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SALUD

COMUNICACION INSTITUCIONAL
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1. OBJETIVO:

Generar un manual facil, claro y sencillo que permita el desarrollo del Plan Estratégico de
Comunicaciones, a través de la adopcién de los documentos relacionados en el proceso de
comnicacion de la Institucion y garantizando el cumplimiento de los lineamientos.

se convierte en el §
los documentos q

coDIGO
1
2 N/A
3 MI-FT-25 V1
4 | ni yRpublicacion de GI-PR-11
informacién
5 Instruc.tlvo Rara el manejo de visitas GI-INS-02
comunicacion y entes de control
6 | Encuesta interna de comunicaciones CO-CI-FT-01
7 | Encuesta de percepcion en la comunicaci CO-CE-FT-01

4. A QUIEN VA DIRIGIDO:

Siendo la Oficina Asesora de Comunicaciones un proceso transversal a to
de Comunicacioén Institucional estd dirigido a cada uno de los m
institucion, asi como al publico externo (Usuarios, comunidad, medi

comunicacion, entidades del sector).

5. DEFINICIONES:
BOLETIN: Hace referencia a un texto en el cual se proyectan y redactan noticias

CANALES O MEDIOS INSTITUCIONALES: Hace referencia a las herramientas U or la
institucidon para establecer comunicacién con cada uno de sus grupos de interés

la institucion, el Manual
ocesos y procesos de la
masivos y unitarios de

COMUNICACION: se entiende como el proceso por el que se transmite y recibe una informacié

COMUNICADOS DE PRENSA: Es la herramienta a través de la cual se da informacién o respu@s
medios de comunicacion, frente a algun tema.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.

La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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COMUNICACION DIGITAL: Son los mensajes enviados a través de medios como: La Intranet

Institucional, pagina web, redes sociales, mail, whatsapp., televisores y toda herramienta que
requiera internet para su uso.

UNICACION INTERNA: La comunicacién interna es la comunicacién dirigida al cliente interno,
deC|r al servidor publico. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compafiias de
U equo humano y retener a los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es

O EXTERNO: Hace referencia a comunidad, usuarios, proveedores, sindicatos, medios de
comunicacion y publico en general

PUBLICO INTERNO: referencia a cada uno de los colaboradores de la institucion

6. NORMATIVIDAD A

Norma Descripcion Emitida por
"Por la cual se dictan
sposiciones en materia de Congreso De La
Ley 1757 promocién y Republica De
ion del derecho a la Colombia
Congreso De La
Ley 1712 Republica De
Colombia
Ministerio De
Decreto 2573 Tecnolog'llas De La
3 nformacion Y Las
1341 de 2009 y se di omunicaciones
disposiciones.
Por el cual se compilan los te
del Acuerdo 01 de 1998 y de
Acuerdo 12 de 2000, los cuales ayor de
Decreto 959 2000 reglamentan la publicidad Exterior gota
Visual en el Distrito Capital de
Bogota".
"Por medio del cual se adopta el
Manual de Imagen Institucional de
Decreto 208 2016 la Administraclién 'Dis.trital y el Alcaldia Mayor de
eslogan o lema institucional de la Bogota
Alcaldia Mayor de Bogota, D. C.,
para el periodo 2016-2019"

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de
autor y propiedad intelectual.

La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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Por medio del cual se promueve el
Acuerdo 381 del 30 de 2009 uso del lenguaje incluyente en Concejo De Bogota,
junio de 2009 documentos oficiales y eventos D.C.
publicos
Politica manejo de e
Circular No. 002 ° c(ije I;%l:réero Comunicaciones en la Secretaria Secretaga ID:jstrltaI de
© Distrital de Salud au
rma Ano Descripcion Emitida por
Guia de uso de imagen
Guia 2016 institucional - Alcaldia Mayor de Alcaldia Mayor de
Bogota 2016-2019 (Bogota Mejor Bogota
para Todos)

7. RESPONSABL

¢ Responsable d esti
Jefe Asesor de Comu
¢ Responsable de la eva
Jefe Asesor de Comunic

aciones

su equipo de trabajo
quipo de trabajo

8. CONTENIDO DEL MANUAL.:
8.1 OBJETIVOS:

Subred Integrada
de Servicios de
Salud Sur

Fortalecer e
Implementar

Informar avances en el nuevo modelo de atencién en salud urbano y rural de nuestras localid
disefar acciones de comunicacion orientadas a nuestros usuarios y comunidad.

Asesorar a la gerencia y a cada uno de los procesos de la institucion en el desarrollo de accio
comunicacién hacia el publico externo e interno.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE_; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.
La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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Visibilizar Las acciones ejecutadas por la Subred Sur relacionadas con temas como:

* Logros de la Subred Sur

* Intervenciones y casos de éxito

* Avances de gestion

* Nuevos proyectos y estrategias

En el posicionamiento de temas de interés en salud en nuestra comunidad, fortaleciendo
o la educacion en promocion de la salud y prevencion de la enfermedad.

Fortalecer e Implementar canales de informacion y comunicacion, asi como estrategias y
campanas que permitan facilitar la transmisién y recepcién de los mensajes, tanto al interior como al
exterior de la entida

Posicionar la marga Subre r ante la comunidad, usuarios de nuestras 4 localidades, a nivel distrital
y nacional.

8.2 ATRIBUTOS D UNICACION EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE

SALUD SUR

Clara: La informacién en la Sub
entregada debe brindar suficiente

Oportuna: Los tiempos y momentos | S procesos comunicativos. La comunicacion
en la Subred Sur E.S.E. debe tener tiempo

Veracidad: La verdad implica mantener relaciones de
informa con la verdad.

Asertiva: En la Subred Sur E.S.E. la informacion se da de una ara, respetuosa y concisa.

Pertinente: La informacidn que entrega la institucion da respuesta,a |a§ requerimientos de nuestros
grupos de interés.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.

La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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8.3 MAPA DE AUDIENCIAS

Subred Integrada
de Servicios de
Salud Sur

8.4 SUBPROCESOS DE 4 u

La comunicacion de la Subred Integrada’de Servicj
subprocesos, que se desarrollan en 4 compone,
hacia nuestros publicos de interés:

e Salud como proceso esta basada en dos
través de los cuales fluye la comunicacién

Comunicacion

Comunicacion

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecénico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE_; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.
La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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8.4.1 Comunicacion Interna

L municacion interna estd dirigida al cliente interno, es decir, al colaborador. Es fundamental
ara que una empresa funcione a la perfeccion. Entre muchas otras cosas la comunicacion interna
f pectos como:

tividad: Cuanta mas informacion posean los colaboradores, asi mismo mejorara su trabajo
equipo y su trabajo individual. Los colaboradores se sentiran parte de la institucion y por

tanto se comprometeran con ella.

Informacion; icne informados a colaboradores, enterandolos de todo lo que sucede en la

Confianza: Promugé
de interés.

Dentro de una empresa es indispensable que la comunic :
jerarquico, asi como desde los diferentes procesos de | izaciom En la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E. la comunicacidn interna esta basada en/8 tipos de comunicacion:

eYos niveles directivos
rocesos. El propdsito es
oportunos yweraces de los

Comunicacion Descendente: Este tipo de comunicacion se desp
y fluye hacia los niveles operativos, a través de los diferentes lider
convertirla en una herramienta con la cual se envian mensajes clar
altos mandos de la institucion al resto de los procesos de la institucion.

La comunicacion descendente debe ser un elemento direccionador con el“eual erencia y su
equipo directivo logra una concentracion de esfuerzos y recursos con sus servi publi ra
el logro de los objetivos previamente establecidos.

Otro de los factores de la comunicacion descendente esta en ofrecer un proceso €

informacioén, con el fin de reducir los malos entendidos y rumores.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.

La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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VRN

Nivel directivo
N S

7 |

Directores de
procesos

S

lideres de eg

}

VRN

ideres de equipo Lideres de equipo

Equipos Equipos
operative Qperativos Operativos
N S

Comunicaciéon Ascendente:

claridad con que han sido recibidos
y de acuerdo a la claridad de los

problemas de operacion asi como propuestas de mejoramiento;
participacion de los colaboradores de la institucion, pues se conviert
de la gestion corporativa, es decir, a través de sus canales se convie
de los colaboradores tanto asistenciales como administrativos.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de
autor y propiedad intelectual.

La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
Pagina 8 de 45



SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

e COMUNICACION INSTITUCIONAL CM-CI-MA-01 V2

VRS
Nivel directivo
NS

Vi

Directores de
procesos
N4

N N

Lideres de equipo Lideres de equipo

}

Equipos Equipos
Operativos Operativos
N S N S

operativos

Comunicacion Horizontal:

Tiene como objetivo que los colaboradores coor us labores diarias y funciones, generando

sca empatar las dinamicas de gestion y

cierta equidad, que desde un punto de vista amplio sg a directamente con la gestion de la
organizacion, lo cual genera un impacto positivo jvos institucionales. La comunicacion
de comunicacion institucion (matriz de

demds mesas de trabajo y reuniones para articular accionesy )s entre las diferentes areas
y procesos institucionales.

COMITES, MESAS DE ACREDITACION
L

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecénico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE_; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.
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La informacidn fluye desde los equipos operativos a los comités asistenciales, llega a la Subgerencia en salud y
se traslada al comité directivo para la toma de decisiones, de igual manera los comités administrativos
confluyen en el comité de Gestion y Desempefio y escala la informacidn al comité directivo, como se describe

eryiguiente flujograma

cion

Toma de Decisiones

\nform?

Comité
Directivo

Fly;
Jo g,
Fiujo d° ® Infoy,

y

Comités
Administrativos

Subgerencia de
la prestacién de
servicios de
salud

Comité Gestidn
y Desempefio

Comités
Asistenciales

Equipos

! . Equipos
Asistenciales

Administrativos

8.4.1.2 Matriz de medios inte

La comunicacion interna fluye a t

rentes canales disefiados especificamente para los
colaboradores, garantizando la e

ertinencia del mensaje

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecénico, tanto
el contenido, informacion y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados, etc., sin
el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE_; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.
La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10
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8.4.2 Comunicacién Externa
La comunicacidén externa es el conjunto de operaciones de comunicacion destinada a los publicos
externos de la institucién: Usuarios, comunidad, medios masivos de comunicacion, medios
comunitarios y entidades del sector. Para la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.

PUBLICO ACTIVIDAD CAMAL

Divulgacian de pieras comunicativas impresas que permita a
los colaboradores v servidores publicos, tener acceso a la CARTELERAS INTERMNAS
informacion de primera mano
Socializar formatos, d-:rcumenifcrs g |nfu:rrm_ac1|:rn de interés R
para los colaboradores y servidores publicos
Enviar informacion de interes para los colaboradores,
utilizando herramientas comunicativas masivas MAIL INSTITUCIOMNAL
institiirinnales
Enviar informacicon de interes para los colaboradores,
utilizando herramientas comunicativas masivas no MAIL PERSOMAL

C institucionales
Soclallzar_ |nfc_rr)mac|crn de la gerencia, fortaleciendo el flujo CIRCULARES GERENCIALES

O de comunicacidon descendente.

L Contar con una herramienta comunicativa que permita
contar las ultimas novedades e informacion de la BOLETIN ULTIMA HORA

A Institucion, y que pueda ser difundida a traves de los

B Divulgar informacian dirigida al personal asistencial y 3
administrativo, con el fin de reforzar los conocimientos y BOLETIN SUBRED SUR SEGURA

0 acciones enfocadas en la seguridad del paciente

R Socializar informacion del proceso de acreditacion que . ;
permita fortlecer los conocimientaos BOLETIN #MODOACREDITACION

A
Publicar informacion de interes en los diferentes equipos de

D computo de la Subred FEE e PN

O Socilizar informacion a través de una herramienta digital

SUBRED SUR TV

R
Transmitir informacian de interes y de alto impacto a través

E de los diferentes grupos y contactos de colaboradores de la

S institucion. WHATSAPP
Espam_u:r para_lniferactu?r entre IL?? -:u:rla_hu:rradu:rres vla e e
gerencia, socializando informacidon de interes.
Espacio para socializar temas puntuales en grupos de UNIDAD LOCAL DE
trahajo COMUNICACION
Publicar informacion de interes en el equipo de computo PROTECTOR DE PANTALLA
Talleres dlctau:!u:ts por OAC a Iu:_rs d [ferentes pru:r_u:es-:rs para e s
fortalecer habilidades c_u:rmunlcatnras vy relaciones entre DE HABILIDADES COMUNICATIVAS
colaboradores v comunidad.

~—

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
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el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre derecho de

autor y propiedad intelectual.

La altima version de cada documento sera la unica valida para su utilizacion y estara disponible 2018-08-10

Pagina 11 de 45



SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

COMUNICACION INSTITUCIONAL CM-CI-MA-01 V2

es fundamental tener excelentes relaciones con sus publicos externos teniendo en cuenta que
favorece aspectos como:

Identidad: Son todos los elementos externos que conforman la personalidad de la Subred
Sur y que le ofrecen un valor diferenciador. Una buena identidad deber ser sélida y coherente
la institucién y sus servicios, generando maxima confianza en el sector de la salud.

gen: La imagen es el conjunto de significados por los que se llega a conocer la entidad,

través de la cual las personas la describen, recuerdan y relacionan. Es el resultado de la
interaccidn de creencias, ideas, sentimientos e impresiones que una persona tiene sobre la
Subred Sur.". (Adaptado: Dowling, 1996)

* Relaciones
comunicacién estratégica cogrdinadas y sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como
principal objetivo vinculos con los distintos publicos, escuchandolos,
informandolos y perstaé lograr consenso, fidelidad y apoyo de los mismos en
acciones presentes y/o fu
Las Relaciones Publicas i

8.4.21

La comunicacion externa fluye a través de diferentes €a especificamente para

sefados
cada publico, garantizando la efectividad y pertinencia deffmensaj

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico, tanto
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PFUBLICO

ACTIVIDAD

CANAL

Socializatidn permante de informacidn gencral
zobre los kemas de zalud, novedades cientificaz g
tecnoldgicas, novedades en capacitacidn,
nowedades en inwestigacidn, campahas, programas
y demds que sean de inkeres pldblico

PAGINA WEB

Divulgacién de novedades, evenkos, campahas,
ackividades, jernadas de =alud, avances y lagras.

Facebook, Twitker, Instagram g 7 outube REDEZ=
SOCIALES

Oivulgacidn de picoas comunicativas impresas que CARTELERAS

permita 3 la comunidad, tener acceza ala EXTERNAS

informacidén de primers manas

Zacializar informacidn a través de una herramicnka
digital

EUBRED EUR
TY

Zocializar ante loz medias de comunicacidn de
manera oficial informacidn respecto 3 una jornada,
campana, FIEUACidn o cvenko ¢n Un MOmcnko
copuntural, asi como casos exikosos o respusska o

BOLETINES O
COMUNICADDE
DE FRENSA

Contar <on una herramicnta comunicakiva que
permita conkar las dlkimas novedades ¢ informacidn
de la Institucidn, distrikal o actividades locales g
que puedan ser difundida a bravds de los diferentes
canales externos

BOLETIN
OLTIMA HORA

wE=RrCwt = DrO0=-FCXO0

Divulgar tada la infarmacién de zalud, madela,
akencidn, programas, servicios, jernadas, campanas
p demds kemas de interes cultural g social que
interesen a la comunidad = Sumapaz on las rutas de
la zalud oor medio de yn oroarama radial

SINTOMNI ZATE
CONTU SALUD

Fublicar informacidn de valor para la comunidad de

preskan.

Ia localidad de Sumapaz. Ir._l’c_hrrnacin':’m que le p-:rznita EUEI:::II;ETJI—IS':IH

conocer acerca de los servicios de salud que alli ¢ BURAL

Zacializar informacidén de zalud, madela, servicias,

jernadas y campanas a les usuarics y comunidad a INFORMACION

travez de un guidn claborade por la QAT y EN EALAS DE
EEPERA

wxpueska por laz personas de 17 contacts en las

- =

Talleres dictados por QAL o los diferentes

TALLERES DE

procesas para Fartalecer habilidades comunicativaz | FORTALECIMIE
Y relaciones entre colaboradores v comunidad. NTDO DE
HABILIDADES

Oivulgar informacidn relacionada con los servicios MEDIDS
de zalud, models de atencidn, jornadas, campahas, MASIYOE Y
ackividades w cazos exitosos para resalkar anke la COMUNIT ARIO
opinidn publica 5
socializacidn y divulgacidn de informacidn coma:
maodela de akencidn, programas, cskrakegias,
novedade:s, recomendaciones, servicios enkre okros, MATERIAL
kanto diztrital como de la SFubred » qJue deban ser IMPRESO
de conacimicnto publico. Ezko o través de piczas
comunicativaz para enkregar ¢n los diferenke=

i Lo e cununid o
Em-lar.lnfchrma-cmn de inkeres -cl:c manera masiva a la CORRBEOS
comunidad ubicada en la= lacalidades de la zubred MASIVOE

ur
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8.5 Manejo de una situacion en Crisis

ar un episodio de crisis que afecte laimagen de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
. precisa de un trabajo coordinado y articulado para minimizar el impacto de las informaciones
ue repercutan en los colaboradores y trasciendan a la comunidad y a los usuarios.

ejo de una crisis genera un efecto bola de nieve que perjudica el trabajo de los miles de
de nuestra institucion. Durante el desarrollo de una crisis, ademas, surgen cientos de
informaciones tergiversadas que se desprenden del hecho original y que llevarian a una
situacién aun mas compleja.

8.5.1 Existén tres fases en la gestiéon de una crisis

Fase preventiva

grande para plantear una estrategia de cara a la futura
6tica incertidumbre entre los colaboradores.

en el interior de las Unidades de Servi ino lo que se habla y comenta en medios de
comunicacién y redes sociales. Princip
informaciéon han demostrado que los ciudad

Una segunda fase del proceso del manejo de crisis consi
puedan responder ante la comunidad, los usuarios y los medi

la contestacion, cabe destacar, debe primar la transparencia y deb no afectar los
intereses de la comunidad, de los usuarios y de los colaboradores.
Durante la situacion de crisis se debe estar alerta a lo que pueda derivarse tionamiento
en afgctar el
correcto funcionamiento de la Subred Sur aprovechan el momento para hacer mas pr la
division difundiendo informaciones en contra de la institucion.

- Tomar las medidas necesarias para la solucion de la crisis.
- Tener claridad quien lo comunicara, a quién, dénde y a través de qué medios se hara.

- Tomar acciones prontas de recuperacion de la imagen de la Subred Sur E.S.E., que se deterio
la crisis.
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- Resolver el conflicto y tomar medidas necesarias para solucionar el problema y compensar los dafnos
causados.

diferentes canales y plataformas.
A la par con esta fase, se debe realizar el capitulo de lecciones aprendidas en el que cada una de las
partes que se vieron ionadas con la crisis entregue su punto de vista y evaluacion autocritica

lineamientos establecidos desde la Secretaria d
el plan de acciéon a seguir para facilitar
orientadas a prevenir y afrontar con efectivi

“establecer las politicas, procedimientos y
iento de las acciones de comunicacion

de Salud”.

8.5.2 Procedimiento

esto para lograr una informacion unificada y no dar
comunicacién e imagen.

8.5.3 Nivel de valoracion de la crisis. Se le debe dar un nivel se valoraciéon a cad
crisis que se presente:

Verde

Ll

Amarillo:
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Rojo:

erde: Son aquellas situaciones latentes que pueden afectar cualquier interés de la entidad.
Reguieren un manejo proactivo con ciertas audiencias para tratar de minimizar su impacto y evitar
calen a naranja.

que no hay heridos, afectados, ni dafios materiales a la comunidad. Su duracién es menor, tanto en
los medios de comunicacion como en su solucion.

Rojo: Son aquellas ¢fiSis que,dentro de la cotidianidad en la prestacion del servicio de salud requieren
una maxima priori
masiva la imagen yareputacion de la Administracion Distrital. Su duracion es mayor, tanto en medios
de comunicacion ¢ nl dn. Las audiencias involucradas recuerdan el acontecimiento a
mas largo plazo.

8.5.4 Voceros

Es y sera de suma importancia
seguridad del tema vy de los he
informacién a difundir sea técnica se e

que se escoja como vocero tenga el manejo y
ron la crisis y sus procedimientos. Cuando la

La Gerencia designara a uno de sus miembrgs raciones a los medios si fuera necesario
ecretaria Distrital de Salud, Ministerio

erificando la
. Asi mismo

se encargara de documentar cada una de las crisis presentadas en cada un
8.5.7 Capacitacién y formacion de voceros

Capacitar a los voceros institucionales delegados por la gerencia y nuevos directivo o de
crisis de comunicacién y posibles acontecimientos que desequilibren el normal funciona
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

» Comportamiento y lenguaje hacia los medios de comunicacion

+ Adaptabilidad y busqueda de prontas soluciones
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+ Establecer responsabilidades de los voceros y directivos designados

* Evaluacion post crisis
s Férmulas de plan de mejoramiento

isticas de los voceros.

pacidad para presentarse en publico.
S€r una persona seria.

» Con capacidad de escucha.

» Serreceptiy0 y cordi

» Ser atento.

*  Mostrar credibilidad
* Expresarse con autoridad’y c
« Ser honesto, contundente

8.5.8 ;Cémo actuar?

Unidad de Servicios de Salud o sus exteriores, asi
posible crisis en comunicacion.

lider, o administrador
de salud o lider de

nocturno) debe manifestar la situacién al (Subgerente de presta
proceso) y este se comunicara con el coordinador de la Oficina Asesora
a su vez informara y estara en permanente comunicacion con la ge
solucién a la posible crisis o situacion presentada.

a. ldentificar la situacion: Cuando en alguna de las 48 sedes de la Subred Sur s

b. Informar al lider: Una vez se identifique la situacidn por un servidor publico, éste debe info
a su referente disponible inmediato o al lider del area.
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c. Controlar la situacién: El lider de area busca controlar la situacién y se comunica con la
subgerencia de prestacion de servicios o0 segun el caso, informa directamente a Comunicaciones.

d. ¢ Comunicar: La Subgerencia en Salud informa del evento a la Gerencia y a Comunicaciones.
e. anejo de la crisis: La gerencia activa protocolos, asigna responsabilidades, y en conjunto con
la Oficina Asesora de Comunicaciones trabaja en analisis y respuesta a posible crisis o situacion.

lamadas en casos de posibles crisis en comunicacién, visitas de medios masivos o
ntrol.

Cadena de llamadas en casos de posibles
crisis en comunicacion

Referen i ibl
Colaborador que T a— Gl ol
identifica la disponible inmediato ¢ A
presenta la situacion

situacion
Busca controlar la situacion y
Subgerente de servicios se comunica e informa a la
Informa de la Subgerencia de prestacion de
situacion presentada @ de salud o delegado / @ servicios de salud o su delegado
ala Gerenciay a lider de proceso o lider de proceso

Comunicaciones
Dependiendo el caso informa

@ directamente a Comunicaciones
Informa a la Gerencia o
. . establece comunicacion
Comunicaciones para dar respuesta a la

situacion presentada

Gerencia

=

- Activa protocolos

- Asigna responsabilidades

- En conjunto con equipo directivo
y oficina asesora de comunica-
ciones, trabaja en andlisis y

respuesta a posible
crisis o situacién

]

8.6 Manual para el manejo de redes sociales

8.6.1 INTRODUCCION

El presente documento constituye una guia para indicar el correcto funciong
que en las diferentes plataformas de redes sociales (en adelante RRSS) tiene
de Servicios de Salud Sur E.S.E. Esto, en razén al crecimiento vertiginoso de las
digitales que han acaparado la atencién del publico objetivo definido en los proce
comunicaciones: interno y externo.

En el proceso interno, cabe precisar, se identificé como grupo objetivo al conjunto de funciona
(contratistas y planta) de la entidad. Mientras que en el externo se hace referencia tanto a los usua
de las diferentes Unidades de Servicios de Salud como a la comunidad en la que promociona
nuestros servicios, asi como los diferentes publicos de interés relacionados con el sector salud.
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Bajo esta nueva realidad es necesario concebir la comunicacion desde las plataformas digitales como
una herramienta para posicionar el nombre de la Subred. La perspectiva que se plantea responde al
imperioso requisito de entregar informacién oportuna, veraz y con contenido de calidad para cada
un@,de esos publicos de forma que se convierta en un canal de obligatoria visita para el usuario.

Ina de las cuentas de las RRSS se ofrecera material grafico y audiovisual con alto contenido
oWDesde este ambito, la comunicacion digital se torna abierta, incluyente y variada pensada
odos los grupos de edades que consumen contenidos en Internet.

piataforma debe, ademas, convertirse en un medio de ayuda para indicarle al internauta el
procedimiento a seguir en caso de alguna duda frente a los servicios ofertados. Esa guia, cabe
precisar, no es la solucion al problema planteado por el usuario sino el camino a seguir para solventar
su situacion.

Antes de entrar en pertinente conocer algunas definiciones presentes en este instructivo,
con el fin de familiatizarse co unicacion digital desde la perspectiva de las RRSS.

8.6.2 GLOSARIO

Avatar: Imagen (dibujo
casos, dicha imagen no corre

Entrada (post): cada uno de los mensajes que se pu

Emoticono: Representacion de una expresion facial que
aludir al estado de animo del remitente.

en mensajes electronicos para

Etiqueta (hashtag): Palabra o frase que agrupa mensajes relaci os frente a un mismo tema. Se

identifica con el simbolo # y puede combinar letras y numeros.

Gestor o responsable de comunidades (Community manager, CM): 0 encargado
de las publicaciones, monitoreo, interaccion y actualizacion de cada una de la de las
RRSS.

Influenciador: Usuario de una red social que produce informacién que es compartida
y genera interacciones frente a un tema.

Impresién o visualizacién: El nimero de veces que las personas dan clic en el mensaje O
contenido.
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Interaccion: El numero de veces que las personas comparten un contenido, retuitean o dan me
gusta.

oticias falsas (fake news): Contenidos que faltan a la verdad y que buscan afectar el bueno
mbre y la honra de una persona o una entidad. Suelen estar acomparnados de imagenes
adas o manipuladas y de titulares llamativos.

Piezas audio : idos formados por videos animados que tienen movimiento e
interaccion.

Piezas graficas: Disefo siguen lineamientos institucionales de colores, medidas,
tamano y peso.

Red social: Estructura socia nd¢ s
diferentes usuarios.

compartir, publicar e interactuar digitalmente con

puede llevar imagen o video.

Seguidores (followers): personas que, como su no
nuestras cuentas en RRSS.

8.6.3 OBJETIVO: Regular el contenido y la publicacién
diferentes cuentas en redes sociales de la Subred
Salud E.S.E. mediante la aplicacion de normas q

comunicacion digital dirigida a los clientes interno

informaciéon en las
tegrada de Servicios de
onsoliden

ter la entidad.

8.6.4 DESCRIPCION DE REDES SOCIALES

FACEBOOK (Subred Integrada de Servicios de Salud Sur)

» La Subred Sur cuenta con una pagina oficial en Facebook desde la que se realizan publica
frecuentes de las diferentes Unidades de Servicios de Salud ubicadas en Ciudad Bolivar, ,
Tunjuelito y Sumapaz.
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El nombre de la Fanpage (Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.) es la Unica cuenta
100% oficial y certificada por Facebook.

El contenido de la pagina debe ser netamente institucional.

Las publicaciones diferentes al Sector Salud deben ir aprobadas por el Jefe Asesor de
Comunicacioén de la Subred Sur y la Secretaria Distrital de Salud.

nombre debe ser institucional y debe llevar el mismo lineamiento, linea grafica y
unicacion de las otras Subredes.

pagina debe estar certificada por Facebook.

TWITTER (@SubredSur)

icial y certificada es @subredsur

, ademas de publicar tuits que demuestren las acciones y gestién que

realiza diar bred Sur, su

Los tuits en diferentes Unidades de Servicios de Salud (Tunal, Meissen,
Tunjuelito, Usme

Subred Sur

La unica cuenta oficial certifi
Instagram es la plataforma idén

de nuestras localidades

YOUTUBE (Subred Sur)

El canal oficial es Subred Sur

Canal audiovisual de la Subred Sur cuyo contenido pe
de la Subred Sur y la Secretaria de Salud en piezas at

strar las acciones y campanas

8.6.5 PRIVACIDAD Y SEGURIDAD

Al aceptar las politicas de nuestras redes sociales (Facebook, Twi
también esta aceptando las politicas de:

Facebook https://www.facebook.com/legal/terms

Twitter https://support.twitter.com/articles/72688
Instagram: https://help.instagram.com/478745558852511
Youtube: https://www.youtube.com/t/terms

Tenga en cuenta que nuestras redes sociales son publicas y, por ende, diferentes us
pueden ver el contenido publicado.
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Por su seguridad, no publique sus datos e informacion personal en las redes sociales. Recuerde
que el contenido es publico y cualquier persona puede verlo y/o compartirlo.

El contenido publicado es para la comunidad, los usuarios, colaboradores y publico en

general de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur. Por tanto, es netamente

informativo y no debe afectar la imagen, el buen nombre y la honra de personas o
Stituciones.

oda aquella publicacidn que vaya en contravia de ese postulado debe ser eliminado de
mediato y amerita un llamado de atencion verbal o por escrito dirigido al autor del mismo.

La ortografia y la correcta redaccion debe ser impecable. Cualquier falta en alguno de estos

En caso de tener quejas o reclamos debe llamar a las lineas 485 3574
128. Si después de realizar el proceso de llamar o enviar el correo no se

de la Oficina de Servicio al ciudadano se estara comunicando para resolver su req@erimientg

Recuerde que internet no es el medio adecuado para resolver sus inquietudes, debido a que
se garantiza la seguridad total, no nos hacemos responsables a los datos que usted publiqu
que pueden ser modificados o utilizados por terceros.
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Nosotros somos el medio de conexidn con las areas de la Subred Sur, por tal motivo haremos lo
posible por resolver su inconveniente.

.6.7 PUBLICACIONES GENERADAS POR LA COMUNIDAD

ido que se genera desde las redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram y Youtube)
0, por tal motivo se eliminara o se bloquearan las publicaciones que realicen los usuarios

riminatorios, ofensivos, vulgares, obscenos, preferencias sexuales,
s y comentarios invasivos hacia la comunidad que perjudiquen su

suarios que realicen comentarios inapropiados que perjudiquen la
imagen i
distintaala S

Las personas pueden compartir los
alterar o falsificar la informacién, de |

de contenidos que regulen el contenido de las redes sociales para mantener
institucional.

Desde de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Subred Integrada de Servicios de Salu
se estableceran normas para el buen uso en las redes sociales institucionales.
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El encargado de manejar las cuentas debe ser el Community manager junto al jefe de
comunicaciones. Solo ellos podran tener las respectivas contrasefias y usuarios de las diferentes
RRSS.

La portada de la pa

» El perfil debe tener'e : red Sur y un personaje que la caracterice.

* No publicar contenidosse n polémica politica, religiosa o sexual.

* Toda publicaciéon que conte
familia o su representante

TWITTER

* Las publicaciones via Twitter deben serteales, ng 8alizaran publicaciones falsas que afecten
la institucion.

+ El avatar debe ser el mismo de las otras rede , debe conformar el logo y estar avalado
por Secretaria de Salud.

» Las diferentes Unidades de Servicios de Salud , Vista Hermosa, Nazareth,
Sumapaz, Usme) deben publicar los mismos contenid Sur.

» Las piezas y videos deben estar avaladas por Secretariande rente de la Subred Sur.

» Se debe dar respuesta a los mensajes de los usuarios. (De manes& inmediata) O Se
debe monitorear los diferentes hospitales y trinos.
+ Se debe dar aviso al jefe de la oficina a trinos que afecten el bu

sus colaboradores.

bre de lahinstitucion o de

INSTAGRAM

* Se deben publicar fotografias llamativas y estéticas de las localidades correspo ala
Subred Sur

+ El avatar debe ser el mismo de las otras redes sociales, debe conformar el logo y estar avalado
por Secretaria de Salud.

*+ Los mensajes de Instagram deben ser llamativos y afectivos. Se tutea y habla en primg

persona.
» Se publicaran sinergias propias de la Subred Sur.
Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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» Se replicaran noticias importantes que se publiquen desde la Secretaria de Salud.

YQUTUBE

* Los videos de la Subred Sur deben tener el aval del usuario y la Secretaria de Salud para ser

mencionando al periodista o presentador, e ide
casos, la publicacién debe hacerse en tiempo real, s
cuya emision sea posterior. En esta situacion, se con
la emision para promover desde las RRSS el programa.

para promocionarla. Hay que recordar que el usuario de Internet n
considere repetidas.

El profesional encargado de las redes sociales, debe implementar una pa
manera semanal, con el fin de regular los tiempos de publicacion y los tema
generar estrategias y campanas de manera permanente para el cliente interno

FACEBOOK

» Videos interactivos, Facebook Live y OBS que demuestren las actividades y servicios quep
la Subred Sur.

+ Piezas graficas de dias conmemorativos de salud y fechas importantes en Colombia y €
mundo que se presenten en el afo.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
tanto el contenido, informacién y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados,
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derecho de autor y propiedad intelectual.
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» Publicar en la semana cuatro piezas de las sinergias de Secretaria de Salud.

+ Las entradas deben tener llamado a la accion, uso de etiquetas y hashtag para que sea
entendible al usuario.
Los post deben ser amigables, la manera de transmitir el mensaje sera tuteando para que las
personas sientan cercania y comiencen a sentir fidelidad hacia la marca.

30lo se pueden publicar piezas avaladas por la Secretaria de Salud, la Gerencia y el Jefe Asesor

3 Oficina de Comunicaciones.

ebe generar contenido referente al sector salud, acerca de las actividades y los servicios

se prestan en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

ealizar Post que redireccionen a la pagina web y al canal de Youtube.

* Publicacién de notas y articulos de interés.

* Actualizar porta perfil segun estrategias con las demas Subredes.

ido, se debe invitar a los usuarios a que etiqueten a otras personas a las

TWITTER

*  Publicar diferentes si
* Generar trinos acordes al

* Retuitear a las otras entidades guberna
Subredes y trinos con contenido del

» Los trinos deben ser variados, deben contener tanto laisinergia de Secretaria de Salud como los
trinos creados propiamente desde la Subred Sur.
* De acuerdo a lo publicado, se deben etiquetar influenciadores las entidades que puedan

tener injerencia en el tema que se esté tratando.

INSTAGRAM

» Se deben publicar fotografias llamativas y emocionales de los eventos y servicios g @s con
la comunidad.

» Publicar fotografias que muestren a las localidades que maneja la Subred Sur y
vean estéticas.

* Videos emotivos con contenido del sector salud

+ Explicacion contundente y emotiva en cada publicacion que se realice.

» Etiquetar las fotografias para que haya mayor interaccion

* Generar etiquetas con el # para tener mas seguidores

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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YOUTUBE

* Los videos que se publican en el canal de Youtube deben tener el aval de la secretaria de salud.
» Eltitulo del video debe ser corto y conciso.
La descripcion debe ser una introduccion al video y debe generar interés hacia los usuarios.
. ada video publicado debe estar dentro de una carpeta de Youtube.
jeben publicar todos los videos que se realicen en el canal.
erar etiquetas y palabras clave para que se encuentra facilmente en el buscador.

8.6.11 RESPONSABLES: El responsable de realizar esta labor es el Community Manager
de la institucion y quien lo supervisa es el Jefe de la Oficina Asesora de
Co ion.

8.6.12 ; A\QUIEN VA DIRIGIDO? Integrantes de la oficina asesora de comunicaciones de la
nity Manager de la Subred Sur.

8.7 IMAGEN INSTITU
8.7.1 INTRODUCCION

El presente manual tiene como fin reuniffos eleme
que comprende su conformacién con seis Unida

de identidad grafica de la Subred Sur E.S.E.
ervicios de Salud que son: Tunal, Meissen,

stantemente a fin de facilitar
dentidad visual.

contenidos en este documento deberan ser respetados y
una adecuada uniformidad, socializacién y difusién asertiv

8.7.2 LOGOS DE LA SUBRED SUR E.S.E.

sea facilmente identificada, reconocida y en algunos casos mentalme
que existe cierta analogia, le aporta identidad, color y emocionalidad. P
Unidades de Servicios de Salud adoptan la misma imagen en cuanto co
disefio del logo se usaron figuras geométricas integradas, cuya composi
universal de la atenciéon médica como es la cruz de anchas astas y simétrica (tanto

beneficiosos para el cuerpo y la mente ya que son tranquilos, profundos; transmiten firmeza, soli
templanza, modernidad y progreso.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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: : Secretaria de Salud

.L_ - Subred Sur ES.E.

. Unidad de Servicios de Salud ELl Tunal

A
Secretaria de Salud

.L- Subred Sur E.S.E.

. Unidad de Servicios de Salud Meissen

N
.- Secretaria de Salud
Subred Sur E.5.E.
I
. Unidad de Servicios de Salud Nazareth

.
[

Secretarfa de Salud
Subred Sur E.S.E.

B Unicad de servicios de Salud Tunjuelito

.- Secretaria de Salud
Subred Sur E.S.E.
. Umdad de Semcms de Salud Usme :

N}
. - Secretaria de Salud
v Subred Sur E.S.E.

. Unidad de Servicios de Salud Vista Hermosa

8.7.3 Tipografias Institucionales

La tipografia utilizada para la construccion del logo es la Aller en su version regular y bold, esta ser
la tipografia exclusiva para el logo el cual no debe ser modificado, ni distorsionado. Para los titulares

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
tanto el contenido, informacién y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados,
etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre
derecho de autor y propiedad intelectual.
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de las piezas comunicativas se usara la tipografia GOTHAM ROUNDED, la cual sera aplicada en
todas las piezas comunicativas internas y externas en aras uniformar y unificar visualmente los
mensajes y laimagen institucional, para la piezas graficas como: afiches, letreros, pendones, cartillas,
follgtos, etc.; deberan pertenecer a la misma familia en sus versiones (médium, book, y light de la
m Rounded), esta tipografia aplica también para las piezas comunicativas visuales. Para
de texto de mayor extension se utilizara la familia GOTHAM NARROW, en sus versiones

Gotham Rounded, bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 123467890
Gotham Rounded, medium
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz 123467890
Gotham Rounded, book

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890

Gotham Rounded, light

hcdefahiilklmnooars
aDCcaergnikimno

Gotham Narrow, extra light

Gotham Narrow, extra light

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz 123467890

Vv

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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8.7.4 PALETADE COLOR

C:60% M: 0% Y:25% K:0% J C:100% M:70% Y:0% K:10%
R:130 G:195 B:197 R:36 G:82 B:152
# 82C3C5 # 245298

C:95% M:0% Y:35% K:0% C:100% M:0% Y:0% K:0%
R:42 G:171 B:178 R:0 G:172 B:236
# 2AABB2 # OOACEC

8.7.5 USO EN ESCALA DE GRISIS, NEGRO Y BLANCO

El uso de la escala de color en: Gris, negro y blanco aplica para todos los lagos Subnred Sur
E.S.E., estara restringido Unicamente a documentos y piezas visuales impresas a ung'tinta ro,
para otras aplicaciones a una tinta de debera usar el cian institucional.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
tanto el contenido, informacién y texto como los procesos, procedimientos, caracterizaciones, documentos, formatos, manuales, guias, gréficas, imagenes, comunicados,
etc., sin el previo y expreso consentimiento por escrito por parte de la Subred Sur ESE.; los cuales estan protegidos por las normas colombianas e internacionales sobre
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¥ ]
. Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de 5alud

ke
. Sur E.S.E.
. - Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

. Sur E.S.E.

]

. - Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

L
SurE.S.E.

v

8.7.6 USOS CORRECTOS DEL LOGO

Para los disefios graficos como cartillas, pendones, afiches, folletos, etc; al igual que campa
comunicativas transversales a la Subred se debera usar el logo de la Subred Sur E.S.E.; los lag
de las Unidades de Servicios de Salud seran utilizados para las campanas internas. Todas las pieza
deben ir acompafiadas del escudo de la Alcaldia Mayor de Bogota y el logotipo “Bogota Mejor para
Todos”. Es importante aclarar que el uso de los logos y su disposicion, al igual que el disefio de las

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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piezas comunicativas deberan ser aprobados, disefiados o elaborados por la Oficina Asesora de
Comunicaciones, encargada de la imagen institucional.

-
Secretaria de Salud

Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur E.S.E.

b
¥

{ BOGOTA
ALCALDIA MAYOR M E J o R

DE BOGOTA D.C. PARA TODOS

8.7.7 USOS INCORRECTOS DEL LOGO

Se conoce el uso incorrecto del logo cuando se afecta la proporcié

horizontal del mismo, cambios en la ubicacion, distribucion de elemen
eliminacion de elementos graficos que lo componen los cuales afectan la ima i ciondestas
deformaciones y usos incorrectos también son aplicados para los logos de la alcaldi

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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- Secretaria de Salud
! Subred Integrada de

Sur E.5.E.

1
l. ﬁ&ﬁﬁi@?ﬂfdeﬁemmsdﬂahﬂ

SurESE

¥

Secretarfa de 5alud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur E.S.E.

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de 5alud

Sur E.S.E.

. Eabeee rayac fe Sarvidos
"'l »

Servicios de Salud

AL e CrLa VLAY R
DE BOSay T Do,

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SALUD

Subred Inbagrada de Serdtios
de Saln Sur ESE

A 4
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8.7.8 ESCUDO DE LA ALCALDIA APLICADO A LA SUBRED SUR

ALCALDIA MAYOR ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. DE BOGOTA D.C.
SALUD SALUD
Subred Sur E.SE. Subred Sur ES.E.

Unidad de Servicios de Salud El Tunal Unidad de Servicios de Salud Meissen

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

Subred Integrada de Servicios

ALCALDIA MAYOR ALCALDIA MAYOR
de Salud Sur E.S.E. DE BOGOTA D.C. DE BOGOTAD.C.
SALUD SALUD
Subred SurE.SE. Subred Sur E.S.E.
Amarille Azul Unidad de Servicios de Salud Mazareth Unidad de Servicios de Salud Tunjuslito

(<R RLRALLE R C:100 M:70 Y:0 K:0
R:255 G:213 B:0 R:40 G:90 B:166
# ffd400 # 2B5AA6

Negro 2
C:0 M:0 Y:0 K:100 ALCALDIA MAYOR ALCALDIA MAYOR
R:38 G:35 B:36 DE BOGOTAD.C. DE BOGOTAD.C.
# 262324 SALUD = S:‘;—U[;S =
Subred Sur ES.E. Unidad de Sanﬂn:;s :Iau;al.uci \:'is‘.a Hermosa

Unidad de Servicios de Saled Usme

8.7.9 CONTROL DOCUMENTAL U

Para el proceso de control documental es importante definir y unifiear

disefo en cuento forma,

documentos especificos por cada Unidad Prestadora de Servicios de salud seran u
escudos asignados a cada USS.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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Arial Bold - Titulos (Tamaiio 11)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz 123467890

Arial - Cuerpo de Texto (Tamafo 10)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SALUD

Subred nlegrada de Sendcios
de Saud Sur ESE.

1cm
Area de seguridad

8.7.10 APLICACION PARA HOJA MEMBRETE SUBRED SUR E.

El formato de oficio con el logo de la Subred Sur E.S.E. es para temas oficiales o
desde la gerencia a todas las UPS, acciones transversales como contratacion, juri
etc.; el color de la fuente debe ser siempre negra.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, almacenar, alterar o reproducir total o parcialmente, por cualquier medio electrénico o mecanico,
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1CM
2 CM Tamafio del 1680, cunamon
— DEBUﬂﬂD.C.
o T
Transversal 44 No. 51 B - 16 Sur
Cddigo postal: 110611
Tel.: 4853551
www.subredsur.gov.co
ICM : : Arial Bold - Titulos (Tamaiio 12)
Tipografia ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890
Arial - Cuerpo de Texto (Tamario 12)
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890
5
20GOTA ogotipo de la Alcaldia en su version
| PARATODOS 3 COlOr O Negro
%:ﬂ::;;::!.'“h w0GOTA
R HEIoR
1CM

8.7.10.1 COMPONENTE JUBDI AR A DE MEMBRETE SUBRED SUR E.S.E.

El formato de oficio firmado por la Gerente de la redSur E.S.E.; debera consignar al final de la firma
el siguiente cuadro de texto, asi:

e o P o

—r———— Arial - Cuerpo de Texto (Tamario 6)

———  Arial - Cuerpo de Texto (Tamario 5)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnoparstuvwxyz 123467850

Trmnsversal 4 No. 51 8 - 16 Sur L

Cadign postal 110611 DOGOTA

Tel.: 4852551

e subredo g0 MEJOR

infio: Linea 195 PARA TODOS

FUNCIONARIDICONTRATISTA NOMBRE CARGO SEDE RED FIRMA
IProyectado por: Cindy Benavides Sandoval Profesional Universitario Il Subred Sur | Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur
IRevisado por: [Gloria Libia Polania Aguillonfefe Oficina Asesora de Planeacion| Subred Sur Subred Integrada de Servicios de
i Mercadeo Subred Sur Salud Sur

j-as presentes se ejecutan an i con ko establecido en e articule 2 del Acuerde Distrital 841/2015 o=l Conceio de Boootd con el cual se efactud la

Feciganizacién dal sector salud de Bogotd, con base en lo dspuests en la Ley 489 de 1998 qus eouls la modificacisn de las entidades publicas mediante las figuras de reestructuracian, fusion,
fsupresicn o liquidacién; en =l presenta caso ds fusin, no implica scluzién de centinuidad para e sjercicio de Ja funcidn o prestacion del servico.

edianta Decrata 17172016 s desiond para el periodo dé transicion a los Gerentas da las E.5 E. resultantas de la fusion ordanada en al Acusrdo 641/2016, {Subred Intenrada de Sarvicios da Salud)
oon las funciones previsias en el ariculo 5, tanto para efeclos de . ¥ del procesc de fusion.

= cumplimiznto de bos principics administratives previstos en el Cédigo Processl de lo C i i . de w eficacia, se continuara operando de
foonformidad con lo dispuesto en la Ley 489 de 1998 hasta tanto se asegure 18 cperacion de la Suhrsd Sur, a fin de evitar vacios e |nsagur.usdjur|ﬂ|ua

Ioectaramas que hemas revisada el presents documenta ¥ lo encantrames ajustads a las normas y disposicianes legales y por tanta o pressntamos para la respectiva frma.
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8.7.11 Manejo exclusivo del area de Comunicaciones, para piezas como: pendones, afiches,
tabloides, etc. Varia en su aplicacion conforme a los lineamientos del Manual de la

Alcaldia Mayor de Bogota.

Ma
par
etc

\ar
mic
Bo

LOGO DIFERENCIAL

. Secritarta de Salod
Subensd Imtigrada de Serlcios de Saled

? ' Sur ES.E

L:QGGTA
e MEJOR

B ERANTAR L, PARA TODODS
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8.7.12 PLANTILLAS PARA CONTENIDOS DIGITALES

ara las Redes de Salud del Distrito se maneja un disefio para contenidos digitales. La plantilla
pripcipal de color azul con los logos de la Alcaldia y el logotipo de Bogota Mejor para Todos,

Si re debera ser usada para dar inicio a las presentaciones. Se manejaran dos fondos: blanco
franja azul o fondo azul con franja blanca (no se deben usar los dos fondos en una misma

Par
dis¢

La
de

«0GOTA Toc
MEJOR las

PARA TODOS

e Se
™ & o fc
los

La
la ¢
sa
plal
. ce
Titulo Go

oe

PLANTILLA PRINCIPAL

Cuerpo de texto

LOGO DIFERENCIAL"

FONDO BLANCO
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RECOMENDACIONES Los titulos deben ir siempre en negrilla. La portada debe llevar el titulo del

tema, nombre del area o programa, nombre del conferenciaste o exponente, ciudad y afio. Para
esaltar informacién dentro de los textos se recomienda utilizar negrilla Es importante tener en

cuenta que las presentaciones no deben ser sobrecargadas en texto, los apoyos visuales como:

i nes y videos, deben tener pie de pagina con la informacion del autor o direccion del

web. La tipografia para las presentaciones son: El color de la fuente es de acuerdo al
e lagplantillas como se muestra en la imagen.

Titulo

Cuerpo de texto

1 e Y 7] | roc0TA
| =TT e |

FONDO AZUL

T
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8.7.13 LABEL BLANCO

12CM
/' INFORMACION DEL CONTENIDO —————Tipograffa:
A Arial Bold - Titulos (Tamafo 9)
! Color de Fuente: Negro
12¢M/ <
| |
|
| |
LOGO DIFERENCIAL
\ . .- e / 1 .ﬁ Secretaria de Salud
e lh. i g2 de Servicos de i . . Subred Integrada de Servicios de Salud
SurE.S.E. i
e 2 e . Sur E.S.E.

Nl
.- Secretarfa de Salud
v Subred Sur E.S.E.

Unidad de Servicios de Salud EL Tunal

s
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8.7.14 LABEL OSCURO

INFORMACION DEL CONTENIDO

Tipografia:

Arial Bold - Titulos (Tamafio 9)
Color de Fuente: Blanco

LOGO DIFERENCIAL

.- Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud
[

. SurE.S.E.

.‘\

i Secretaria de Salud
v Subred SurES.E.

. Unidad de Servicios de Salud El Tunal
8.7.15 DISENO DE CARNE V 'x

FUNCIONARIOS

Secretarfa de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

SurE.

CONTRATISTAS

55 CM 55CM

1,5 cm de alto 1,5 cm de alto

ALCALDIA MAYOR ALCALDIA MAY
oE ADC. DEBOGOTADE,

== Franja Bandera de Bogota o= Franja Bandera de Bogota

En el momenta de mtit debe ser deveeltc on ol dnea de Talema Humare

En el momania di iaHino Gete 360 st 6 el dnsd de Talanto Humana

carGn ————— —— Arial, 8 pt CONTRATIZFA——————Avrial, 8 pt
LUIS ANDRES GONZALEZ BOLARNO—— Arial Bold, 9 pt LUIS ANDRES GONZALEZ BOLANO—— Arial Bold, 9 pt
C.C.80173038 RH+ — Arial Bold, 9 pt C.C.80173038 RH + — Arial Bold, 9 pt
SUBRED INTEGRADA SUBRED INTEGRADA
DE SERVICIOS DE SALUD ———Texto Fijo DE SERVICIOS DE SALUD —Texto Fijo
SURE.S.E. SURE.S.E.
e onirtaan i g il o s o, —{—Texcto Fijo i otaris g ki av e noene vk, ——1— Texto Fijo
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8.7.16 CINTAS PARA PORTA CARNE

e ha establecido que para todos los servidores publicos de la Subred Sur, el color del cordén porta
ca&é es azul turquesa.

SUBRED SUR E.S.E. 23¢9TA

«2cOTA SUBRED SUR E.S.E. 5557A SUBRED SUR E.S.E.

PARA TODOS

/

8.7.17 APMES POP

.- Subred negradads Serclos de Sl

B swese

8.8 IDENTIDAD INSTITUCIONAL

8.8.1 INTRODUCCION

La identidad corporativa es la representacion visual de una institucion a través de su infraestructura,
sus manifestaciones culturales, y de cada uno de los servidores publicos. La identidad se convierte
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en una herramienta que esta implicita en todas las aplicaciones de la marca Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur E.S.E. Donde todos y cada uno de los funcionarios deben tener presentes en
cada una de sus acciones del dia a dia, manteniendo asi la esencia institucional.

La

2 IMAGEN DE INSTALACIONES

stalaciones de la Subred Sur E.S.E. son espacios disefiados para usuarios y colaboradores,

por lo cual deben proyectar una imagen limpia, amigable, descongestionada, en donde nuestros
usuarios se sientan comodos y a gusto. Para ello se deben seguir las siguientes recomendaciones:

La apariencia refleja el cuidado que se presta a si mismo.
imagen que tendra también nuestra Subred. Proyectemos sie

Fachadas de edes deberan cumplir con los decretos de la Secretaria del
Medio Ambiente.

Sefializacion: Cada de i instituciéon debe estar identificada con su respectivo
aviso. Con esta herramienta laboradores de la Subred estaran enterados de las

Carteleras: Las carteleras institucionale externas estaran bajo los lineamientos,
supervisiéon y administracién de la e Comunicaciones de la Subred Sur
E.S.E.

8.8.3 SERVIDORES PUBLICOS

cuando se encuentre laborando en las Unidades de Servicios.
Cuerpo aseado, las ufias tienen que estar bien cortadas, el p los di limpios. Esto
garantiza la seguridad propia y la del usuario(a) y permite una opti cion O La ropa
tiene que ser comoda y sentirte a gusto con ella, use zapatos adecuades

En la institucién usted solamente puede escuchar musica orquestada.

Las siguientes recomendaciones aplican tanto a las colaboradoras uniformadas ‘¢g que
no lo estan:

El cabello debe lucir bien arreglado.

El maquillaje debe ser natural, reflejando una imagen sobria y agradable.

Las servidoras no se deben maquillar en el puesto de servicio al ciudadano(a) ni hacer retoques
al maquillaje a la vista de los usuarios.
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9. CONTROL DE CAMBIOS:

. Los accesorios que se vayan a utilizar (collares, pulseras, anillos) deben ser discretos.

+  Sise esta con uniforme, no debe usar durante las horas de trabajo elementos ajenos a este
tales como chales, sacos de un color que no pertenezca al uniforme, abrigos, gabardinas, etc.
Las colaboradoras asistenciales no deben tener esmalte en las uias ni utilizar accesorios como
(collares, pulseras, anillos)

ilice la bata solo dentro de las instalaciones de la Unidad de Servicios O La bata debe

se completamente abotonada y muy bien planchada. O Los zapatos siempre estaran

bien lustrados.

ds colaboradores deberan afeitarse a diario a menos que usen barba; en tal caso, ésta ira

siempre bien arreglada.

Los Servidores
indispensable
Administrativo
de buen gusto
camisetas o jeans de |
hacerlo, pero siempre ¢

ras portaran el carné institucional en un lugar visible y sera requisito
e ingreso a cualquier area, sede y/o proceso de la Subred. El personal
unlforme su presentacion personal sera acorde con Ios Ilneamlentos

» Porte de carnets: Los Servidores y Serv
como referentes de la institucion.
Chaquetas Institucionales: Los Servidores d
cualquier orden, con la chaqueta que los identifica
Servicios de Salud Sur E.S.E.

* Los servidores y servidoras de la institucion deben man abulario adecuado en todo tipo
de actividad, siempre generando confianza, precision y pidad paha el dialogo.

todos los eventos institucionales o de
arios de la Subred Integrada de

FECHA VERSION DESCRIPCION DE

Creacion del documento para la Suljged
Servicios de Salud Sur E.S.E

2017-06-08 1

Ajuste y actualizacion de objetivos, canales

2018-08-10 2 s . .
comunicacion y matriz de medios
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