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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
comunicacién de la Institucion y garantizando el cumplimiento de los lineamientos.

CANCE:

: La identificacion de las necesidades de actividades comunicativas

El Manual de Comunicacién Institucional de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
E.S.E., se convierte en el soporte del proceso de comunicaciones de la Institucién, y por el cual
S que se relacionan con el proceso asi:

N coDIGO
1 |Plan : unicaciones PECO CM-CI-PP-01
2 | Plan de Acci0 N/A
3 | Politica de Gg MI-FT-25 V1
4 .Procedlnln’ento a ) gacion y publicacion de GI-PR-11
informacién
5 Instruc.tlvo Rara el manejo, S|ta edios de GI-INS-02
comunicacion y entes de
6 | Encuesta interna de comunicaeio CO-CI-FT-01
7 | Encuesta de percepcion en la comunicacion CO-CE-FT-01

4. A QUIEN VA DIRIGIDO:

Siendo la Oficina Asesora de Comunicaciones un proce
Manual de Comunicacién Institucional esta dirigido a ‘€ada un®
procesos de la institucién, asi como al publico externo (Usuaries?
comunitarios de comunicacion, entidades del sector).

S Macroprocesos Yy
, medios masivos y

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

CANALES O MEDIOS INSTITUCIONALES: Hace referencia a las herramientag/ utiliza
la institucién para establecer comunicacion con cada uno de sus grupos de int

COMUNICACION: se entiende como el proceso por el que se transmite
informacion.

COMUNICADOS DE PRENSA: Es la herramienta a través de la cual se da informaci
respuesta a medios de comunicacion, frente a algun tema.

COMUNICACION DIGITAL: Son los mensajes enviados a través de medios como: La Intrane
Institucional, pagina web, redes sociales, mail, WhatsApp, televisores y toda herramienta que
requiera internet para su uso.
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COMUNICACION INTERNA: La comunicacién interna es la comunicacién dirigida al cliente
interno, es decir, al servidor publico. Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las
companiias de motivar a su equipo humano y retener a los mejores en un entorno empresarial
donde el cambio es cada vez mas rapido

EDIOS MASIVOS: Hace referencia a los medios con impacto a nivel nacional e internacional

BLICO EXTERNO: Hace referencia a comunidad, usuarios, proveedores, sindicatos, medios
aunicacion y publico en general

os de comunicacion o medios comunitarios de comunicacion.

6. NORMATIVIDAD APLICABLE:

NORMA NO DESCRIPCION EMITIDA POR
"Por la cual se dictan disposiciones en
) 9 Congreso De La
Ley 1757 materia de promocion y Republica De
ey proteccion del derecho a la participacion P )
T Colombia
democratica
Congreso De La
Ley 1712 Republica De
Colombia
Ministerio De
Decreto 2573 2014 Tecnologias De La
Informacion Y Las
Comunicaciones
Por el cual sé
Acuerdo ,
Decreto 959 2000 Alcaldia Mayor de
Bogota
en el Distrito Capital d
"Por medio del cual se adopta el
Manual de Imagen Institucional de I3
2016 Administracion Distrital y e Mayor de
Decreto 208 eslogan o lema institucional de Ia 3
Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para €
periodo 2016-2019"
Por medio del cual se promueve el uso
Acuerdo 381 del 30 de 2009 del lenguaje incluyente en
junio de 2009 documentos oficiales y eventos
publicos
Politica manejo de Secretaria Dis
Circular No. 002 2016 Comunicaciones en la Secretaria Salud
Distrital de Salud au
Guia de uso de imagen institucional - .
Guia 2016 Alcaldia Mayor de Bogota 2016-2019 A'Ca'dB'i '\g‘:’g"r de
(Bogota Mejor para Todos) 9
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7. RESPONSABLE:

Responsable de la gestion:
e Jefe Asesor de Comunicaciones y su equipo de trabajo

Responsable de la evaluacion:
o Jefe Asesor de Comunicaciones y su equipo de trabajo

NIDO DEL MANUAL:

* Logros de la Subred Sur

* Intervenciones y casos de éxito
» Avances de gestion

* Nuevos proyectos y estrategias

Contribuir En el posicionamiento de temas de interés en salud enWnue
fortaleciendo aspectos como la educaciéon en promocion de la salud y pr
enfermedad.

Apoyar y proponer acciones para evaluar y mejorar el clima laboral y la comunica
estableciendo y manteniendo las vias de informacion.

Fortalecer e Implementar canales de informaciéon y comunicacion, asi como estrategias
campafas que permitan facilitar la transmision y recepcion de los mensajes, tanto al interi
como al exterior de la entidad.
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Posicionar la marca Subred Sur ante la comunidad, usuarios de nuestras 4 localidades, a nivel
distrital y nacional.

8.2. ATRIBUTOS DE LA COMUNICACION EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS
DE SALUD SURE.S.E.

La informacién en la Subred Sur E.S.E. no admite dudas, cuestionamientos, la
3ion entregada debe brindar suficiente confianza a nuestros publicos.

Veracidad: La verdad implica mantener relaciones de confianza y afianzar lazos, la Subred Sur
E.S.E. informa con la verdad.

cumplimiento a la ley, la Subred Sur E.S.E. garantiza que la
Olo entregada a las personas interesadas en la misma.

Asertiva: En | S.E. la informacién se da de una forma clara, respetuosa y
concisa.
Pertinente: La informa ntrega la institucién da respuesta a los requerimientos de

nuestros grupos de intergés

8.3. MAPA DE AUDIENCIAS

8.4. SUBPROCESOS DE LA COMUNICACION

La comunicacion de la Subred Integrada de Servicios de Salud como proceso esta basad
en dos subprocesos, que se desarrollan en 4 componentes, a través de los cuales fluye |
comunicaciéon hacia nuestros publicos de interés:
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La comunicacion interna est3 iente interno, es decir, al colaborador. Es

la perfeccion. Entre muchas otras cosas la

e Efectividad: Cuanta mas informacid

institucién y por tanto se comprom
e Informacién: Mantiene informados
sucede en la institucion.

e Confianza: Promueve la confianza y las bue
publicos de interés.
. Pertenencla Da sentldo de pertenencia a la |

8.4.1.1. Flujos de la comunicacién interna en la Subred
Salud Sur E.S.E.

Dentro de una empresa es indispensable que la comunicacion fluya en disti
nivel jerarquico, asi como desde los diferentes procesos de la organizacion. E
Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. la comunicacién interna esta basada
comunicacion:

Comunicacion Descendente: Este tipo de comunicacion se desprende desde los nivele
directivos y fluye hacia los niveles operativos, a través de los diferentes lideres de proceso
El propédsito es convertirla en una herramienta con la cual se envian mensajes claro
oportunos y veraces de los altos mandos de la instituciéon al resto de los procesos de la
institucion.

Notal Legal: Esta prohibido copiar, transmitir, retransmitir, transcribir, aimacenar, 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, graficas, 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 ultima version de cada documento sera la tnica valida para su utilizacién y estara disponible 2019-10-10
Pagina 6 de 42




H3aeN SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E

COMUNICACION INSTITUCIONAL CM-CI-MA-01 V3

La comunicacion descendente debe ser un elemento direccionador con el cual la gerencia y
su equipo directivo logra una concentracion de esfuerzos y recursos con sus servidores
publicos para el logro de los objetivos previamente establecidos.

Otro de los factores de la comunicacion descendente esta en ofrecer un proceso efectivo en la
informacion, con el fin de reducir los malos entendidos y rumores.

77N
Nivel directivo ) )
- Medios internos de
T comunicacion
/-\\_
Di s de
proce
N~
1
AN TN

lideres de equipo ideres dejgquipo Lideres de equipo

Equipos
operativos
N

Equipos
Qperativas
\‘-—-/

Comunicacion Ascendente:

ademas permite sefalar problemas de operacién asi como propuesfas de mejoramiento;
entonces es accesible la participacion de los colaboradores ¢d institucién, pues se

canales se convierte en el proceso de escucha de los colaboradores
administrativos.
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VR
Matriz de medios Nivel directivo
N Matriz de medios
Vo
Directores de
procesos
S
A L P
lideres de equipo Lideres de equipo Lideres de equipo
’quipos Equipos Equipos
o] ivos Operativos Operativos
S S
Comunicacién Horizontal:
Tiene como objetivo que los “¢ola or oordinen sus labores diarias y funciones,

generando asi la regulacién de e rzos y r sos; con lo cual se busca empatar las
dinamicas de gestién y comunicacion entre if@rentes procesos, areas o colaboradores
de la institucion estableciendo cierta i esde un punto de vista amplio se
cual genera un impacto positivo
en los objetivos institucionales. La comunicacion 4 al fluye a través de los medios vy

2 edios), los diferentes comités
institucionales, mesas de acreditacion, aplicativo mesalde ayue demas mesas de trabajo y
reuniones para articular acciones y resultados entre Jé tes areas y procesos

PN
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La informacion 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 Gestién y Desempeiio y escala la
informacion al comité directivo, como se describe en el siguiente flujograma

Toma de Decisiones

— Comité o de Informacion

Directi

Subgerenciad
la prestacion
servicios de
salud

Comité Gestion ‘
y Desempefio

%omités

Asistenciales

Comités

Equipos Administrativos

Asistenciales

Equipos
Administrativos

8.4.1.2. Matriz d s internos

La comunicacién interna fluye a

deydiferentes canales disefiados especificamente para
los colaboradores, garantizan i

tivi y pertinencia del mensaje.
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PUBLICO

ACTIVIDAD

CAMAL

Lwmo OO0 P30 ErOONO

Divulgacian de piezas comunicativas impresas que permita a
los colaboradores y servidores publicos, tener acceso a la
informacion de primera mano

CARTELERAS INTERMAS

Socializar formatos, documentos e informacion de interés
para los colaboradores y servidores publicos

INTRAMNET

Enviar informacidén de interes para los colaboradores,
utilizando herramientas comunicativas masivas

inctitiirinnalac

MAIL INSTITUCIONAL

Enviar informacian de interes para los colaboradores,
utilizando herramientas comunicativas masivas no
institucionales

MAIL PERSOMNAL

Socializar informacian de la gerencia, fortaleciendo el flujo
de comunicacion descendente.

CIRCULARES GERENCIALES

Contar con una herramienta comunicativa que permita
contar las dltimas novedades e informacion de la
Institucidn, ¥ que pueda ser difundida a través de los

BOLETIN ULTIMA HORA

Divulgar informacion dirigida al personal asistencial y
administrativo, con el fin de reforzar los conocimientos y
acciones enfocadas en la seguridad del paciente

BOLETIN SUBRED SUR SEGURA

Socializar informacion del proceso de acreditacion que
permita fortlecer los conocimientos

BOLETIN #MODOACREDITACION

Publicar informacion de interes en los diferentes equipos de
computo de la Subred

FONDO DE PANTALLA

Socilizar informacion a través de una herramienta digital

SUBRED SUR TV

Transmitir informacion de interes y de alto impacto a través
de los diferentes grupos y contactos de colaboradores de la
institucion.

WHATSAPP

Espacio para interactuar entre los colaboradores v la
gerencia, socializando informacion de interes.

UNIDAD LOCAL GEREMNCIAL

Espacio para socializar temas puntuales en grupas de
trabajo

UNIDAD LOCAL DE
COMUNICACION

Publicar informacion de interes en el equipo de computo

PROTECTOR DE PANTALLA

Talleres dictados por OAC a los diferentes procesos para
fortalecer habilidades comunicativas y relaciones entre
colaboradores vy comunidad.

TALLERES DE FORTALECIMIENTO
DE HABILIDADES COMUNICATIVAS

N\
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8.4.2. Comunicacion Externa

Es el conjunto de acciones informativas o comunicativas que se destinan a los publicos
externos de la institucién: Usuarios, comunidad, medios masivos de comunicacion, medios
comunitarios y entidades del sector.

ra la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. es fundamental tener excelentes
elaciones con sus publicos externos teniendo en cuenta que favorece aspectos como:

tidad: Son todos los elementos externos que conforman la personalidad de la Subred
y que le ofrecen un valor diferenciador. Una buena identidad deber ser sélida y

salud.

e Imagen: La imagen es el conjunto de significados por los que se llega a conocer la
entidad, y a través de la cual las personas la describen, recuerdan y relacionan. Es el
resultado de raccion de creencias, ideas, sentimientos e impresiones que una

e Sinergia: [Es la caoperacion entre diferentes entidades publicas y privadas para
aumentar layefectividadg@deylos mensajes de comunicacion externa que genera la Subred
Sur.

das y sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen
como principal objetive inculos con los distintos publicos, escuchandolos,
informandolos y persuadi
en acciones presentes y/o
Las Relaciones Publicas imple
para complementar y reforzar ‘el dese

entorno social.

e la Subred Sur en el marco de un

8.4.2.1. Matriz de medios externos

La comunicacion externa fluye a través de diferentes cana os especificamente para

cada publico, garantizando la efectividad y pertinencia del

PUBLICO ACTIVIDAD CANAL

Socializacién permanente de informacion general sobre los temas de
salud, novedades cientificas y tecnoldgicas, novedades en PAG
capacitacion, novedades en investigacion, campanas, programas y
demas que sean de interés publico. www.subredsur.gov.co

Divulgacién de novedades, eventos, campafias, actividades,
jornadas de salud, avances y logros. Facebook, Twitter, Instagram y REDES SOCI
Youtube

COMUNIDAD Y
USUARIOS

Divulgacién de piezas comunicativas impresas que permita a la

- ; . X CARTELERAS EX
comunidad, tener acceso a la informacién de primera mano
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PUBLICO

ACTIVIDAD

CANAL

Socializar informacion de tipo audiovisual a través de las pantallas en
las salas de espera.

SUBRED SUR TV

Socializar ante los medios de comunicacién de manera oficial
informacioén respecto a una jornada, campafia, situacién o evento en
un momento coyuntural, asi como casos exitosos o respuesta a una
posible crisis

BOLETINES O
COMUNICADOS DE
PRENSA

Contar con una herramienta comunicativa que permita contar las
ultimas novedades e informacioén de la Institucion, distrital o
actividades locales y que puedan ser difundida a través de los
diferentes canales externos

BOLETIN ULTIMA HORA

Divulgar toda la informacion de salud, modelo, atencion, programas,
servicios, Jornadas campanfas y demas temas de interés cultural y
resen ala comunldad que usan las rutas de la salud,

SINTONIZATE CON TU
SALUD

BOLETIN SUBRED SUR
RURAL

modelo, servicios, jornadas y
unidad a través de un guién

INFORMACION EN SALAS
DE ESPERA

CORREOS MASIVOS

INFORMACION EN SALAS
DE ESPERA

resaltar ante la opinién publica.

TALLERES DE
FORTALECIMIENTO DE
HABILIDADES

Socializacién y divulgacién de informacion como: modelo de
atencién, programas, estrategias, novedades, recomendacion
servicios entre otros temas. Tanto de nivel distrital como de la
Subred Sur. A través de piezas comunicativas disefiadas y

entregadas en los diferentes espacios a usuarios y comunidad.

Socializacion de informacion general sobre los temas de salud,
novedades cientificas y tecnoldgicas, novedades en capacitacion,
novedades en investigacion, campanas, programas y demas que
sean de interés publico

NIZATE

Enviar informacion de interés a los grupos de WhatsApp
conformados por usuarios, miembros de las formas de participacion,
medios comunitarios y demas grupos que se creen para mantener
contacto con la comunidad.

GRUPOS DE WHA
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8.4.2.2. Publicos externos

Son todas aquellas personas u organizaciones que interactian con la entidad o son
consumidores de los servicios de salud que brinda la misma.

e Usuarios: Son aquellos que se benefician de los servicios y servicios de salud que
brinda la Subred Sur en cualquiera sus sedes o0 espacios publicos o privados en donde
intervienen los funcionarios y colaboradores de la entidad.

Comunidad: Son todas aquellas personas o grupos de personas que se benefician

ndirectamente de las diferentes estrategias en salud prestados por la entidad.
eneralmente son los habitantes de las localidades de Usme, Ciudad Bolivar, Usme y

Tunjuelito. Pero también pueden ser de caracter distrital, nacional o internacional.

e Medios masivos de comunicacidon: Son aquellos medios tecnolégicos y de
comunicacién, que sirven para enviar mensajes de manera masiva y que, pueden
atravesar es distancias en un minimo de tiempo. Su funcién es la de informar,

la prenSa escritaJa television, el internet y las redes sociales.

e Medios alternativo comunitarios: Son aquellos medios de comunicaciéon cuya
poblacio 2r local, barrial o especifica, se diferencian de los medios
masivos por e
Medios alterna
comunitaria.

e Otras entidades o entes
nacionales o internacional

saludables de la comunidad en la que traba
estrategias y se publican diferentes tipos de conte
) Portafollo de servicios: Para Ia institucién es |mport

or eso se trabajan
a este cambio.

imagen perdida. Mediante la difusion de serV|C|os destacados o proc
complejidad se busca resaltar la labor de la entidad y que redunde en
reputacion.

e Actividades y eventos: A través de la comunicacion externa se pretende mejorar,
convocatoria de eventos, jornadas y diferentes actividades dirigidas para el benef
de la comunidad y de los usuarios frecuentes.

Q)
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8.5. Manejo de una situacién de crisis

Las crisis mediaticas se refieren a momentos coyunturales en el que una noticia o informacién

negativa sobre la Subred Integrada de Servicios de Salud o alguna de sus unidades, llega a los

medios de comunicacion y como consecuencia puede afectar la imagen institucional, la

eputacién o el prestigio; estos momentos casi siempre estan relacionados con problemas
ncieros o de la prestacion de los servicios de la entidad.

un episodio de crisis que afecte la imagen institucional, precisa de un trabajo

un manual de crisis que contiene todos los pasos a seguir por los colaboradores y directivos
ante un momento de crisis.

n documento realizado por la Oficina Asesora de Comunicaciones,
e la Subred Sur y que se encuentra disponible en la intranet
institucional cofl el cédigo CM-CE-MA-01 el cual contiene la identificaciéon y las fases de la
j6f"de los voceros, el seguimiento de los medios de comunicacion, y

8.6.Rendicion de cuenta

Dando cumplimiento al docu s 3654 de 2010 y a la ley 1474 de 2011 (Estatuto
Anticorrupcién), la Oficina Asesora ciones debe realizar una estrategia para la
realizacion de la rendicion de cuent i

Con el fin de asegurar la participacion ciudadana e ercicio, y que las entidades puedan

i pue elevar sus niveles de credibilidad y
confianza; esta estrategia debe ser realizada conjun oR la Oficina de Participacion
Comunitaria y de servicio al ciudadano; y la Oficina dg Deg stitucional y de Planeacion,

La estrategia del evento de Rendicion de Cuentas se
Durante y Después:
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#En esta etapa se planea toda la estrategia comunicativa a realizar parael
evento de Rendicign de Cuentas, loscanales, accionesy medios que se
utilizaran para la convocatoria de la comunidad. Asi como la organizacion del
evento principal

Antes Planeacion

#Se utilizantodos los recursos previamente

RealizaCién dEI construidos para informarde manera claraala
comunidad: presentaciones, videos, audios,
evento fotos, informes, etc. De igual forma son

utilizadas herramientas digitales paratransmitir
en directoel evento principal ysocializarlso

Rendicidn de
Durante Cuentas apartes mas importantes del event.o.-

*En esta etapa serecopilaran los
SOpOortes para presentar a los entes

Recopilacion de de controly la Oficina de
soportes y de Participacion Comunitariay
aclaracian de Servicio alCluc_iadann dara

respuesta oficial a las dudas
Después dudas de la existertes delacomunidad luego
pu comunidad del everto delaRendidende

Cuentas. 5e realizan notas videos
en donde seresuma el impacto del
evento

N\ V
8.7. Fuentes de informacion

Para la construccion de cualquier estr: comunicativa externa, o la emisién de cualquier
comunicacion se deben consultar fuentes fagto intern oMo externas, estas nos entregaran la
informacién suficiente para la toma de decisio icativas o para la realizacién de

ateriales audiovisuales o
informes, que sirven para la construccion de boletines tivas, testimonios o demas

requerimiento de informacion que sean necesarios.

Las fuentes internas, son aquellas que se encuentran dent ugién y estas pueden

clasificarse en primarias o secundarias:
Primarias:
Son aquellas fuentes humanas y que suministran informacion desde el mpresa.

Estas pueden ser colaboradores asistenciales, colaboradores administrativosiespecialistas,
usuarios, proveedores directivos y lideres de procesos.

Secundarias:

Se entiende por fuentes de informacién interna secundarias a toda aquella informac e
ha sido procesada con anterioridad. Es decir, cualquier soporte de informacién que posesg
empresa diferente a los datos basicos de estudio, como informes contables, de mercade
financieros, comunicacién, produccion, recursos humanos, juridicos, calidad o cuadros
mando integral.
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Las fuentes externas se refieren a personas, documentos, estudios e instituciones publicas o
privadas ajenas a la entidad.

Primarias:

Son aquellas que proceden de una persona que la esta generando, que no ha sido publicada o
e no han sido interpretadas por un tercero: puede ser un discurso, testimonio, entrevista,
ibro, carta, encuesta, etc.

empre debe estar alineada con los objetivos de la Subred Integrada
por esto que antes de producir cualquier material impreso o
estrategia totalmente documentada que permitira definir el
ps formatos de los productos, los indicadores, y el canal o

audiovisual, se
Pudblico, los mensajes
medio por el cual se
organizar los tiempos, rect y personal que requiere la activaciéon de la estrategia.

La documentacion de la estrat
el Jefe de la Oficina Asesora de

ner la siguiente estructura y debe ser avalada por
cio ntes de comenzar con su ejecucion:

Nombre de la estrategia
Objetivo general
Objetivo especifico
Justificacién

Publico Objetivo
Actividades y productos
Mensajes a utilizar
Recursos humanos

Recursos fisicos O
Plan de divulgacion
Responsables

Plan de costos
Plan de accion
Matriz de seguimiento

Toda estrategia comunicativa externa debe contener elementos de creatividad, i ccion be
mantener la imagen grafica del distrito. Ademas debe trabajar en alguno de estos egiterio

Mejoramiento de la imagen institucional

Reconstruccién de la imagen institucional

Conocimiento y reconocimiento del portafolio de servicios de la entidad
Fortalecimiento de la imagen del distrito

Fortalecimiento de los habitos de vida de la poblacién bogotana

AN NN NN
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8.9. MANUAL PARA EL MANEJO DE REDES SOCIALES
8.9.1. Introduccion

El presente documento constituye una guia para indicar el correcto funcionamiento de las
cuentas que en las diferentes plataformas de redes sociales (en adelante RRSS) tiene la

bred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. Esto, en razén al crecimiento vertiginoso de
as nuevas narrativas digitales que han acaparado la atencion del publico objetivo definido en
los esos del plan de comunicaciones: interno y externo.

la que promocionamos nuestros servicios, asi como los diferentes publicos de interés
relacionados con el sector salud.

s necesario concebir la comunicacion desde las plataformas digitales
como una herr posicionar el nombre de la Subred. La perspectiva que se plantea
responde al imperioso réquisito de entregar informacién oportuna, veraz y con contenido de
publicos de forma que se convierta en un canal de obligatoria

visita para el usuario.

En cada una de las cu SS se ofrecera material grafico y audiovisual con alto

to, la comunicacion digital se torna abierta, incluyente y

Cada plataforma debe, ademas,%eon
procedimiento a seguir en caso de

medio de ayuda para indicarle al internauta el
na duda te a los servicios ofertados. Esa guia, cabe

solventar su situacion.

Antes de entrar en materia es pertinent
instructivo, con el fin de familiarizarse con la comf
RRSS.

8.9.2.Glosario

con antelacion que se publican durante determinado tiempo para
» CANAL: Medio digital que transporta el contenido audiovisual.
+ ENTRADA (POST): cada uno de los mensajes que se publican en las RR

« EMOTICONO: Representacion de una expresion facial que se utiliza @ ajes
electronicos para aludir al estado de animo del remitente.

+ ETIQUETA (HASHTAG): Palabra o frase que agrupa mensajes relacionados frente a
mismo tema. Se identifica con el simbolo # y puede combinar letras y niumeros.

+ GESTOR O RESPONSABLE DE COMUNIDADES (COMMUNITY MANAGER, C
Funcionario encargado de las publicaciones, monitoreo, interaccion y actualizacién de cada
una de las cuentas de las RRSS.
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* INFLUENCIADOR: Usuario de una red social que produce informacion que es compartida
miles de veces y genera interacciones frente a un tema.

« IMPRESION O VISUALIZACION: El nimero de veces que las personas dan clic en el
mensaje o ven el contenido.

INTERACCION: El nimero 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
ar el bueno nombre y la honra de una persona o una entidad. Suelen estar
pafnados de imagenes alteradas o manipuladas y de titulares llamativos.

VIE GUSTA (LIKE): Hace referencia a que la publicacion es del agrado del usuario. Se
representa con simbolo del pulgar arriba.

« METRICAS: is de estadisticas de datos digitales.

medidas, tamario y peso.
+ RED SOCIAL: Estructu

manera permanente nuestras cuentas en RRSS.
8.9.3. Objetivo:

de la Subred Integrada de Servicios de Salud E.S.E. media
consoliden la comunicacién digital dirigida a los clientes internos y exiéfnos de la entidad.

8.9.4. Descripcion de redes sociales
Facebook (Subred Integrada de Servicios de Salud Sur)

* La Subred Sur cuenta con una pagina oficial en Facebook desde”la
publicaciones frecuentes de las diferentes Unidades de Servicios de
Ciudad Bolivar, Usme, Tunjuelito y Sumapaz.

* El nombre de la Fan page (Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E?
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 Aseso
Comunicacioén de la Subred Sur y la Secretaria Distrital de Salud.

* El nombre debe ser institucional y debe llevar el mismo lineamiento, linea gréfica y
comunicacion de las otras Subredes.
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» La pagina debe estar certificada por Facebook.
Twitter (@SubredSur)

» La unica cuenta oficial y certificada es @subredsur

» El twitter oficial e institucional de la Subred Sur debe manejar un estilo de comunicacion
factible para el usuario, ademas de publicar tuits que demuestren las acciones y gestion
que realiza diariamente la Subred Sur, su

tuits enviados de las diferentes Unidades de Servicios de Salud (Tunal, Meissen,

juelito, Usme y Vista Hermosa) deben tener el mismo contenido que la pagina de la

am (Subredsursalud)

» La unica cuenta oficial certificada es @subredsursalud
Instagram es la plataforma iddnea para mostrar los atributos de las localidades del sur.

Sur cuyo contenido permite mostrar las acciones y
cretaria de Salud en piezas audiovisuales

Instagram: https://help.instagram.com/478745
Youtube: https://www.youtube.com/t/term

Toda aquella publicacidon que vaya en contravia de ese postulado de
inmediato y amerita un llamado de atencion verbal o por escrito dirigido al autor d

La ortografia y la correcta redaccion deben ser impecables. Cualquier falta en
dos aspectos también acarreara un llamado de atencion. Al ser una entidad p
llamados a velar por la pulcritud en los mensajes publicados.

En caso de tener dudas o inconvenientes con las publicaciones envienos un mensaje al co
comunicaciones.externa@subredsur.gov.co para resolver su inquietud.
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8.9.6. Dinamica de conversaciones

El contenido de las redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram y Youtube) busca informar
a la comunidad, usuarios, colaboradores y publico en general acerca de los servicios,
actividades, acciones y avances de gestion que se realizan en el Sector Salud.

embargo, los usuarios deben tener en cuenta que las redes sociales de la Subred Sur son
ara comunicar e informar a las personas y no reemplaza los canales oficiales para realizar
i |entos of|C|aIes como citas médicas, autorlzacmnes envio de hojas de vida, tramites

En caso de que el usuario haya tenido inconvenientes con las citas médicas indiquele que
debe llamar al numero telefénico 3078181 / 018000118181 o enviar un correo a
contactenos@su SURQOV.CO.

8.9.7. Publicaciones generadas por la comunidad

las redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram y Youtube)

es publico, por tal motivo se eliminara o se bloquearan las publicaciones que realicen los

*  Amenazas que atenten con | i de la comunidad, los usuarios y los colaboradores.

* Mensajes discriminatori i vulgares, obscenos, preferencias sexuales,
religiosas, politicas y co os hacia la comunidad que perjudiquen su
seguridad.

» Se bloquearan a los usuarios que reali entarios inapropiados que perjudiquen la
imagen de la Subred Sur, que reali roductos 0 mencionen alguna marca
distinta a la Subred Sur.

* Promocioén de campanas politicas.

» Plagio o falsa informacion.

Las personas pueden compartir los contenidos qu
sociales sin alterar o falsificar la informacién, de lo c io los usuarios seran bloqueados o
reportados. Al aceptar estas politicas, no puede realizar j
afecten a la entidad.

Los contenidos y publicaciones que realicen los usuarios positivos an utilizados a favor en
publicaciones propias de la Subred Sur y el usuario no ra reclamarqo pedir una
remuneracion.

8.9.8. Propiedad intelectual

Videos, fotografias y disefios propios de la Subred Sur solo podran ser co
buenas intenciones de lo contrario se reportara o se bloqueara a la persona.
utilice las piezas graficas, contenido o audiovisuales con fines diferentes a la Sub
puedan perjudicar la imagen de la institucion, seran reportados o bloqueados.

Todos los menores que salgan en las fotografias o videos institucionales publicados en la
cuentas de la Subred Sur, deberan contar con el consentimiento informado y escrito po
parte del padre o cuidador del menor. Asi mismo se debera manejar con los adultos con
discapacidad o pacientes hospitalizados.
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8.9.9. Politicas Generales

La Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. utiliza diferentes redes sociales como
canales de informacion, por tal motivo es importante tener normas en el manejo y publicacion
de contenidos que regulen el contenido de las redes sociales para mantener un lineamiento
institucional.

esde de la Oficina Asesora de Comunicaciones de la Subred Integrada de Servicios de Salud
e estableceran normas para el buen uso en las redes sociales institucionales.

El encargado de manejar las cuentas debe ser el Community manager junto, con la linea del
a Oficina Asesora de Comunicaciones. Solo ellos podran tener las respectivas
efias y usuarios de las diferentes RRSS.

Facebook

* Larespuesta jetudes de los usuarios debe ser oportuna y entendible.

+ Las fotografias deben ser de cualquier funcionario (planta o contratista) de la
Subred. En caso c0 ' ser avaladas por Secretaria de Salud y ser libre de
derechos de autor.

» Se deben utilizar colores iRgtituci las piezas, logos e iconos de la Subred Sur.

+ La portada de la pagina debe s i star acorde al perfil.

» El perfil debe tener el logo de | personaje que la caracterice.

* No publicar contenidos que generen pol itica, religiosa o sexual.

* Toda publicacion que contenga fo
padre de familia o su representante an

Twitter

» Las publicaciones via Twitter deben ser reales,
afecten la institucion.
» El avatar debe ser el mismo de las otras redes so
avalado por Secretaria de Salud.
» Las diferentes Unidades de Servicios de Salud (Meissen, Tunal,
Sumapaz, Usme) deben publicar los mismos contenidos de |
* Las piezas y videos deben estar avaladas por Secretaria erente de la
Subred Sur.
» Se debe dar respuesta a los mensajes de los usuarios. (De manera i
» Se debe monitorear los diferentes hospitales y trinos.
» Se debe dar aviso al jefe de la oficina a trinos que afecten el buen nombre
o de sus colaboradores.

Instagram

+ Se deben publicar fotografias llamativas y estéticas de las localidades correspondiente,
la Subred Sur

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

* Los mensajes de Instagram deben ser llamativos y afectivos. Se puede “tutear” y hablar en
primera persona.
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» Se publicaran sinergias propias de la Subred Sur.
» Se replicaran noticias importantes que se publiquen desde la Secretaria Distrital de Salud.

YouTube

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

» El avatar debe ser el mismo de las otras redes sociales, debe conformar el logo y estar

lado por secretaria de salud.

S\menores de edad que salgan en los videos deben tener el permiso correspondiente de

dadres de familia.

8.9.10. Contenido

Con el fin de consolidar una reputacién digital, los contenidos que se publiquen en las redes
sociales institucionales deben responder a los mismos postulados de un medio de
Esto es, brindar una informacion clara, concisa y veraz de las
ocionando.

acciones y servi
pretende.

funcionario o el equipo al que pert
usuario que aparece en la foto.

Cuando se trate de entrevistas para i SR0 comunitarios, las entradas deben

Para estos casos, la publicacion debe hacerse ey real, salvo que se trate de un
situacién, se concreta con el
s RRSS el programa.

debe generar estrategias y campafias de manera permanente par
externo.

Facebook

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

» Piezas graficas de dias conmemorativos de salud y fechas importantes en Colombiza
mundo que se presenten en el afio.

» Publicar en la semana cuatro piezas de las sinergias de Secretaria de Salud.

» Las entradas deben tener llamado a la accidn, uso de etiquetas y hashtag para que s
entendible al usuario.
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* 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.

+ Solo se pueden publicar piezas avaladas por la Secretaria de Salud, la Gerencia y el Jefe
Asesor de la Oficina de Comunicaciones.

+ Se debe generar contenido referente al sector salud, acerca de las actividades y los
servicios que se prestan en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E.

* Realizar Post que redireccion en la pagina web y al canal de Youtube.
Rublicacion de notas y articulos de interés.

alizar portada y perfil segun estrategias con las demas Subredes.

Publicar diferentes sinergias de la Secretaria de Salud varias veces a la semana.
» Generar trinos acordes al sector salud y a las actividades diarias de la Subred Sur.
» Realizar publicaciones en tiempo real de los diferentes eventos y actividades del distrito.
erfil de segun estrategias con las demas Subredes.
ntidades gubernamentales especificamente desde Secretaria de
Salud, Subredes y trihos con contenido del sector salud.
idades que realizan los profesionales de salud publica y los

directivos
* La comunicacion de los post debg ser entendible y debe tener llamado a la accion.
» Se debe hacer uso ‘
+ Las piezas que se
publicacion.
* Los Post deben publicars
impacto

+ Se deben publicar fotografias llamativas y ef
realizados con la comunidad.

» Publicar fotografias que muestren a las localidades g
vez se vean estéticas.

» Videos emotivos con contenido del sector salud

+ Explicacion contundente y emotiva en cada publicacién que

» Etiquetar las fotografias para que haya mayor interaccion

» Generar etiquetas con el # para tener mas seguidores

YouTube

» Los videos que se publican en el canal de YouTube deben tener el aval
salud.

» El titulo del video debe ser corto y conciso.

* La descripcion debe ser una introduccion al video y debe generar interés
usuarios.

+ Cada video publicado debe estar dentro de una carpeta de YouTube.

» Se deben publicar todos los videos que se realicen en el canal.

» Generar etiquetas y palabras clave para que se encuentra facilmente en el buscador.
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8.9.11. Responsables

El responsable de realizar la actualizacién, generacién de contenidos y de realizar

publicaciones es el Community Manager de la institucion y quien lo supervisa es el Jefe de la

Oficina Asesora de Comunicacion. Ademas se recibe linea técnica de la Secretaria Distrital
e Salud y de la Alcaldia Mayor de Bogota.

8.9.12. Seguimiento y realizacién de informes

unity Manager es el encargado de hacerle seguimiento a las redes sociales y generar
as para el crecimiento de las mismas, para ello y para mejorar la toma de decisiones
manejo de las mismas, se debe realizar un informe mensual que se debe entregar al
e la oficina Asesora de Comunicaciones, los primeros cinco dias del mes siguiente al
evaluado.

estrateg

Este informe debe contener los principales indicadores por red social y su correspondiente

Desde el afio 2019, edes sociales determinan el “Engagement” o compromiso de la
' ed social con la marca “Subred Sur”, para determinar esta
variable se debe

Twitter

Numero de interacciones

X100

Numero de Seguidores

Facebook

Numero de interacciones
X 100

Numero de Seguidores

Instagram

Total de interacciones

X 100
Total de seguidores

8.10. IMAGEN INSTITUCIONAL
8.10.1. INTRODUCCION

El presente manual tiene como fin reunir los elementos de identidad grafica de |

Tunal, Meissen, Vista Hermosa, Tunjuelito, Usme y Nazareth; su gama de aplicacione
correctos e incorrectos en general; la tipografia y los colores institucionales que sera
utilizados exclusivamente para todos los documentos que se emitan, no estando permitida s
utilizacion en versiones y formatos distintos a los que se especifican en los apartados
correspondientes de este manual. Los lineamientos contenidos en este documento deberan
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ser respetados y mantenerse constantemente a fin de facilitar una adecuada uniformidad,
socializacion y difusién asertiva frente a la identidad visual.

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

El logotipo o logo es un importante elemento que forma parte de una marca ayudandola a que
ta sea facilmente identificada, reconocida y en algunos casos mentalmente relacionada con
algo con lo que existe cierta analogia, le aporta identidad, color y emocionalidad. Por esta razén
gos de las Unidades de Servicios de Salud adoptan la misma imagen en cuanto
i6n y forma, para la disefio del logo se usaron figuras geométricas integradas, cuya
i6n forma el simbolo universal de la atencién médica como es la cruz de anchas astas
ca (tanto en el plano vertical como horizontal). Cada subred esta representada en una
, el rectangulo connota proyeccion, avance y progreso. Los colores utilizados proporcionan
bienestar cuando se perciben y lleva a los usuarios a relacionar el logo inmediatamente con la
atencion médica. Son colores considerados beneficiosos para el cuerpo y la mente ya que son
tranquilos, prof Msmnen firmeza, solidez, templanza, modernidad y progreso.

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

SurE.S.E.

8.10.3. Tipografias Institucionales N\

La tipografia utilizada para la construccién del ler en su version regular y bold,

afiches, letreros, pendones, cartillas, folletos, etc.; deberan pe
sus versiones (médium, book, y light de la Gotham Rounded), esta
para las piezas comunicativas visuales. Para bloques de tex
utilizara la familia GOTHAM NARROW, en sus versiones (Thin, extra

ipografia aplica también
de mayor extension se
médi
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Gotham Rounded, bold
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimnopqgrstuvwxyz 123467890

Gotham Rounded, medium

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890

Gotham Rounded, book
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890

Gotham Rounded, light

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnoparstuvwxyz 123467820

Gotham Narrow, extra light

Gotham Narrow, extra light
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz 123467890

8.10.4. PALETA DE COLOR I/ ‘«

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
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8.10.5. USO EN ESCALA DE GRISIS, NEGRO Y BLANCO

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

—

N |
Secretaria de 5alud

y ]
Subred Integrada de Servicios de Salud

. Sur E.S.E.

N
Secretaria de Salud

Subred Integrada de Servicios de Salud

SurE.S.E.

]

. - Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

5
. SurE.S.E.

8.10.6. USOS CORRECTOS DEL LOGO

Todas las piezas deben ir acompanadas del logotipo de la Alcaldia en la parte inferior de
de la subred sur en la parte inferior izquierda. Es importante aclarar que el uso de los logos

disposicion, al igual que el disefio de las piezas comunicativas deberan ser aproba
disefiados o elaborados por la Oficina Asesora de Comunicaciones, encargada de la ima
institucional.
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[ X

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur E.S.E.

J
¥ |

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

8.10.7. USOS INCO S BEL LOGO

Se conoce el uso incorrecté®del | uapdo se afecta la proporcion de distribucion vertical u
horizontal del mismo, cambio i on, distribucion de elementos, color, tipografia y la

eliminacién de elementos grafi nen los cuales afectan la imagen institucional,
tambien aplicados para los logos de la alcaldia.

estas deformaciones y usos incorre
. . s fa de Salud
ecrataria e alu
!- Subred Integrada de Servicios de Salud
iy Sur E.S.E.

l Serwtaiade Sl

Subved terada deSemvicis de Salud
' SurESE.
DE BOGOTA D.C.

r .w Fpmn _ saub
i B Subred Integrada de Senicios
de Sake SwESE ~
[ o BB :

Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de 5alud

Sur E.S.E.

DE BOGOT.A D.C.
e

T e

ALCALDIA MAYOR

Secretaria de Salud ( .1

Subred Integrada de Servicios de 5alud !-
Sur E.S.E. .
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8.10.8. ESCUDO DE LA ALCALDIA APLICADO A LA SUBRED SUR

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

Subred Integrada de Servicios
de Salud Sur E.S.E.

Amarillo Azul
(ste A HER SR SN C:100 M:70 Y:0 K:0
R:255 G:213 B:O R:40 G:90 B:166
# ffd400 # 285AA6

Negro

C:0 M:0 Y:0 K:100
R:38 G:35 B:36
# 262324

8.10.9. CONTROL DOCUMENTAL

Para el proceso de control documental es importantg dg
forma, para ello el disefio del escudo del Distrito elaboradg
al sector salud incluyé el nombre de la Subred a la qu
habilitacién realizado por la Secretaria Distrital de Salud, en“esta me
en aras de alinear proceso de Control Documental definid Jlos
tipografia para los formatos, guias, procedimientos y demas
version normal para los titulos, encabezados y para el cuerpo del te

X

ALCALDIA MAYOR ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C. DE BOGOTAD.C.
SALUD SALUD
Subred Sur E.SE. Subred Sur E.S.E.

Unidad de Servicios de Salud EI Tunal

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

Unidad de Servicios de Salud Meissen

.1:) - T
3

O

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

Subred SurE.SE.
Unidad de Servicios de Salud Nazareth

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

Subred SurESE.
Unidad de Servicios de Salud Usme

de acuerdo al manual MI-SIG-CDO-MA-01 Control Documental. El

E.S.E. sera utilizado en todos los procesos transversales a la Subred,
especificos por cada Unidad Prestadora de Servicios de salud seran utilizad

asignados a cada USS.

Subred Sur ESE.
Unidad de Servicios de Salud Tunjuelita

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SALUD

Subred Sur ESE.
Unidad de Servicios de Salud Vista Hermosa

nir y ufificar su disefio en cuento
para Ias ntidades publicas adscritas

guiente parametros: La
8 Arial en su
te (negro),
ubred Sur
documentos
los oS

e
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Arial - Titulos (Tamaiio 10)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz 123467890

Arial - Cuerpo de Texto (Tamafio 10)

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA D.C.
SALUD

Subred Inbagrada de Serdcios
de Saug Sur E.S.E.

1cm
Area de seguridad

o

8.10.10. APLICACION PARA HOJA MEMBRETE SUBRED SUR E.S.E.

El formato de oficio con el logo de la Subred Sur E.S.E. es para temas ofigi directrices que
vayan desde la gerencia a todas las UPS, acciones transversales como @ontratacion, jdsidi
planeacion, etc.; el color de la fuente debe ser siempre negra.
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2 CM Tamafo del 1090, capamaror
DE BOGOTA D.C.

Bt

Transversal 44 No. 51B - 16 Sur
Cddigo postal: 110611

Tel.: 4853551
www.subredsur.gov.co

3ICM - : Arial Bold - Titulos (Tamario 12)
Tipografia ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz 123467890

Arial - Cuerpo de Texto (Tamafio 12)
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz 123467890

s
20GOTA ogotipo de la Alcaldia en su version
PARATODOS 3@ COIOr O Negro

Tranmarea 64 . 518, 18 S A

Tol: 481851 MEJOR
PARA TODOS

e g oo

1CM
8.10.11. COMPONENTEﬁM OJA DE MEMBRETE SUBRED SUR E.S.E.

El formato de oficio firmado por la Gerente de ubked Sur E.S.E.; debera consignar al final de

la firma el siguiente cuadro de texto, asi: A
: _/

e ¢ ® | En el cuadro final se debe especificar
..... e e R Iosdatos_de las per:sc_mas que proyecta-
Cédigo Postal:110621 = :0GOTA ron y revisaron el oficio, el cargo, la sede
Sede Administrativa USS Tunal | | = M EJOR y la red a la que pertenece con sus
mff’s"u%rglﬂ%ge_m _— PARA TODOS L \respectivas firmas. )

v
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8.10.12. Manejo exclusivo del area de Comunicaciones, para piezas como:

Pendones, afiches, tabloides, etc. Varia en su aplicaciéon conforme a los lineamientos del
Manual de la Alcaldia Mayor de Bogota.

Ma
par

etc

Wat

mie
Box

LOGO DIFERENCIAL

. F
W 5 o :0GOTA
g ALCALIU MATOR MEJOR

Sur E.5.E. R BOSOTAR L, PARA TODOS

8.10.13. PIEZAS DE DIVULGACION MASIVAS

Alcaldia de Bogotd sera, de ahora en adelante la Unica frase que firmara nues
comunicaciones. Ya no va el logotipo conformado por escudo de Bogota mas el lema Bog
Mejor Para Todos.
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Alcaldia de Bogota

| Alcaldia de Bogota |

Alcaldia de Bogota

En el caso de I@s piezasjiran acompafadas del logo de La Subred Sur como se muestra en el

siguiente ejemple: P

Centro de Atencién
Prioritaria en Salud

CAPS VistaHermosa  7:00 am. - 3:00 p.m.
CAPS Ismael Perdomo  7:00 am. - 3:00 p.m.
CAPS Candelaria 7:00 am. - 3:00 p.m.
CAPS Marichuela 7:00 a.m. - 1:00 p.m.

CAPS Betania 7:00 am. - 1:00 p.m.
CAPS San Benito 7:00 am. - 1:00 p.m.

A
I 0 one e servosge s Alcaldia de Bogota
SurE.S.E.

8.10.14. PLANTILLAS PARA PRESENTACIONES INTITUCIONALES

Se maneja un disefio para presentaciones institucionales con plantilla pri
con los logos de la Alcaldia y el logotipo de la Subred Sur, siempre debera ser
inicio a las presentaciones. Se manejaran dos fondos: blanco con franja azul o
franja blanca (no se deben usar los dos fondos en una misma presentacion) La
Subred Sur E.S.E.
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Plantilla Azul

!'.-F“F-hmm Alcaldla de Bogotd
Plantilla Blanca
[T Eor—

v
RECOMENDACIONES Los titulos deben ir mr} en negrilla. La portada debe llevar el
titulo del tema, nombre del area o programa; nombre delconferenciaste o exponente, ciudad
y afio. Para resaltar informacion dentro los te recomienda utilizar negrilla Es
importante tener en cuenta que las presentacione ser sobrecargadas en texto, los
apoyos visuales como: imagenes y videos, debemytene pagina con la informacion del

fuente es de acuerdo al fondo de las plantillas como sé
8.10.15. LABEL BLANCO

12cM
i Y
" INFORMACIGN DEL CONTENIDO Tipografia:
2 Arial Bold - Titulos (Tamafio 9)
/' Y Color de Fuente: Negro

2em/ . \
| [ ) ‘
| b . y |

\ | LOGO DIFERENCIAL

\ /

N 5 Al
N .- Secretaria de Salud 74 o Secretaria de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud
Ty L.w e ! [ v Integrada de Servicios de Salud

N SurESE. s
e S s SurES.E.

i ‘ Secretarta de Salud
y Subred Sur ESE.

. Unidad de Servicios de Salud EL Tunal
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8.10.16. LABEL OSCURO

Tipografia:

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

LOGO DIFERENCIAL

cretaria de Salud
bred Integrada de Servicios de Salud

SurE.S.E.

Secretarfa de Salud
Subred Integrada de Servicios de Salud

SurE.S.E.

¥}
(]

| 5
[ ]
|

Secretaria de Salud
Subred Sur ES.E.

Unidad de Servicios de Salud El Tunal

8.10.17. DISENO DE CAR

2

FUNCIONARIOS CONTRATISTAS

5.5CM 55CM

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

ALCALDIA M
DE BOGATA D.C.

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

capon——— | Arial, 8 pt conTrRATIsF———————Arial, 8 pt
LUIS ANDRES GONZALEZ BOLANO———— Arial Bold, 8 pt LUIS ANDRES GONZALEZ BOLANO—— Arial Bold, 8 pt
C.C.80173038 RH+ | Arial Bold, 9 pt C.C.80173038 RH + — Arial Bold, 9 pt

SUBRED INTEGRADA i SUBRED INTEGRADA
DE SERVICIOS DE SALUD ———Texto Fijo DE SERVICIOS DE SALUD —Texto Fijo
SURE.S.E. SURE.S.E.
Estn camis o iderifica como Funcionaro de (a Subred Sor E.SE - Este camd oidentifica como Contratsts de lp Subned S ESE .
ete partarez en un ugar visble dursme (s hors e rasap —Texto Fijo et portarss o L Lugar viskio durants s horas de rabap. ——1— 1 @xt0 Fijo
En & momentio de retire debe ser devueltc en el rea de Talerto Humare £ s momenio g6 meting Gede ser devaslto an o drea de Talents Humaro
v

8.10.18. CINTAS PARA PORTA CARNE

Se ha establecido que para todos los servidores publicos de la Subred Sur, el color del cor
porta carné es azul turquesa.
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ol .mﬂTA -nanTA
SUBRED SUR E.S.E. HE.JEAE SUBRED SURES.E. MEJOR SUBRED SURES.E. MEJOR SUBREDSURE.SE.
PARA, TODOS PARA TODODS PRiA TODOS

Cintas porta carné

0.19. APLICACION VESTUARIO

itario de los uniformes debera ser siempre el azul reflectivo, exceptuando los casos en
indispensable usar otros colores (naranja, amarillo, verde) por seguridad industrial o el
caso que amerite. Los logo institucionales deben manejarse en el pecho de la prenda y manejar el
logo de la administracion

Alcaidia de Bogota

8.10.20. APLICACIONES POP
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8.11. IDENTIDAD INSTITUCIONAL
8.11.1. 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
ntidad se convierte en una herramienta que esta implicita en todas las aplicaciones de la
arca Subred Integrada de Servicios de Salud Sur E.S.E. Donde todos y cada uno de los
aarios deben tener presentes en cada una de sus acciones del dia a dia, manteniendo asi
institucional.

.2. IMAGEN DE INSTALACIONES

instalaciones 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 cdmodos y a gusto. Para ello se deben seguir los

funcionami
¢ Fachadas : : sedes deberan cumplir con los decretos de la Secretaria

e Senalizacion: Cade de la institucion debe estar identificada con su
respectivo aviso. Co usuarios y colaboradores de la Subred estaran
enterados de las depende ue estan accediendo, para tal fin la Oficina

0 avisos para cada una de las sedes
asistenciales.

e Carteleras: Las carteleras institucion
lineamientos, supervision y administtaci
la Subred Sur E.S.E.

Como seguimiento al fortalecimiento de la
asistenciales como administrativas y a través de
de Comunicaciones; mensualmente se realiza recorrid@ por
con el fin de identificar y verificar su estado y avance:

ernas y externas estaran bajo los
Oficina Asesora de Comunicaciones de

las diferentes unidades, tanto
tablecidos por la Oficina Asesora
s de la Subred Sur, esto

e Estado de las fachadas.

e Uso de avisos con formato institucional
e Actualizacion mensual de las carteleras internas y externas por garte de la OAC.
e Se debe portar los elementos de identificacion institucional.

e Se debe tener conocimiento de la informacién de las carteleras |

El recorrido se realiza de manera mensual, y debe ser acompanado por

ranking es socializado a través de los diferentes canales de comunicacion de la Subred Sur.
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Destacamos @

1 Sede administrativa || - Nuevo Muzi
Los colaboradores tienen iniciativa en la lectura de las carteleras,
proyectan una imagen positiva de la sede.

2 USS Jerusalen
Mantienen las paredes y puertas despejadas de
papeles y utilizan los avisos con formatos institucionales

3 USS Candelaria Urgencias

EI100% de los colaboradores portan en un lugar visible el carné
institucional. La sede proyecta una buena imagen |

Fuerte c Inforaci: G na Asesera de Camiicacares

La apariencia reflgja el cui
la imagen que tendra ta
amable.

e se presta a si mismo. De la presentacién personal depende
stra Subred. Proyectemos siempre una imagen agradable y

o Utilice siempre el uniforme,
carné cuando se encuent

e Cuerpo aseado, las ufas cortas, el pelo y los dientes limpios. Esto
garantiza la seguridad propia y l@del usuarij y permite una éptima comunicacion, La

ella, use zapatos adecuados

¢ En lainstitucion usted solamente p escuchar musica orquestada.

Las siguientes recomendaciones aplican tant aboradoras uniformadas como a

las que no lo estan:

e El cabello debe lucir bien arreglado.

e El maquillaje debe ser natural, reflejando una imagen|s

e Las servidoras no se deben maquillar en el puesto de
retoques al maquillaje a la vista de los usuarios.

e Los accesorios que se vayan a utilizar (collares, pulseras, a discretos.

e Sise esta con uniforme, no debe usar durante las horas de trabaj
este tales como chales, sacos de un color que no pertenezc
gabardinas, etc.

e Las colaboradoras asistenciales no deben tener esmalte en
accesorios como (collares, pulseras, anillos)

e Utilice la bata solo dentro de las instalaciones de la Unidad de Servicios, la
usarse completamente abotonada y muy bien planchada. Los zapatos siempre
muy bien lustrados.

e Los colaboradores deberan afeitarse a diario a menos que usen barba; en tal caso, ést
ira siempre bien arreglada.

Los Servidores y Servidoras portaran el carné institucional en un lugar visible y seré requisito
indispensable al momento de ingreso a cualquier area, sede y/o proceso de la Subred. El
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personal Administrativo al no tener uniforme, su presentacion personal sera acorde con los
lineamientos de buen gusto y moderacion, teniendo en cuenta que bajo ninguna circunstancia
debe venir en camisetas o jeans de lunes a jueves, los dias viernes y fines de semana si es el
caso, puede hacerlo, pero siempre guardando la imagen proyectada desde el vestuario.

8.11.4. MANIFESTACIONES CULTURALES

participen deben seguir los siguientes parametros:

identifica como referentes de la institucion.

ier tipo de representacion o evento extramural en la que uno o mas funcionarios de la

e de carné: Los servidores y servidoras de la subred deben portar el carné que los

» Chaquetas Institucionales: Los Servidores deben asistir a todos los eventos

institucionales
de la Subre

a de Servicios de Salud Sur E.S.E.

e cualquier orden, con la chaqueta que los identifica como funcionarios

* Los servid@res y sewidoras de la institucion deben manejar un vocabulario adecuado en

todo tipo actividadgssiempre generando confianza, precisién y oportunidad para el
dialogo.
Flujo para el procedi licacién de informacién en la pagina web o en la
intranet.

dmetros establecidos en el GI-TICS-MA-01 Manual
Subred Sur E.S.E.

Se debe tener en cuenta el GI-P to mesa de ayuda y el GI-INS-01-V1
Instructivo mesa de ayuda para el correcto isma y la adecuada realizacion de la
solicitud de publicacion.
QUE co DOCUMENTO
CUANDO- ASOCIADO
QUIEN IEMPO Y/O
=N GENERADO
N° — ?% 8 # sarp I'. &6, (REGISTROS)-
CIC) g il
ﬂul ult —

o | R

Se realiza la solicitud de
publicacion de
informacion mediante la

Lid d Mesa de
ideres de
Solicitar Ayuda GLPI o correo
SN procesos, - "
publicacion de . electronico remitido al
; 2 Lideres de )
1 informacioén en Oficina proceso de Sistemas de

la pagina web
y/o intranet Colaboradores
de nivel asesor

Informacion TIC con la
informacién a publicar.

Con el documento o la
informacién que se desee
publicar debe venir
correctamente descrito:

Una vez
identificada la
necesidad y se
disponga de la
informacioén a

publicar
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QUE como DOCUMENTO
CUANDO- ASOCIADO
QUIEN TIEMPO Y/O
= GENERADO
N° - (REGISTROS).
o AR N
[“3NC° ) y
L}, - -ll - u E ‘
& o Q@ =

Profesional de

+  Eltitulo
»  Descripcion
*  Periodicidad
*  Lugar exacto donde
debe quedar
publicado
Nota: Si es una
publicacion que impacta
directamente en el
disefio grafico, esta
informacion debe estar
on el disefio definido y
probado por la oficina
municaciones.

olicitud cumple con

Seguimiento de

Clasificar la ) na vez mesa de ayuda
documentacion .Slstemas. E:le ibida la y/o correo
recibida informacion no cgmple con esic licitud electrénico de
TICS requerimientos defini devolucion
de disefio, informacio
ubicacién y formato sera
devuelto al proceso que
solicito su publicacion por
el mismo medio por
donde se recibe la
solicitud bien sea mesa
de ayuda y/o correo
electrénico.
Se realiza la publicacién Cuando la
de la informacion en la solicitud sea
Profesional de pagina web o intranet en aprobada y Publicants
Publicar la Sistemas de la ruta definida por el cumpla con los | | ubcacion @
informacion informacién proceso. Es parametros aorl):?rl'nr:raanwe
TICS responsabilidad de la graficos
Oficina de Sistemas de la | exigidos para
Informacion TIC la la publicacion
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QUE como DOCUMENTO
CUANDO- ASOCIADO
QUIEN TIEMPO Y/O
2 GENERADO
N° AR Bf@e e (REGISTROS).
(I T ﬂll ﬁlz m—
7 ~ee =
ubicacion oportuna igual o
posterior a la fecha de la
solicitud, nunca anterior a
la fecha de la solicitud y
bajo los parametros
descritos en esta.
Se debe retroalimentar e
informar la correcta 'y
exitosa publicacién de los
documentos o archivos
Notificar de la requeridos en la solicitud. Una vez se Solucion en la
4 Publicacién a retroalimentacion se publique la meysli c(j;r?élgda
realizada realiza por el medio Informacion Slectrénico
publicacion 24
después de realizada
solicitud.
Lideres de Si pasado este periodo
Validar la procesos, se h:fl regllizado la
5 publicacion de Lideres de : publlca.cllon de la No Aplica
2 informacion Oficina, |r1formaC|on se fjepe
Colaboradores validar en el seguimiento
de nivel asesor 0 solucion del caso de
mesa de ayuda y/o correo
electronico la
retroalimentacion frente a
algun inconveniente o
comunicarse a sistemas
de informacién TIC para
verificar el estado de la
publicacion.
Aplicar la lista J:‘:tgr:zgadceie publli?cee:/éisc?r:eqsugulrisplan Gl'Ll.AI'FT'O
6 de chequeo ) . con contenido actualizado | Mensualmente _|_sta de
Ley de informacién TIC y la publicacion de Venﬂ_capmn y
- informacién de Ley en la Seguimiento a
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QUE como DOCUMENTO
CUANDO- ASOCIADO
QUIEN TIEMPO Y/O
= GENERADO
N° a AR Bf@e e (REGISTROS).
L}, 44 s Bl -— E ‘
€ Q@ =
TraRsparencia Gerencia de la pagina WEB descritos en Contenidos de
Informacion la “GI-IAI-FT- la Pagina Web
03 Lista de Verificacion y
Seguimiento A
Contenidos de la Pagina
Web”.
9. CONTROLD AMBI
FECHA SION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Creacioén del documento para la Subred Integrada de
2017-06-08 ! Servicios de Salud Sur E.S.E
2018-08-10 Ajuste y ac.tEJallzaC|or.1 de Objetl.VOS, canales de
unicacion y matriz de medios
imina el capitulo del manual de crisis, se agrega
2019-10-10 e redes sociales, flujos de informacion,
e imagen y procedimiento de publicaciones.
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