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA'Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD,
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Objetivo: Informar oportunamente a los colaboradores del Hospital las actividades de las
diferentes dreas, proyecciones de servicios y cambios de cumplimiento; la informacién es aprobada
y generada por la gerencia a solicitud de los procesos.

Ventaja: cobertura de la emision de la informacion a través de correos electronicos institucionales
y personales seglin necesidad.

Proyeccion: Enviar a través de correo electrdnico las circulares que sean necesarias divulgar a
coordinadores, lideres y demas personal segin necesidad; si el requerimiento lo exige se
centralizan la informacion en comunicaciones o los coordinadores y lideras las pueden socializar.
Para su divulgacién se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de piezas
comunicativas.

7.1.4 Comunicados

Objetivo: Informar oportunamente a los colaboradores del Hospital las actividades de las
diferentes areas, proyecciones de servicios y demas informacion que requiera cumplimiento.

Ventaja: cobertura de la emision de la informacion a través de correos electrdnicos institucionales
y personales segun necesidad.

Proyeccion: Enviar a través de correo electronico o carteleras los comunicados que sean
necesarios divulgar por coordinadores o lideres los cuales deben llevar el visto bueno de las
subgerencias o la oficina de desarrollo de servicios Para su divulgacion por el proceso de
comunicaciones se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de piezas
comunicativas, también puede ser socializado por lideres o coordinadores a través de correo
institucional.

7.1.5 Boletin Institucional

Objetivo: Mantener a los usuarios y colaboradores enterados del acontecer del hospital y sus
necesidades, con un disefio constante agradable y dinamico.

Ventaja: El boletin permitird informar de manera efectiva y directa a los colaboradores del Hospital
mensajes que creen sentido de pertenencia, cultura organizacional, y a su vez propicia bases para
la mejora del clima laboral. Asi mismo, se consoliden procesos trasversales como Acreditacion,
MECI, Hospital Universitario, programas institucionales, convirtiéndose en herramienta de desarrollo
y fortalecimiento institucional.

Su disefio sera virtual cumpliendo con las politicas de cero papel, ya que somos un hospital
Sostenible.

Proyeccion: se proyecta su realizacion cuando las necesidades de comunicacion asi lo requieran.
Para su divulgacién se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de piezas
comunicativas. Y el formato CO-F-07 Boletin de prensa.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SUREPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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7.1.6 Carteleras

Objetivo: se daran a conocer los mensajes educativos, campafias institucionales, noticias, eventos
o decisiones de la entidad dirigidas tanto a los funcionarios como al publico externo que visita las
diferentes dreas de la institucién. Se cuenta con 10 carteleras para servicios, 1 cartelera general y 6
carteleras de habilitacion.

Las carteleras estan ubicadas en los diferentes servicios y el hall principal del Hospital, para
cumplir con su correcto uso se cuenta con un plan de manejo de carteleras.

Ventajas: inmediatez, se puede consultar |a informacién cuando se requiera, se deja evidencia de
las publicaciones.

- Entrada principal: Mision, vision y valores corporativos, pasos IAMII, e informacion
de tipo general para usuarios, visitantes y colaboradores.
- Carteleras generales: Para realizar divulgacién general entre ella:
o Informacién sobre Programas institucionales (rotatorios por todos los puntos
de red)
Informacion sobre Autocuidado (Salud Ocupacional)
Cultura organizacional
Cronograma de actividades y eventos
o Noticias de interés
- Carteleras de habilitacion: Cuenta con Seis donde los usuarios pueden consultar los
servicios que tiene habilitado el Hospital San Rafael

C O o

Proyeccién: se cuenta con 10 carteleras para servicios en aluminio y pafio 120x180 cm. Y 1
cartelera general en aluminio y pafio 150x180 cm. Que cuentan con un disefio que facilita su facil
ubicacion en cada uno de los procesos que estan ubicadas, la informacion que se publica es
validada por gestion académica y por comunicaciones, se cuenta ademds con seis carteleras de
habilitacion. Para su divulgacién se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de
piezas comunicativas

7.1.7 Fondo de Escritorio

Objetivo: Publicar mensajes de acuerdo a las campafias de comunicacion interna, programas de
Acreditacion, Plan de Desarrollo Institucional, invitaciones a eventos, entre otros.

Ventaja: Informacion oportuna al personal que tiene acceso a los equipos en red del Hospital, este
mecanismo permite memorizacion de la informacién trasmitida.

Proyeccion: Actualizar el fondo de escritorio cada vez que se solicite. Para su divulgacion se
requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de piezas comunicativas.

7.1.8 Transversalidad Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién (PETI)

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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Objetivo: Dar a conocer el plan de comunicacion dentro de la E.S.E Hospital Universitario San
Rafael Tunja, para socializar y apropiar el Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién (PETI)
divulgando su estrategia, operacion y proyectos de TI que adelanta el area de sistemas y
Tecnologia mediante diferentes medios de comunicacion con los que cuenta el hospital.

Alcance: El presente plan de comunicaciones del (PETI) tiene cubrimiento total, alcanzando
a todos los colaboradores y personas vinculadas con el HSRT, Personal de Planta y
Contratistas que apoyan actividades relacionadas con la administracion y funcionamiento del
HSRT y se centrara en las siguientes tematicas, sin que restringa la inclusion de otras.

Medios de difusién: Canales externos e internos del Hospital Universitario San Rafael de
Tunja

7.2 COMUNICACION EXTERNA
7.2.1. Television (Emision de programa)

Objetivo: Contribuir a fomentar la cultura en salud, en la comunidad con temas de actualidad
tratados por expertos, a través de un canal de television autorizado por la ANTV, que tengan
cubrimiento regional, puede ser irradiado, cable, parabdlica, internet, etc. Con dos emisiones al
mes y dos repeticiones (preferiblemente en el mismo horario) en un espacio de 27 minutos.

Ventajas:

« El canal debe gozar de gran credibilidad y aceptacion.

« Apariciones adicionales invitacion una vez al mes a diferentes programas que tengan en su
grilla de programacion.

e Grabacion de dos programas desde el hospital.

Proyeccién: Produccion y emisién de “Cuente con San Rafael” el dia martes, 8:30 p.m., free press
repeticién a los ocho dias en el mismo horario.

Grabacion:
Jueves 3:00 p.m.
Emision:
Jueves 7:30 p.m.
Total salidas al aire mensual del programa:
Cuatro programas de la siguiente manera. 2 emisiones y 2 repeticiones en el mismo horario
Posible temario:
ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA'Y LA
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Programa Estrategia IAMII

Programa Madre Canguro

Feria de la induccion y la reinduccion Semana San Rafael
Simposios Hospital San Rafael

Programa B24 (VIH)

Hemocentro

Gestion Ambiental

Buen Trato

Programa Renacer

Semana Mundial de la Lactancia Materna
Lepra

Seguridad del Paciente

Manejo de pdlvora y licor adulterado
Otros.

7.2.2 Radio (programas convenios)

Objetivo: llegar a la audiencia, con programas y mensajes para la prevencién de enfermedades y
promocion de la salud, con contenidos para mejorar la calidad de vida de la comunidad, A través de
emisoras regionales que desarrollen temas de trascendencia departamental y cultural.

Ventajas: La radio es un recurso Util de comunicacion al cual el publico en general puede acceder
gratuitamente, ademas permite una comunicacion clara y oportuna en cada uno de los receptores.

* UPTC Radio, 104.1 FM. Tunja y algunos municipios de las provincias Centro, Tundama y
Sugamuxi, cuenta con programacion en la web http://www.uptc.edu.co/uptcradio/

Proyeccion: Emision “Cuente con San Rafael”. Grabacién del programa martes 10:00 am. Emision
programa 11:30 am dia martes.

* Emisora Boyaca 95.6 FM. (cobertura en 80 de los 123 municipio del departamento)

Proyeccion: Emision “"Cuente con San Rafael”. Emision programa 3:30 pm. Dia jueves, cuenta con
programacion en la web http://boyaca.gov.co/95.6fm/

Posibles Temarios:

Programa Estrategia IAMII

Programa Madre Canguro

Feria de la induccién y la reinduccion Semana San Rafael
Simposios Hospital San Rafael

Programa B24 (VIH)

Hemocentro

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA 'Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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Gestion Ambiental

Programa Buen Trato

Programa Renacer

Semana Mundial de la Lactancia Materna
Lepra

Seguridad del Paciente

Manejo de pdlvora vy licor adulterado
Otros.

7.2.3 Prensa

Objetivo: Publicar temas de prevencion de enfermedades, gestion administrativa, informacién de
caracter general, requerimientos de ley, temas de salud, mensajes institucionales, campafias
institucionales, programas, entre otros, que requiera comunicar la ESE Hospital Universitario San
Rafael.

Ventajas:

= Contar con un medio impreso que circule con 5.000 ejemplares en los principales municipios
del Departamento.
= Publicacion adicional de informacion sin costo adicional cuando el hospital lo requiera

= Revision previa del material disefiado antes de ser publicado.
» Entrega de material adicional a ser publicado por parte del hospital (fotografia, logos etc.)
= Cumplir con los requerimientos de la ley 1712 de 2014sobre la rendicion de cuentas

Proyeccion:
« 1 publicaciones en media pagina en policromia. (Publirreportaje / publicidad)
e 2 espacios publicitarios de 6 cms x 2 coles, para salir en dos ediciones (rendicion de
cuentas).

7.2.4 Pagina Web

Objetivo: Divulgar informacion institucional a clientes externos e internos, en desarrollo de la
estrategia de Gobierno en Linea y todos los requisitos de Ley que requieran comunicacion a través
de este medio, se convierte en un medio de facil consulta, de informacion de primera mano.

Ventaja: Se divulga informacion oportuna a clientes externos e internos, la cual da a conocer la
institucion, sus servicios, avances del Plan de Desarrollo, necesidades de contratacion, crecimiento
y logros de la empresa. Ademas de convertirse en un valioso medio para motivar la participacién en
el proceso de comunicacion de quienes la consultan.

Proyeccion: La actualizacion del sitio web de la institucion se realizaré de acuerdo a la “Politica de
actualizacién de la pagina web” dispuesta por la Oficina de Sistemas, y por el “Plan de Accion de
implementacién de la estrategia de Gobierno En Linea”.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA'Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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Ademas se fortalecera esté canal de divulgacién con enlaces por medio de las cuentas oficiales de
la E.S.E. en redes sociales, programas de televisién y radio, publicidad y medios de comunicacidn
interna. Para su divulgacion se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de piezas
comunicativas.

7.2.5 Redes Sociales

Objetivo: Divulgar a través de las cuentas oficiales en Facebook (pagina ESE. Hospital
Universitario San Rafael Tunja) y Twitter (@HSanRafaelTunja) informacién de interés para clientes
externos sobre eventos, actividades académicas, avances del Plan de Desarrollo Institucional,
portafolio de servicios, programas de responsabilidad social, entre otros.

Ventajas: La inmediatez en la divulgacion de la informacion es la mayor ventaja de la emisién de
mensajes a través de las redes sociales, asi mismo, la frecuente consulta que las personas ingresan
a las mismas apoyan el facil y masivo despliegue de la informacién a los ciudadanos; ademas, se
tiene la posibilidad de compartir contenido audiovisual, noticias publicadas en la pagina web, y
demas mensajes que requieran una rapida difusion.

Proyeccion: Divulgar cada vez que se requiera contenidos administrativos, de interés en salud,
cuidado y prevencion, para quienes nos siguen en Facebook y Twitter, también se abre este
espacio para capacitaciones, charlas, etc. Lo cual ayudara a incrementar el nimero de seguidores
que posee el hospital en las cuentas oficiales. . Para su divulgacion se requiere el diligenciamiento
del formato CO-F-02 Solicitud de piezas comunicativas.

7.2.6 Comunicados de Prensa

Objetivo: dar a respuesta e informar a los medios de comunicacién de manera escrita, sobre sus
solicitudes de verificacion de informacién, prevaleciendo el derecho a la privacidad del usuario, la
seguridad del paciente y de su familia. El comunicado se socializa a través de correo electrénico a
redactores de los periddicos, revistas, emisoras de radio, estaciones de television, asi como a
medios online y a bloggers.

Ventaja:
¢ Mantener informada a la comunidad
* Responder a las necesidades de los medios de comunicacidn,
» Verificacion de la informacion con los procesos involucrados
» Previa autorizacion de la Gerencia para dar a conocer la informacion.
» Informacion oportuna y veraz.

Proyeccion: se emitirdn Comunicados de Prensa segun solicitud de los medios de comunicacion o
si el hospital necesita informar o aclarar hechos propios a la comunidad o algin estamento. Para
su divulgacion se requiere el diligenciamiento del formato CO-F-02 Solicitud de piezas
comunicativas. Y el formato CO-F-07

7.2.7 Rueda de Prensa

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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Objetivo: convocar a los medios de comunicacién para que el vocero oficial de la institucion dé a
conocer las novedades del Hospital y responda a preguntas e inquietudes que los representantes
de los medios tengan.

Ventaja: La posibilidad que tiene los representantes de los medios de comunicacion de conocer las
noticias institucionales, apoyados en las declaraciones de los voceros del Hospital y despejar las
dudas que frente al tema que se presenten y asi evitar errores en la informacion de la noticias.

Proyeccion: Generar informacion veraz y oportuna a los medios de comunicacion segun las
necesidades y directrices de la gerencia y voceros oficiales de la institucion y requerimientos de
informacion solicitada por periodistas.

7.2.8 Monitoreo de Noticias

Objetivo: Mantener informados y actualizados a los directivos de la ESE. Hospital Universitario San
Rafael de Tunja las noticias mas importantes y relevantes del Hospital, del departamento y el Pais
en el sector salud.

Ventajas:
« Identificar errores de informacién de medios de comunicacion.
o Corregir enfogues noticiosos
« Evaluar el desempefio de los medios en materia de noticias dadas por la institucion.
« Informar sobre el acontecer noticioso que tenga influencia sobre el hospital a sus directivas
e Estar informado y actualizado en temas de salud.

Proyeccién: Se realizard monitoreo diario y se guardara evidencia de la misma cuando sea
necesario.

7.2.9. Archivo de la informacion de comunicaciones

Las comunicaciones y su despliegue debe ser archivada en mis documentos Carpeta DOCUMENTOS
DE APOYO, organizadamente por dia, mes y afio cronoldgicamente ascendentemente.

7.3 PUBLICIDAD

7.3.1 Paraderos

Objetivo: Con este medio de publicidad se pueden dirigir a campafias visuales especificas y por el
tiempo que se requiera y con pUblico las 24 horas del dia.

Ventajas: El “Bus ShelterAdvertising” o publicidad en paraderos de buses, ha demostrado ser el
método de promocién con un grado de exposicion mas alto en comparacion a otros formatos de
publicidad exterior, acaparando un 70% mas de atencion en los ciudadanos. Las investigaciones y
estudios en torno a su efectividad, han concluido que este mecanismo establece el conocimiento de

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.



E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Qo P
. M- o) P
{?fDIGO' co-m Pagina 19 de 49 HuQrvSﬁsﬂi:_.@L'
MANUAL DE COMUNICACIONES San Rafae
Version: 01 Proxima Revisién: 30/01/2022

marca o producto y despierta un mayor interés en el consumidor, especialmente cuando sus puntos
de venta estan posicionados en zonas adyacentes.

Una de sus principales ventajas radica en contar con una visibilidad estratégica, de manera que
pueda encontrarse al alcance de conductores, transedntes y pasajeros de sistemas de transporte
pulblico y a un ndimero determinado de peatones que transitan repetidamente por el mismo lugar
durante sus actividades cotidianas, lo cual refuerza de forma significativa el impacto y la
recordacion del mismo en dreas geogréficas de alta circulacion.

* Exhibicion de la campafia las 24 horas del dia.

* Publicidad dirigida para campafias especificas.

* Provoca la atencion voluntaria que permite mayor recordacion de las campanas.

* Presencia de las campafias a la altura de la vista.

* Repeticion constante de los mensajes.

* Identificacion inmediata de las marcas vy los mensajes de las campafias.

* Extiende la vida de las campafias.

* Alto Impacto publicitario.

* Los materiales que se requieren para la exhibicidn (Carteles), pueden ser utilizados durante varias
campafias hasta su degradacion.

Proyeccion: Exhibicién por dos cara (Rotacién cada 15 dias por todo Tunja)

7.4 REQUERIMIENTOS DE LOS CANALES DE COMUNICACION

Medio Frecuencia Observacién
De acuerdo a disposiciones del
Altavoz Diariamente procedimiento de Comunicacion Interna.
Se unificaron los diferentes estilos de
Boletin institucional Cuando se requiera boletin que existian en uno solo, ya que
los otros son canales de divulgacion
Correo electrénico Diariamente Fuente de socializacién eficaz y con
respaldo de entrega de informacidn
Carteleras Cuando se requiera Informacion las 24 horas para publico

interno y externo
Informacion veraz y oportuna que llega a

Fondo de escritorio Cuando se requiera los usuarios de la red del hospital
Apoyo a las diferentes areas en las
| Camparias internas Cuando se requiera necesidades de divulgacion que requieran |
De acuerdo a disposiciones del
Video servicios Cuando se requiera procedimiento de Comunicacion Interna,
2 programas mensuales, 2 | Informacién que llega a publico masivo
Television repeticiones, apoyo en la | dentro del departamento
divulgacion.
2 programas semanales, | De acuerdo a actividades contempladas en
Radio en dos emisoras el procedimiento de Comunicacion Externa,
Pagina web Cuando se requiera Segun Politica de Actualizacion de la
pagina Web

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJAY LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.




E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA ﬁ 0 "

CODIGO: CO-M- Pagina 20 de 49 s‘ﬁ%gﬁt |
MANUAL DE COMUNICACIONES e T
\ﬁrsién; 01 Préxima Revision: 30/01/2022
Redes sociales Cuando se requiera Medio de aceptacién masiva
De acuerdo a solicitud por medios de
Comunicado de Prensa Cuando se requerido comunicacion o necesidad de la institucion.
Cuando se requiera Disefio unificado de disefio agil socializado
Boletin de Prensa en web y correos electronicos
Cuando se requiera Brindar informacién oportuna y veraz a los
Rueda de Prensa medios de comunicacién segln
necesidades de informacion
Paraderos 24 horas informacion De acuerdo a solicitud por medios de
comunicacion o necesidad de la institucién.
Avisos Exterior Diariamente Ubicacidn y posicién de marca.

2.5 PROCEDIMIENTOS PARA PRODUCCION, RECEPCION, DISTRIBUCION Y TRAMITE
DE COMUNICACIONES OFICIALES EN LA E.S.E HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL
DE TUNJA

Los siguientes son los procedimientos para Produccion, Recepcidn, Distribucién y Tramite de
comunicaciones oficiales establecidos para la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunija,
aclarando que éstos se encuentran en el manual de procesos y procedimientos en el drea de
calidad y para consulta publicados en la carpeta calidad info y maodulo de documentos
Darum@salud

GD-PR-03 PRODUCCION DE DOCUMENTOS
GD-PR-06 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
GD-PR-07 RECEPCION DE DOCUMENTOS
GD-PR-08 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
GD-PR-09 TRAMITE DE DOCUMENTOS

Las Unidades Productoras de Documentos deberan cumplir con los procedimientos establecidos por
el Hospital para el manejo de las comunicaciones oficiales internas externas; igualmente, los
criterios y aspectos establecidos en la matriz en 5W1H, los cuales complementan los
procedimientos, asi:

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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8. PLAN DE ACCIONES PARA EL MANEJO DE INFORMACION Y COMUNICACIONES EN
SITUACIONES DE EMERGENCIA O DESASTRE

Uno de los puntos criticos para el manejo de las situaciones de emergencia o
desastre es la comunicacién y flujo de la informacion entre los responsables del
manejo de la situacion y hacia los usuarios de la misma, como lo son autoridades, familiares,
medios de comunicacién, entre otros.

Teniendo en cuenta lo anterior, se han determinado canales fluidos de comunicacion tanto interna
como externa que permite en una situacién de emergencia dispersar informacién veridica con una
gran agilidad y eficiencia de tal forma que los funcionarios del hospital conozcan los niveles de
alerta y vulnerabilidad de los sistemas y los usuarios e instituciones interesadas conozcan los
avances en la atencion de la emergencia interna o externa, con la certeza que la informacién
suministrada es fundamentada y no se genere caos; logrando infundir tranquilidad a todas las
partes interesadas.

8.1 Redes de Comunicacion:

8.1.1 Red de Comunicacion Interna:

Con el fin de conocer todas las medidas que se adoptan al interior del Hospital cuando se presenta
una emergencia interna o externa y estar atento en caso de cambios en el personal, turnos,
equipos, insumos y tareas asignadas entre otros, se activa la red de comunicacidn interna.

El proceso o equipo de comunicaciones unificara los reportes que remitira cada uno de los
responsables de los servicios o areas involucradas y este a su vez analizara junto con el con el
Comité Operativo de Emergencias (COE) la necesidad de emitir los boletines informacién que
considere necesarios y los medios por el cual debe hacerlo.

Los boletines deben emitir entre otros los siguientes datos de: situacién presentada, tipo o nivel de
alerta activada, tipos de afectacion, acciones de respuesta y contingencia realizadas, cambios en los
procesos, acciones tendientes a la preparacién para la activacién de un nivel de alerta superior,
deben ser aprobados por la gerencia del Hospital o su delegado.

8.1.2 Red de informacion externa:

A través de esta red, La ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja, informara a los usuarios,
medios de comunicacion y ciudadania interesada, sobre las acciones que se estan llevando a cabo
para superar la situacion de emergencia durante todos los niveles de alerta, su divulgacion se
realizara a través de diferentes medios de comunicacién previamente identificados.

* Acciones de respuesta en la comunicacion:

COMUNICACION COMUNICACION

AEERTS Red Interna Red Externa

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SUREPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD.
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| Si el COE lo considera pertinente, se
emitirda un comunicado de informacion
por un medio masivo tal como perifoneo.

Se emitird en la semana por lo menos un
comunicado de informacion, el cual se
publicara en la pagina WEB del Hospital.

Se emitiran en la semana por lo menos
dos comunicados de informacién por los

Se mantiene el comunicado de
informacién en general de la situacion
durante toda la semana, el cual estara
Publicado en la pagina WEB del Hospital.

AMARILLA ;
canales internos tales como parlante vy
grupos WhatsApp.
Se emitird en la semana por lo menos
NARANJA tres comunicados informativos por los

y grupos de WhatsApp.

medios tales como perifoneo, carteleras

Se emitiran comunicados diarios de
informacion relevante de la situacion y
acciones emprendidas por el HSRT, estos
comunicados estaran publicados en la
pagina WEB del Hospital y si se
considera necesario a los medios de
comunicacion.

de WhatsApp, entre otros.

Se emitird a necesidad por lo menos un
comunicado informativo por todos los
canales disponibles tales como perifoneo,
carteleras, correos electrénicos, grupos

Se emitirdn comunicados a necesidad
durante el dia brindando informacion de
la situacion y acciones emprendidas por
el HSRT, estos comunicados estaran
disponibles para su divulgacion en: la
pagina WEB del Hospital, whatsapp de
periodistas del departamento, correos de
periodistas.

9. LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EVALUAR LA CONFIABILIDAD E INTEGRIDAD
DE LA INFORMACION EN LA ESE. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL TUNJA

9.1 INFORMACION DE CALIDAD

La ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunjacomo parte de la gestion administrativa
promueve los mecanismos para procesar todos los datos obtenidos de las fuentes de informacion y
convertirlos en informacion de calidad y comunicarla a los diferentes procesos para apoyar el

correcto funcionamiento del control interno.

Se define como informacidn de calidad aquella que es apropiada, veraz, completa, exacta, accesible
y proporcionada de manera oportuna, por lo cual se debe tener en cuenta siempre las
caracteristicas anteriores al evaluar la informacién procesada y revisar su cumplimiento cuando se
considere necesario con el fin de garantizar que la informacion sea de calidad. La entidad debe
evaluar los datos provenientes de fuentes internas y externas para asegurarse de que estos son
confiables y utilizar informacion de calidad para la toma de decisiones y evaluar el desempefio en

cuanto al logro de objetivos institucionales.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
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Por lo anterior La ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja define los controles que
garantizan el uso, manejo y acceso de la informacion a los usuarios partiendo de la descripcion
de las caracteristicas a tener en cuenta al evaluar la calidad de la informacién comunicada:

Caracteristicas de calidad de la informacion:

Orientada al

usuario

+ Exacta

La informacién es precisa cuando no tiene error y no produce dudas en quien la utiliza. La precision
esta vinculada al control.

+ Completa

Debe contener todos los datos y variables previamente establecidas para cumplir con su finalidad.
La informacidn incompleta puede provocar una toma de decisiones errénea. La informacion que va
a ser utilizada en la toma de decisiones debe estar disponible y debe informarnos acerca de los
puntos claves del problema que se va analizar y estudiar.

4 Confiable

Es la credibilidad, determinada por la seriedad de la fuente u origen. La informacion sera tomada
como confiable cuando la fuente ha sido digna de crédito en el pasado, es decir que la fuente haya
sido confiable anteriormente.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERITARIO SAN RAFAEL DE TUNJAY LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
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4+ Compatible

La informacién debe ser coherente de acuerdo a los lineamientos por la alta direccion.

4+ Orientada al usuario

La informacion debe ser comunicada en un estilo, formato, detalle y complejidad, que sea
compatible con las necesidades de los grupos de valor.

4+ Relevante

El componente clave para la calidad de los mensajes es que la informacion se dirija a los grupos de
valor. Si no es asi, quien reciba la informacién no le dara la importancia que requiera.

4+ Accesible

La informacion accesible es la informacion que se puede obtener cuando es necesaria, utilizando los
canales de comunicacion adecuados a quien va dirigida.

4 Oportuna

La informacion importante y buena es aquella que se comunica en el momento que va hacer
utilizada. Es por eso que se dice que la informacion que es vital para la empresa en un momento
dado puede no servir si hay retrasos en la obtencion, procesamiento y comunicacion de dicha
informacion. La informacion se debe producir con frecuencia requerida y debe estar relacionada con
el tipo de actividad asociada a la misma.

4+ Facil de usar

La informacion debe ser comprensible para los usuarios. El formato y la estructura deben ser
usados teniendo en cuenta quien es el receptor.

9.2 GESTION DE LA INFORMACION INTERNA

Comunicar la informacion relevante hacia el interior de la entidad, para apoyar el funcionamiento
del Sistema de Control Interno.

Uno de los aspectos mas importantes para que la informacion sea de calidad es que se utilicen
datos de fuentes de informacion confiables. La siguiente tabla presenta algunos ejemplos de datos
internos y externos asi como las fuentes de informacion confiables de las cuales la alta direccién y
los diferentes procesos de la ESE. Hospital Universitario San Rafael Tunja pueden obtener
informacidn Util y relevante para el control interno.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA'Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
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" FUENTES DE DATOS INTERNOS

S e S e AT TR E AT | T T~ T ARG

“Correo electrénico (e mail).

‘Sistema de informacién documental
ORFEO.

Reuniones de los diferentes 'com'ités'

| institucionales.

Auditorias de control interno y
- calidad
' Documentos CALIDAD INFO.

' Sistema de informacién y atencién
al usuario (SIAU)

' Sistema de Informacién Software
Daruma (moédulos Indicadores,
evento adverso, auditorias).

' Seguimiento al cumplimiento de
planes de mejora.

‘Seguimiento y evaluacién de planes
exigidos por MIPG

' Documentos gesti6n juridica
Documentos Control Interno

' Documentos programas
institucionales

DATOS INTERNOS

‘,“_ R L e

" Comunicaciones internas de los diferentes procesos

| recibidas por correo electrénico que incluyen |

;boletines, comunicados, circulares, resoluciones, |

_ memorandos y otros. L e
' Documentos Radicados , distribuidos y tramitados
| en la institucién

Actas firmadas de reunion de los diferentes comités |

institucionales de acuerdo a la periodicidad |

establecida.

' Planes de trabajo firmados derivados de los
; diferentes comités,

' Informes de auditorias de control interno y oficina
de calidad aprobados.

Documentos aprobados resultado de la generaaon

| de conocimiento: guias, protocolos, manuales,
| procedimientos, programas, formatos, planes de
| cuidado. )
' Informes mensuales de la oficina de Jurldlca y SIAU
del tramite de PQRSD

Informes de resultados de medicién de indicadores y
| analisis.

| Informes trimestrales de se_gu"i_ih"i'éh_fd ré_éﬁ;_:ado—po}"ia

| oficina de control interno a planes de mejora vy |

_ planes de accién realizados por la oficina de calidad.

| Informes del ejercicio de auditorfa interna al MIPG de |

| la entidad
| Informes secretaria técnica comité de conciliaciones
Ly defensa juridica.
' Informacion de procesos juridicos (Admlnistratlvos,
' civiles ETC)
| Documentos generados en la oficina de control

i
|
!
|
|
o

| interno de gestion relacionados con el desempefio |
| del SCI de la entidad, Informes de seguimiento |
| Informe pormenorizado, Seguimiento al POA, |

| seguimiento a mapas de riesgo.
| Actas firmadas, Informes vy planes de traba]o
denvados del seguimiento institucional a programas

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA Y LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
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clinica institucional

' Documentacién Sistemas segurldad
y salud en el trabajo

Documentacnon Sistema de gestlon
| ambiental.

|
|
|
r

" Sistema de informacién Servinte
Clinical suite

Documentos Gestién presu puestal
‘Documentos de l__:jestlorl -
 administrativa cartera

Documentos Gestién coﬁfractual 5
‘Documentos de Talento Humano

Documentos Gestlon comercual

'Documentos Gestién de la
tecnologia y ambiente fisico

, Documentos Almacén

| Documentos Gestion académica

Documentos medicién de adherencia |

i " Sistema de informacion ENTERPRISE | T Resultado de examenes de laboratorio.
Sistema de informacién AGILLITY

' Documentos Gestion contable | Estados

| Informacmn de hojas de vida y ‘mantenimiento de

| Documentos

Informes y planes de trabajo “derivados de la |

' medicién de adherencia clinica institucional.

" Informes relacionados con la actividad internos y
externos asi como los planes de trabajo.

" Informes relacionados con la actividad del sistema de
gestién ambiental internos y externos asi como los |

planes de trabajo.

"Historia clinica sistematizada y fisica de atencién |

intrahospitalaria y ambulatoria.

| Proceso de facturacion, asignacion de citas, Informes |

| de mddulos  (facturacidn, asignacion de citas,

| historia clinica hospitalizacion consulta externa, |

| farmacia, datos estadisticos, datos para registro de

| indicadores institucionales derivados de la prestacion |

| del servicio con las diferentes entidades).

Resultado de exémenes de apoyo diagndstico.

ﬁnanaeros reportes

“de informacion
| financiera o o
] Documentaaon de e;ecumon presupuestal

_informe general de cartera, estados de cartera
Informacion contractual e informes a diferentes entes

! de control.

' Historia Iaboral informes de ¢ capacrtacmn, mcentwos
| bienestar, wncutacmn némina, evaluacion
desempeno etc.

| Contratos, y ‘acuerdos de voluntades con EPS E IPS.
|

| equipos biomédicos e industriales.

| Informacidn de inventario fisico de bienes e insumos.

I
convenios docencia
investigacion.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERITARIO SAN RAFAEL DE TUNJAY LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL. SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

servicio,

!Actas de conciliaciones firmadas y aprobadas,

del .
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La ESE. Hospital Universitario San Rafael Tunja Comunica la informacion relevante hacia el interior
de la entidad, para apoyar el funcionamiento del Sistema de Control Interno teniendo en cuenta:

* Debe comunicar informacion de calidad en toda la institucion utilizando las directrices,
lineas de reporte y autoridad establecidas.

* Debe recibir informacion de calidad sobre los procesos operativos de la institucion, la cual
fluye por las lineas de reporte apropiadas para que el personal apoye la administracion en
la consecucién de los objetivos institucionales. .

9.3 GESTION DE LA INFORMACION EXTERNA

' FUENTES DE DATOS EXTERNOS | 'DATOS EXTERNOS

e e SN V" — awm—n = TR Tt T

| Resultados de la medicion de la satisfaccion del
| usuario de cada servicio de la institucion

' Medicion de la satisfaccion al cliente.

Proceso de recepcion y respuesta de PQRDS. | Informes consolidado de trdmite de PQRSD, |
e UM IndividuBl e PORSD.- -~ |
- Auditorias de entes externos (EPS; | Informes de auditoria realizadas por entes |

Contraloria, Procuraduria, SSB) externos '

' Comentarios, sugerencias o retroalimentaciones
| realizadas por la ciudadania en lineas de atencion al |

i
| Redes sociales ;
' Resultados del FURAG | Resultados de la entidad para ver el estado de |

- implementacién de MIPG en la entidad.

9.3.1 COMUNICACION CON PARTES EXTERNAS

La ESE. Hospital Universitario San Rafael Tunja se comunica con los grupos de valor, sobre los
aspectos claves que afectan el funcionamiento del Sistema de Control Interno y proporciona
informacion hacia las partes externas en respuesta a las necesidades y expectativas teniendo en
cuenta:

* La E.S.E Hospital Universitario San Rafael Tunja debe comunicar a las partes externas y
obtener de las mismas, informacion de calidad utilizando las lineas de reporte establecidas
y autorizadas por la entidad. Las partes externas incluyen entre otros a los proveedores,
contratistas, servicios tercerizados, reguladores, auditores externos, instituciones
gubernamentales y la ciudadania en general.

* La administracién de la entidad debe recibir informacién de partes externas a través de
lineas de reporte establecidas y autorizadas por la misma. Esta informacion recibida por la
administracion debe incluir aspectos significativos relativos a riesgos, cambios o problemas
que afectan el control interno, entre otros. Esta comunicacién es necesaria para el

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA ESE HOSPITAL UNIVERITARIO SAN RAFAEL DE TUNJAY LA
INFORMACION QUE POSEE ES CONFIDENCIAL., SU REPRODUCCION ESTARA DADA A TRAVES DE COPIAS
AUTORIZADAS POR LA COORDINACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
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funcionamiento eficaz y apropiado del control interno y esta se debe evaluar comparandola
con las caracteristicas de la informacion de calidad y los objetivos de procesamiento de la
informacion; si llegara a ser el caso, se deben tomar acciones para que la informacion
recibida sea de calidad.

10. RESPONSABLE DE LA OFICINA DE CORRESPONDENCIA

10.1. DEFINICION

Es el equipo funcional encargado de gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios
de recepcion, radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales.

10.2. ACTIVIDADES DEL GRUPO DE CORRESPONDENCIA

e Definir y adoptar programas y proyectos para administrar de manera técnica y agil las
comunicaciones oficiales y la conservacion de documentos, acordes con los principios y
regulacion establecida en la Ley, instructivos y pautas expedidas por el Archivo General de la
Nacion y los procedimientos internos.

e Recibir, radicar, registrar, distribuir todas las comunicaciones externas de la entidad y vigilar
que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden consecutivo.

« Definir y adoptar un sistema de seguimiento a la atencion de la correspondencia externa a fin
de garantizar la informacion a los ciudadanos o entidades remitentes.

+ Contribuir al control de respuesta de las comunicaciones mediante las cuales los ciudadanos
hacen ejercicio de los mecanismos de participacion ciudadana y de veeduria a la gestion
institucional.

¢ Guardar estricta reserva sobre los documentos, la informacién a la cual se tiene acceso y los
asuntos de su competencia.

« Proponer métodos, procedimientos y uso de nuevas tecnologias, que permitan modernizar y
agilizar los procesos.

e Prestar asesoria en materia de administracion de las comunicaciones, a las dependencias que
lo requieran.

o Todas y cada una de las actividades que dentro del proceso que realiza esta area, estén
relacionadas con el Sistema de Gestion Documental ORFEO.

* Atender con prioridad a los menores de edad, discapacitados, mujeres en estado de embarazo
y adultos mayores, que acudan a entregar y radicar comunicaciones o solicitar informacién
sobre el tramite de su requerimiento.

10.3. SERVICIOS DEL GRUPO DE CORRESPONDENCIA

Los servicios que presta el Grupo de Correspondencia de la ESE. Hospital Universitario San Rafael
de Tunja, son:

10.3.1. Atencion al usuario: El personal de la Oficina de Correspondencia deberad suministrar en
forma oportuna, cordial y suficiente la informacion requerida sobre los servicios, tramites
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administrativos o requisitos necesarios para la obtencién de un servicio o la atencién de un
requerimiento, el tiempo y lugar donde se le puede dar respuesta a la solicitud presentada.

10.3.2. Atencion de consultas: sobre el estado del tramite solicitado.

10.3.3. Utilizacién del Sistema de GD ORFEO:

Los usuarios deben realizar el curso de capacitacion dispuesto en la plataforma para este fin, antes
de la utilizacién de la herramienta.

Los usuarios que requieran la utilizacion del sistema de gestion documental Orfeo, deben contar con
un usuario y clave para este sistema, el cual deben solicitar a la oficina de TICs.

Los usuarios pueden consultar los procedimientos de Gestion Documental relacionados con el
Sistema Orfeo, publicados en la plataforma para este fin por la Oficina de calidad

Seguir los procedimientos formales descritos a continuacion:

CA-F-74 CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL
GD-PO-01 POLITICA OPERACIONAL GESTION DOCUMENTAL
GD-PR-02 ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS
GD-PR-03 PRODUCCION DE DOCUMENTOS

GD-PR-04 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
GD-PR-05 TRANSF DOCUMENTALES SECUNDARIAS
GD-PR-06 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

GD-PR-07 RECEPCION DE DOCUMENTOS

GD-PR-08 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS

GD-PR-09 TRAMITE DE DOCUMENTOS

GD-PR-10 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

GD-PR-11 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
GD-PR-12 TRASLADO ARCHIVOS SEDE SANTA ANA
GD-PR-13 CONSULTA DE DOCUMENTOS SEDE SANTA ANA

10.4. UBICACION

La Oficina de Correspondencia de la ESE. Hospital Universitario San Rafael de Tunja, estd ubicada
al ingreso de la entrada principal del Hospital.

10.5. HORARIOS DE ATENCION AL PUBLICO

El servicio de registro, radicacion y distribucion de comunicaciones sera de lunes a viernes, en
horario:

Atencion al publico:

En la mafana de 8:00 am a 12:00 m
En la tarde de 2:00 pm a 5 pm
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9. METODOLOGIA DE EVALUACION DEL MANUAL DE COMUNICACIONES OFICIALES

Para la verificacion del cumplimiento de las directrices contempladas en el presente manual, se
utilizara lista de chequeo y se aplicara una vez al afio junto con el seguimiento a los deméas
procesos que integran el programa de Gestion Documental (mayo- junio); dicha verificacion se

realizard a aquellas UPD que emitan Comunicaciones Oficiales de la ESE. Hospital Universitario San
Rafael de Tunja.

11. EVALUACION PROCESO DE COMUNICACIONES

Indicador I
Apropiacion de comportamiento de comunicaciones

e Formula de calculo: [NUM]/[DEN]*100

* Numerador: numero de estrategias que mejoraron sus resultados producto de la
Comunicacion realizada

* Denominador: total de estrategias del periodo

« Periodicidad: semestral

Indicador II

Percepcion divulgacién del mensaje o pieza comunicativa, canales de difusién

» Formula de calculo:  [NUM]/[DEN]*100
e Numerador= numero de solicitudes calificados mayor a 4
* Denominador = Total de solicitudes del semestre
» Periodicidad: Semestral
Indicador III

Porcentaje de realizacion de las acciones previstas en el Plan de Comunicaciones,
Eucoles

« Foérmula de calculo: [NUMJ/[DEN]*100
« Numerador: Numero de actividades ejecutadas del plan de comunicaciones
« Denominador Numero de actividades programadas en el plan de comunicaciones
¢ Periodicidad: semestral
Indicador IV
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Porcentaje de realizacion de las acciones previstas en el Plan de Comunicaciones, Radio

o Foérmula de calculo: [NUM]/[DEN]*100
e Numerador: Numero de actividades ejecutadas del plan de
Comunicaciones
« Denominador: Numero de actividades programadas en el plan de
Comunicaciones
¢ Periodicidad: semestral
Indicador V

Porcentaje de realizacion de las acciones previstas en el Plan de Comunicaciones,
Television

« Formula de calculo: [NUM]/[DEN]*100

¢ Numerador: Numero de actividades ejecutadas del plan de
Comunicaciones

+ Denominador: Numero de actividades programas en el plan de
Comunicaciones

e Periodicidad: semestral

Indicador VI

Satisfaccion de los medios y canales de comunicacion, Informacion Medios de uso

o Foérmula de calculo: [NUM]/[DEN]*100

¢ Numerador: Numero de encuestados satisfechos con el manejo y uso de
los medios y canales de comunicacion

« Denominador: Total de encuestados

 Periodicidad: anual

12. SEGUIMIENTO

« Los indicadores seran alimentados en el sistema Daruma segun las fechas programadas.
e Cada tres meses se realizara acta de seguimiento al cumplimiento del Plan de
Comunicaciones con los encargados del proceso.

13. GLOSARIO

Para efectos del presente manual, se han tomado algunas definiciones establecidas en el Articulo
Segundo del Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion, asi:

Circulares: Es un documento que se utiliza para comunicar cualquier noticia, informacion o evento
actual, que pueda resultar de interés para la empresa, departamentos, empleados.
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Comunicados: Un comunicado es una declaraciéon, una nota, un informe o un parte que comunica
una informacion para su conocimiento publico. El comunicado puede ser elaborado por una
persona, una empresa, una organizacion o un gobierno y suele ser difundido a través de los medios
de comunicacion masiva

Comunicacion  organizacional: (conocida también  como comunicacion  corporativa o
gerencial cuando se trata de una empresa, o comunicacion institucional cuando se trata de una
institucion publica) consiste en el proceso de emision y recepcion de mensajes dentro de
una organizacion compleja.

Comunicacion interna: es |la comunicacion dirigida al cliente interno, es decir, al trabajador. Nace
como respuesta a las nuevas necesidades de las compafiias de motivar a su equipo humano vy
retener a los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas rapido.
Comunicaciéon externa: conjunto de acciones informativas que la empresa dirige a los
actores y agentes exteriores a la misma, desde los consumidores y proveedores, hasta los
inversores o la sociedad, con el objetivo de generar, mantener o reforzar las relaciones
entre la compaiiia y los diferentes agentes sociales.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
Correspondencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan trdmites para las instituciones.
Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario plblico en ejercicio de su cargo
0 con su intervencion.

Radicacion de comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
asignan un numero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de
la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdsito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir
del dia siguiente de radicado el documento.

Registro de Comunicaciones oficiales: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s)
Dependencia(s) competente(s), Nimero de radicacion, Nombre del funcionario responsable del
tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo amerita), entre otros.

Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogeneos,
emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Tabla de retencion documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales,
producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales
se asigna el tiempo o permanencia en cada fase del archivo.
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17. ANEXOS

17.1 ANEXO 1. CODIGOS PARA IDENTIFICACION DE UNIDADES PRODUCTORAS DE

DOCUMENTOS

Caracteres de identificacion de Procesos y Subprocesos.

Informacion y comunicacion “tic's”

NOMBRE DEL PROCESO [ SUBPROCESO SIGLA
Gerencia ' GER
; ; Calidad CA
Gestion de calidad Vigilancia y salud publica VSP
Sistema de informacion al usuario SIAU
Servicios de urgencias trgengas |
Referencia y contrarreferecia RYC
Clinicas medicas Rehabilitagién RE
Internacion Ul
Clinicas quirlrgicas Ester'lhzarc L ES
Salas de cirugia y parto SC
Servicios ambulatorios Consulta externa CE
Historias clinicas AHC
Unidad de Cuidado Intensivo UCN
Neonatal
Unidades de Cuidado Intensivos | Unidad de Cuidado Intensivo UCA
Adulto
Unidad de Cuidado Intensivo ucp
Adulto
Imagenologia RX
Laboratorio clinico LB
Apoyo diagnostico y Servicio farmacéutico SF
complementacion terapéutica Central de Mezclas SF-CAPM
Patologia PA__ |
Enfermeria ENF
Rehabilitacion RE
Talento humano TH
Gestion Juridica OAJ
Gestion financiera AF
Almacén A
Gestion en Contratacion &
Gestion documental GD
Gestion de la tecnologia de la S
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NOMBRE DEL PROCESO SUBPROCESO SIGLA
Comunicaciones y Medios co
Gestién de la tecnologia y Ingenieria Biomédica IB
ambiente fisico Mantenimiento MAN
Seguridad y salud en el trabajo ) SST
Gestion ambiental GA
Servicios de apoyo SA
Auditoria de cuentas AM
L . , . Facturacion F
Atencion administrativa al usuario
Cartera CAR
Gestion comercial AC
Control interno ) OACI
17.3 Tabla No.4 Caracteres de Identificacion de Documentos
NOMBRE DEL DOCUMENTO SIGLA
Procedimiento PR
Guia G
Protocolo PT N
Manual M
Formato F
Procedimientos Operativos Estandar POES
Caracterizacion CA
Plan de Cuidado de Enfermeria PCE

17.4 ANEXO 2. FORMATO DE REGISTRO Y RADICACION DE CORRESPONDENCIA
RECIBIDA

ESE. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA "
HOSPITAL
san tafac!
FORMATO DE REGISTRO Y RADICACION DE i
Cod: GD-F-02 CORRESPONDENCIA RECIBIDA Version: 00
No. |FECH
W o ENTIDAD REMITENTE DESTINATARIO
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ADO NOMB '
RE CODIGO
PERSO |,y | asun | ANEXOS X FECHA | NOMBRE QUIEN
NA AR TO No. NOMBRE | RECIBID RECIBE
Y/O FOLIOS | DEPENDE o
ENTID NCIA
AD
TIEMPOS DE | Maximo 15 dias habiles.
RESPUESTA: |Correspondencia
Ordinaria
Derechos |Resolucion 194 de 2018 proferida por el Hospital San Rafael
de Peticion Tunja.
Tutelas Segun determinacion del Juez (Generalmente 48 horas)
Demandas | Términos de Ley

17.5 ANEXO 3. FORMATO DE REGISTRO Y RADICACION DE CORRESPONDENCIA
ENVIADA

ESE. HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN RAFAEL DE TUNJA qﬁf\ ’Jﬁf‘
HOSPITAL
sa Rafac!
FORMATOS DE REGISTRO Y RADICACION DE
Cod: GD-F-03 CORRESPONDENCIA ENVIADA Version: 00
RECIBIDO
DESEE‘“—A DEPENDENCIA REMITENTE MENSAJERIA RECIBIDO
EXTERNA COZ{JAi :f o
Vo. Bo.
NOMB
No. | FEcH | RE CODIGO | NOMBRE ANEX | NomBR | OFIC. NOMBRE ¥
RADICA A P CORRES FIRMA
ERS Y FUNCION os EY
o onA | Y6 | nomere | Arto  [ASYN| No. | FIRMA P. FUNCIONARI
AR 10 | oo CONTRO o
Y/0 DEPENDE | RESPONS FOLI | MENSAJ A
ENTID NCIA ABLE os | ERO | b | DEPENDENCI
AD CION A REMITENTE
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: Guias

17.6 ANEXO 4. LISTA DE CONTACTOS PARA CORREO ELECTRONICO INTERNO

No

I USUARIO CUENTA

1 |Almacén almacen@sistemashospitalsanrafaeltunja.gov.co
2 | Auditoria Administrativa audfacturacion@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
3 | Auditoria cuentas auditoriacuentas@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
4 | Auditoria Médica amedical2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

5 | Auditoria Médica amedical3@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

6 | Auditoria Médica - Auditoria de Cuentas amedical4@hospitalsanrafaeltunia.gov.co

7 | Auditoria Médica amedica2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

8 | Auditoria Médica amedica3@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

9 [Auditoria Médica amedica7@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

Auditoria Médica

amedicab@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

=
ol =]

Auditoria Médica - Cuentas

auditoriacuentas@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

—
%]

Auditoria Médica

amedica9@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

—
w

Auditoria Médica Coordinacion

,_.
o

Auditoria Médica

g@gdica@hgggi;glggnrafaeltunjg.ggv.@
amggiggg@hosnitalsanrgfggl;gnja.gov.co

—
wm

Auditoria Médica

amedica10@hosgitaIsanrafaeltunja.gov.co

—
(=]

Auditoria Médica

amedica5@hoggitaIsanrafaeltunja.gov.co

—
~l

Ingenieria Biomédica

bioingenieria@hosgitarsanrafaettunja.gov.co

—
e}

Caja General

—
{te)

Calidad

cajageneral@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
calidad@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

o]
o

Calidad - Habilitacion

habi|itacion@hosgitalsanrafaeltunja.gov.co

(RN
—

Cartera Asesor

asesorcartera@hospitalsanrafeltunja.gov.co

[N]
[p®]

Cartera Auditoria

auditoriacartera@hosgitaIsanrafaeltunja.gov.co

(]
w

Cartera Coordinacion

cartera@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

)
s

Cartera Recepcion Glosas

glosascartera@hosgitaisanarafeltunja.gov.co
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[No

A USUARIO CUENTA

25 | Citas Medicas citas@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

26 | Comercial Coordinacion comercial@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

27 | Comercial comercial2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
28 | Comunicaciones comunicaciones@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
29 | Publicista publicista@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

30 |Contratacion Coordinacion contratacion@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
31 | Contratacion contratacion2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
32 | Control Interno cinterno@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

33

Control Interno Auditoria

audcinterno@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

34 | Control Interno Disciplinario cidiciplinario@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

35 | Coordinacion de Referencia creferencia@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

36 | Coordinador de Urgencias curgencias italsanrafaeltunja.

37 | Desarrollo de Servicios Asesor gggrvicios@hosgitg|§gnrgfgeltunia.gov.co

38 secdesarrolloservicios@hospitalsanraafeltunja.go
Desarrollo de Servicios Secretaria V.CO

39

Educacion Medica

edmedica@hospitalsanrafaeltunia.gov.co

40

Enfermeria

enfermeria@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

41

Enfermeria Secretaria

enfermeria2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

42

Comité nutricional

comitenutricional@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

43

Epidemiologia

egidemiologia@hosgitaIsgnrgfaeltunja.gov.co

44

Epidemiologia Secretaria

gggggiggmiologia@hgsgj;g!gggrgfgg!;ggnja.gov.co

45

Archivo de Historias Clinicas

gstadistica@hoggiglganrafaeltunja.govsg

46

Facturacion Jefe

fgguracion@hosgi;gIgnrgfgeltunja.gov.co

47

Facturacion Admisiones de Urgencias

admurg@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

48

Facturacion Admisiones Gineco

admgineco@hosgitalsanrafaeltunja.gov.co

49

Facturacion admisiones Caja urgencias

admurg2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

50

Autorizaciones Coordinacion

autgrizaciones@hosgitaIsanrafaeltunja.gov.co

51

Autorizaciones

autorizaciones3@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

52

Autorizaciones urgencias

torizacionesura@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

53

Facturacion Consulta Externa

facexterna@hospitalsanrafaeltunia.gov.co

54

Facturacion Piso 2 CX

facturacioncirugia@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

55

Facturacion Piso 2 UCI

facturacionuci@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

56

Facturacion Piso 6

facturacionpisob@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

57

Facturacion RIPS

rips@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

58

Facturacion SOAT

soat@hospitalsanrafaeltunia.gov.

59

Facturacion

soat2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

60

Farmacia Coordinacion

farmacia@hospitalsanrafaeltunija.gov.co

61

Farmacia quimico farmacéutico

farmacia2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

62

Farmacia Quimica Farmacéutica

capmfarmacia@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

63

Financiera Contabilidad

contabilidad@hospitalsanrafaeltunja.gov.co _
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64 | Financiera Costos costos@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

65 | Financiera Coordinacion financiera@hosgitaIsanrafaeltunja.gov.co

66 | Gerencia gerente@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

67 | Gerencia Secretaria secgerencia@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

68 gestionambiental@hospitalsanarafaeltunja.gov.c
Gestion Ambiental o)

69 estiondocumental@hospitalsanrafaeltunja.gov.c
Gestion Documental 0

70 | Clinicas Quirtrgicas internacion@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

71 | Interventoria Servicios interventoria@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

72 | Juridica juridica@hospitalsanrafaeltunja.qgov.co

73 | Juridica Abogado

Juridica3@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

74

Juridica Abogado

juridiga‘i_@_hosgitaIggnrafaeltunja.gov.g

75 | Laboratorio laboratorio@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
76 | Mantenimiento Coordinacion mantenimiento@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
77 | Mantenimiento Mantenimiento2@hospitalsanrafaeltunja.qov.co
78 |Patologia patologia@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
79 | Programa Canguro programacanguro@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
80 [ Psicologia psicologia@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
81 | Rehabilitacion rehabilitacion@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
82 | Salud Ocupacional Coordinacion socupacional@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
83 | Salud Ocupacional socupacional2@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
84 | Estadisticas Vitales estadvitales@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
85 | Servicios Ambulatorios Coordinacidn sambu|atorios@hosgitalsanrafaeltunja.gov.co
86 | Servicios Ambulatorios Secretaria secambulatorios@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
87 | SIAU siau@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
88 | SIAU Consulta Externa siaucexterna@hospitalsanarafaeltunja.gov.co
89 | SIAU Orientadores siauorientador@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
90 | Sistemas sistemas@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
91 | Subgerencia Administrativa Jefe sadmon@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
92 | Subgerencia Administrativa Secretaria mon@hospital eltunja.gov.c
93 | Subgerencia de Servicios de Salud Jefe sssalud@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
94 | Subgerencia de Servicios de Salud

Secretaria ctc@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
95 | Suministros Coordinacion suministros@hospitalsanrafaeltunja.gov.co
96 | Suministros suministros2@hospitalsanrafaeltunja.qov.co
97 | Talento Humano - Aportes thaportes@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

98

Talento Humano - Capacitacion y Bienestar

capacitacion@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

99

Talento Humano - Coordinacion

rhumanos@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

100

Talento Humano — Nomina

nomina@hospitalsanrafaeltunia.gov.co
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101 Talento Humano - certificaciones de bonos

102| Talento Humano - conciliaciones y contratos

103| Tesoreria

104| Trabajo Social

105| Unidad de Cuidado Intensivo

106| Comité De infecciones

107| UCI Pedidtrica

thuman02@hosgitaIsanrafaeltunjg.ggv.g
thumano3@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

tesoreria@hosgitalsanrgfggiggnja.gov.co
tsocial@hospitalsanarafeltunja.gov.co
cinfecciones@hospitalsanrafaeltunja.gov.co |
ucipediatrica@hospitalsanrafaeltunja.gov.co

FUENTE: Area de Sistemas E.S.E. Hospital Universitario San Rafael Tunja.

7.7 ANEXO 5. FORMATO DE REGISTRO Y RADICACION DE CORRESPONDENCIA

ENVIADA

TEMA

FECHAS

REYES MAGOS

ENERO

FEBRERC

MARZO

ABRIL

MAYD

JUNID

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMERE | OCTUBRE | NOVIEMBRE

| DICIEMBRE |

Dia MUNDHAL DE LA LUCHA CONTRA LALEFRA

JORNADA NACIONAL DE VACUNACION

DiA MUNDIAL CONTRA EL CANCER

DiA DEL PERICDISTA

DiA MUNDIAL DE LAS ENFERMEDADES HUERFANAS

DiA DEL CONTADOR

DIA INTERNACIONAL DE LA MUJER

DiA DE CONCIENTIZACION DEL AUSENTISMO

DIA MUNDIAL DE LA BALUD

DIA MUNDIAL DEL GLAUCOMA

DIA DE LA TIERRA

DIA DE LA SECRETARIA

DiA DE LA TUBERCULOSIS

DlA DEL NING (ULTIMO DOMINGO DE ABRIL)

DIA DEL BACTERIOLDGO

DIA MUNDIAL DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO

DA DEL ARBOL

JORNADA DE VACUNACION DE LAS AMERICAS

DA INTERNACIONAL DEL TRABAJO

DA CONCIENTIZACION DEL AUTISMO

DIA DE LA MADRES (2° DOMINGO MAYO)

DIA DE LA ENFERMERA

Dl& MUNDIAL DE LA FIBROMIALGIA ¥ FATIGA CRONICA

DlA MUNDIAL DE LA FIBROMIALGIA Y FATIGA CRONICA

DIA DE LA HEPATITIS

DiA MUNDIDA SIN TABACO

DlA INTERNACIONAL DEL NINO

DiA DEL MEDIO AMBIENTE

Dla MUNDIAL DEL DONANTE DE SANGRE

DiA DEL HIGIENISTA DENTAL

DIA DE MINOS VICTIMAS INOCENTES DE AGRECION Y ABUSO DEL ADULTO MAYOR

DA DEL PADRE (3ER DOMINGO JUNIC)

DlA DEL ABOGADO

RENDICION DE CUENTAS
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DiA MUNDIAL CONTRA EL USO Y EL TRAFICO INDEBIDO DE DROGAS

dia nacional del servidor publico

DIA DEL ECONCMISTA

Dia DE LA SALUD PROSTATICA

DlA DE LA SALUD EN EL MUNDO DEL TRABAJO
CELEBRACIGN DE LA SEMANA MUNDIAL DE LA LACTANCIA MATERNA
D14 DEL PERICDISTA Y COMUNICADOR

DIA INTERNACIONAL DE LA JUVENTUD

DI DEL INGENIERO

DiA DEL TECNOLOGO DE ALIMENTOS

DiA DEL ADULTO MAYOR (4° DOMINGO DE AGOSTO
DIA DEL FONOAUDIGLOGO

DA INTERNACIONAL DE LA ALFABETIZACION

DiA MUNDIAL PARA LA PREVENGION DEL SUICIDIC
DIA MUNDIAL DEL EPIDEMIOLOGO

DA DEL AMOR Y LA AMISTAD

DIA MUNDIAL DEL AZHEIMER

DlA MUNDIAL DEL CORAZON

DIA DE LA PREVENCION DE EMBARAZO EN ADOLESCENTES
DiA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

JORNADA DE VACUNACION MACIONAL

dia del Quimico Fammaceutico.

Dis DEL CDONTOLOGO

DA DEL ARCHVISTA

DiA DA LA SALUD MENTAL

DiA DE LA RAZA

Dia DE LOS TECNOLOGOS

DiA MUNDIAL DEL LAVADC DE MANDS
DiA MUNDIAL CONTRA EL DOLOR

DA MUNDHAL CONTRA EL CANCER DE MAMA |
X SIMPOSIO URGENCIOAS MEDICAS |
DiA DE LA OSTEOPOROSIS

Dl# DEL TRABAJADOR SOCIAL

Di4 DEL INSTRUMENTADOR QUIRURGICO
Di& SAN RAFAEL Y SEGURIDAD DEL PACIENTE

FIESTA DE LOS NINCS (DISFRACES
Di# DEL VIGILANTE

DiA DEL ADMINISTRADOR

DI DE LA RADIOLOGIA

Dl DE LA DIVERSIDAD

DHA MUNDHAL DE LA DIABETES

DA DE LA TERAPEUTA CCUPACIONAL

W . -

DiA DEL PSICOLOGO

DiA MUNDIAL DEL PREMATURO ¥ CELEBRACION 10 ANOS PROGRAMA MADRE CANGURD
DA MUNDIAL DE PREVENCION DE ULCERAS POR PRESIGN
JORNADA DE VACUNACION NACIONAL

DIA MUNDIAL DE LA LUCHA CONTRA EL SIDA

DA PREVENCION DE LA VICLENCIA CONTRA LA MUJER
DiA PANAMERICAND DE LA FARMACIA

Dis PANAMERICANG DEL MEDICO

NOVENAS DE NAVIDAD

Dl DEL NING CON CANCER

DIA NAVIDAD
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21. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha ' Elaboro

Descripcion del cambio

0 JAIME ALBERTO GONZALEZ M.

Version Original

JAIME ALBERTO GONZALEZ M.
1 30/01/2020 DIEGO FERNANDO GALVIS TOVAR
ELIZABETH CARO ARIAS

Articulacion del Manual Plan
de Comunicaciones con el
Manual de Comunicaciones
Oficiales GD-M-01, e
inclusién de lineamientos
para evaluar la confiabilidad
e integridad de la
informacion, Transversalidad
Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacion, PETI, Plan de
Acciones para el Manejo de
Informacion y
Comunicaciones en
Situaciones de Emergencia o
Desastres
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