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1. OBJETIVO: Establecer y mantener una metodología de comunicaciones 

internas y externas en la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Yarumal. 

 

2. ALCANCE: El presente procedimiento es aplicable a todas las personas que 

prestan sus servicios para la E.S.E. Hospital San Juan de Dios de Yarumal 

independientemente de su forma de contratación o vinculación. 

 

3. DEFINICIONES: 

 

 Calidad: es el conjunto de propiedades y características de un servicio 

que le confieren capacidades de satisfacer necesidades, gustos y 

preferencias y de cumplir con expectativas del consumidor. 

 Proceso: es un conjunto de elementos relacionados mutuamente o 

que interactúan para generar valor, y los cuales transforman 

elementos de entrada en resultados. 

 Comunicación: es la actividad consistente de intercambiar 

información entre dos o más participantes con el fin de transmitir o 

recibir significados a través de un sistema compartido de signos y 

normas semánticas. 

 Comunicación interna: es la comunicación dirigida al cliente interno, 

es decir al trabajador. 

 Comunicación externa: es el conjunto de actividades generadoras 

de mensajes dirigidos a crear, mantener o mejorar la relación con los 

diferentes públicos objetivo del negocio, así como a proyectar una 

imagen favorable de la empresa o promover actividades, productos y 

servicios. 
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4. CONDICONES GENERALES. 

 

Las comunicaciones internas y externas se realizarán en los formatos 

asignados por la institución para dicho objetivo. 

 

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO. 

 

 QUIEN COMO 

   
 
 
 
 

  
 

Personal de la 
institución 

Identificar el propósito y el tema que 
será transmitido en la 
comunicación. 

  
Personal de la 

institución  
 

 
Identificar la o las personas a las 
cuales va a ser dirigida la 
comunicación. 

 Personal de la 
institución 

Redactar la comunicación que se 
quiere compartir. 

 Personal de la 
institución. 

                       
Gestión 

documental. 

Se llevan dos copias del documento 
a la oficina de gestión documental, 
donde se le asigna un número de 
radicado. 

 
Definir el tema que 

se va a transmitir 

Redactar la 

comunicación. 

Radicar la 

comunicación en 

gestión documental. 

Inicio 

Determinar las 

personas a las 

cuales será dirigida 

la comunicación. 
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Gestión 

documental. 

Un representante de Gestión 
documental hará llegar la 
comunicación hasta la o las 
personas a las que se envía la 
información. 

  
 
 

 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

 

Versión Fecha Paginas 
Afectadas       

Descripción del 
cambio 

02 30/04/2015 Todo el 
documento  

Actualización del 
contenido 

 

7. ANEXOS. 

 

a. Formato de comunicaciones internas. 

 
b. Formato de comunicaciones externas. 

Entregar la 

comunicación. 

Fin 
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c. Formato de circulares informativas. 

 


