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1. OBJETIVO: Establecer y mantener una metodologia 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 contratacion o vinculacion.

3. DEFINICIONES:

Calidad: es el conjunto de propiedades y caracteristicas 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
gue interactian para generar valor, y los cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Comunicacion: es la actividad consistente de intercambiar
informacion entre dos o0 mas participantes con el fin de transmitir o
recibir significados a través de un sistema compartido de signos y
normas semanticas.

Comunicacién interna: es la comunicacion dirigida al cliente interno,
es decir al trabajador.

Comunicacion externa: es el conjunto de actividades generadoras
de mensajes dirigidos a crear, mantener o mejorar la relacion con los
diferentes publicos objetivo del negocio, asi 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 realizaran en los formatos
asignados por la institucién para dicho objetivo.

5. DESARROLLO DEL DOCUMENTO.

QUIEN COMO

Identificar el propdsito y el tema que
. sera transmitido en la
Definir el tema que Personal de la | comunicacion.
se va a transmitir institucion
Determinar las Personal de la | Identificar la o las personas a las
personas a las institucion cuales va a ser dirigida la

cuales sera dirigida comunicacion.

la comunicacion.

Personal de la | Redactar la comunicacion que se

Reda_ctar_l:':l institucion quiere compartir.
comunicacion.

Personal de la | Se llevan dos copias del documento

Ra‘?"caf_ !a institucion. a la oficina de gestién documental,
comunicacion en donde se le asigna un nimero de
gestion documental. Gestion radicado.

documental.
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Un representante de Gestidon
Entregar la Gestion documental hara llegar la
comunicacion. documental. | comunicacién hasta la o las
personas a las que se envia la
informacion.
6. CONTROL DE CAMBIOS.
Version Fecha Paginas Descripcion del
Afectadas cambio
02 30/04/2015 | Todo el Actualizacién del
documento contenido
7. ANEXOS.

a. Formato de comunicaciones internas.

X0O000000000000000000000000000000K

J0000000000000C000000000000000X
X000

b. Formato de comunicaciones externas.
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Yarur

Enero 06 de 2016,

Sefiores

XXOCKRXXCKKKXRKKXXRKKR
ucac

Asunto:
XXX XXX X XXX XXHHHXEXKAXKXK
XXX XIENXKXKXXK,

XADHHHIHERICKHIKKHNKEKKX.

HERHHHHERHRKHIKHHK KK IHHIRH KR XK IHKK KX HER KKK KIKHRKK

Atantamento,

XXRXXKKXXXKXXXKKXKKKXXKX
KXRKKXKKKRK

c. Formato de circulares informativas.

CIRCULAR 009

DE: GERENCIA

PARA: PERSONAL ASISTENCIAL ¥ ADMINISTRATIVO DEL SERVICIO
DE URGENCIAS

ASUNTO: PROMIBICION DEL USO DE CELULAR

FECHA: 12 DE ABRIL DE 2016

En revision del procaso 86 ideniricd qua

¥ sugerencias relacionadas con 1a prestacién
da servicios on 6l procoso de Urgencias, por soliciud do la Geroncia, 5o nicia un plan do
Mejoré con 61 objeto e soluclonar 6l problama, teniondo 6nasis on 13 HUMANZAZIoN det
servicio,

Do acusrdo al codgo de élca  redlamento nlama do la ESE en los Principias
Organizacionales en la calidad del servilo reza de la siquiente marera ‘Para logror s
de nuestros cii akdaq sn nuestro seicio de stra maxima
en las polltica: o 08 medios de comnicackon pars Asistenc
o ez -ef aistemha de Coninicacionss: tiashnice ocal, camir, e
debe ver URicads estrclarTente pare seirios de reone ia moderacion que
2 somprormind s enaea & 35 Baioas Ge ua prdvamons Ssupaacas

|y

La Gsrencta pronioe ol uso del caluar mientras reskzan acttidad
o uso reslringido
Farimimato o conrars anorar m

g8 Atencién al usuaro:
50 6 no acalar dicha orden se los sor dado por
ondionto o su vincuiacion

Cordiaimants,

DORIAN DUVERLY PULGARIN RAMIREZ
rente




