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1. OBJETIVO

Incrementar posicionamiento, recordacién e imagen del Instituto, para proteger su reputacién, promover
sus servicios y fortalecer su relacionamiento con audiencias de interés a través de estrategias

comunicacionales.

2. ALCANCE

Aplica para para todos los funcionarios y contratistas del Instituto Nacional de Salud.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Boletin mensual o cada dos meses: se refiere al boletin que se emite producto de la informacién
recibida por parte de las direcciones técnicas y de apoyo, con el fin de tener avances en los eventos a
realizar durante la semana siguiente, asi como los logros, condecoraciones, presentaciones -entre otros-,

que sean de relevancia para divulgar a los grupos de interés externos.

Canales externos de comunicacion: todos los medios externos dirigidos a los grupos de interés del

Instituto Nacional de Salud.

Correo INS comunicaciones: canal para la divulgacién de campanas, invitaciones a eventos, boletin
INS formativo y otros del Instituto Nacional de Salud a sus audiencias de interés de acuerdo con el objeto

de la campania.

Campania externa: elaboracion de mensajes claves en distintos medios externos, asociados a un
concepto principal que tiene como objetivo posicionar temas de interés para la Organizacion, en sus

grupos de interés de acuerdo con el objeto de la campania.

Comunicado de prensa: informacién de interés general para periodistas y medios de comunicacion, que
usa un lenguaje noticioso y tiene como fin informar, alertar y prevenir a la comunidad sobre riesgos para

la salud o novedades cientificas de interés.

Divulgacién: publicar, extender, poner al alcance del publico algo. (RAE)

Difusion: propagar o divulgar conocimientos, noticias, actitudes, costumbres, modas, etc. (RAE)

Disposicion: publicar poniendo al alcance para consulta. (RAE)

Evento externo: evento de tipo institucional o académico que contribuye al posicionamiento de la

Institucion.

Estudio de reputacién: herramienta para conocer la percepcion que el Instituto tiene en sus grupos de
interés, por lo general se realizan preguntas relacionadas con transparencia, posicionamiento, impacto

social de la entidad, entre otros.
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Manual de Identidad Visual Institucional: pautas para el uso de la imagen institucional en los canales
de comunicacion internos y externos, eventos internos y externos, impresos o publicaciones, campafias y
piezas digitales e imagen corporativa con fines de comunicacion interna y externa.

Redes sociales: medios de comunicacion digital del Instituto, para consolidar espacios de divulgacion de
sus actividades y de posicionamiento en grupos de interés.

Responsables de procesos o sus delegados: todos los lideres del Instituto que tienen a su cargo la
gestion y mantenimiento del proceso de comunicacién institucional.

Publicaciones especializadas: se trata de publicaciones dirigidas a grupos de interés especificos, que
sirven como vehiculos de gestion del conocimiento y posicionamiento de contenidos técnicos y de
caracter cientifico del INS, como por ejemplo el Boletin Epidemiolégico Semanal, BES, el Informe de
Evento, los boletines de informacién genémica, etc.

Sitio web: canal de acceso a la informacién, portafolio de servicios, noticias, eventos, tramites, servicios
transaccionales y documentos a los grupos de interés del INS.

Vocero: persona entrenada para hablar en representacion de una institucion o persona gue por su
experticia en una tematica puede hablar en publico 0 ante un medio de comunicacién con propiedad.

4. CONDICIONES GENERALES
4.1 Politica de comunicacion:

La comunicacion en el Instituto Nacional de Salud se reconoce en el marco legal y de accion, primero,
como un derecho fundamental que vela por la libertad de expresion e informacion promulgado en la
Constitucion Politica de Colombia; y segundo, propende por una comunicacion que garantice la mision,
vision, objetivos y planes institucionales para cumplir con la transparencia de la gestién en salud con los
grupos de interés (clientes y partes interesadas).

4.2 Manual de Identidad Visual Institucional:

El Manual de Identidad Visual institucional contribuye al fortalecimiento de la comunicacion de la
organizacion, por tanto, el Proceso de comunicacidn Institucional promueve su divulgacion, adopcion e
interiorizacién entre los diversos actores a los que les compete su cumplimiento y aplicacion. Documento
aprobado en Comité de Direccion — 28 de julio de 2015.

4.2.1 Uso del Logo y la marca institucional: El uso del logo y la marca institucional en estrategias
de marca compartida debe cumplir con las indicaciones del Manual de Identidad Visual, ademas
debe ser informado por correo institucional al responsable del proceso de comunicaciones para
validar la autorizacion del uso del logo en eventos de cobranding. Es importante tener claro que el
INS es una entidad sin animo de lucro y en actividades o eventos que sean con fines comerciales
o0 que los invitados deben pagar por el ingreso, no esta permitido usar la marca del INS ni hacer
uso de la imagen institucional por parte de terceros con este tipo de eventos.
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4.3 Grupos de Interés del INS: se consideran como grupos de interés del INS para su posicionamiento
externo y su reputacion e imagen los siguientes:

Grupos de Interés

Descripcion

Comunidad

Son los ciudadanos que interactian con el INS en su calidad de donantes de
sangre, 0 personas naturales que expresan su voluntad de ser donantes a la Red
de Trasplantes y Donacion de Organos y Tejidos, familiares de receptores de la
Red. Estos son los ciudadanos que de manera frecuente interactiian con el
Instituto.

Otros ciudadanos, que se ven involucrados en nuestros proyectos de investigacion,
porque tienen o presentan enfermedades que son objeto de estudio y de interés
para la salud publica del pais.

La comunidad en general, que se ve expuesta a la informacion sobre salud publica,
alertas y recomendaciones que hace el INS, cuando se trata de virus, agentes
infecciosos y cualquier otra situacion que afecte la salud publica.

Organismos
Internacionales

e Son los Organismos con los cuales el Instituto interactia. Se trata de
Organismos que tienen su esfera de accion en el nivel regional, continental o
mundial, estan integrados o acogidos por los estados-nacion para el desarrollo
de proyectos de cooperacion bilateral, multilateral, o para la implementacion y
desarrollo de acuerdos entre paises, procurando los lazos de cooperacion
entre los paises para avanzar en temas de salud publica que afectan a todos.

e Algunos de esos Organismos Internacionales con los que el INS interactla:
Organizacién Mundial de la Salud, OMS, Organizacién Panamericana de la
Salud, OPS, IANPHI, ISAGS-UNASUR.

Opinién publica

e Medios de comunicacién locales, nacionales, regionales que informan a la
Comunidad en general sobre los resultados de investigaciones, noticias,
productos y servicios, reglamentaciones, que tengan un impacto en la
comunidad, en la salud pudblica y en la interaccidn con clientes del INS.

o Medios especializados del Sector salud: publicaciones solo dedicadas al
estudio, la investigacién y la generacion de informacion para el sector salud.

Entidades
gubernamentales

e Relacién con entidades del sector Gobierno, del mismo sector o de otros
sectores, para cumplir con los propésitos misionales del INS, fortalecer la
coordinacién y articulacion de iniciativas de afines y de interés en salud
publica.

e Aeste grupo también pertenecen las agencias de cooperacién del Estado, los
entes de control, las agencias afines al Instituto Nacional de Salud, el
Congreso Nacional y el Ejecutivo.

Gremios y entidades del
sector salud

e Relacion con entidades adscritas al Ministerio de Salud y Proteccién Social,
asociaciones gremiales como las conformadas por las EPS, las IPS publicas y
privadas.

Academia y Comunidad
Cientifica

e La comunidad cientifica en universidades, unidades e institutos de caracter
académico vy cientifico, sociedades cientifico-gremiales, grupos de
investigacion cientificos de caracter privado y publico, a través de los cuales el
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Instituto divulga y gestiona su conocimiento.

Clientes e Los clientes a quienes el Instituto provee servicios y productos son los
distribuidores de suero antiofidico, comercializadores de plaguicidas, agencias
del gobierno, investigadores privados y publicos, universidades, unidades e

institutos académicos y de caracter cientifico, laboratorios clinicos.

Proveedores o Personas naturales o juridicas que proveen servicios, insumos y productos

para el Instituto Nacional de Salud.

Clientes internos .
(funcionarios y
contratistas)

Todos los responsables de procesos, colaboradores del Instituto, directivos y
contratistas.

4.4. La comunicacion con la ciudadania hace parte fundamental del Instituto Nacional de Salud, por los
objetivos misionales del INS y por ser una entidad de cara a los ciudadanos, para lo cual el proceso de
Atencién al Ciudadano es el responsable de velar por una adecuada comunicacion con los ciudadanos
que se acercan e interactian con el Instituto Nacional de Salud. En este propésito es apoyado por el
proceso de comunicaciones institucional.

4.5. La comunicacién con entes de control y vigilancia debe ser apoyada por todos los procesos
responsables de producir informacion con esos fines, garantizando la veracidad y oportunidad en la
entrega, ademas de la transparencia permanente, brindando una interaccidén con grupos de interés en el
marco de canales claramente definidos e informacion dirigida a divulgar la gestion del Instituto, sus
resultados y proyectos en un lenguaje comprensible y claro para los distintos grupos de interés.

4.6. Los procesos tendran un plazo de 8 dias habiles para su realizaciéon una vez se haya efectuado la
solicitud a través de la Consola de Servicios. Cabe resaltar que hay casos que la complejidad del disefio
requiera de mas tiempo, y este sera discutido con el area técnica.

4.7. A través de un chat directo con los directores técnicos, y de apoyo y con la Direccion General, se
operara el boletin mensual o bimensual que se denomina Lo Ultimo con el fin de obtener los insumos
requeridos para el manejo de publicacion de logros, eventos, reconocimientos, entre otros, por parte de
cada una de las direcciones técnicas.

5. CONTENIDO

(QUE?
(ACTIVIDAD)

(QUIEN? (RESPONSABLE) (COMO?

Gestionar

Solicitando ~ formalmente al proceso de

COTeos comunicacion institucional el envio de un correo

REGISTROS

directos a Grupos de
Interés del INS

Direccion General

Directores (responsables de
procesos misionales) o sus
delegados

directo.

Suministrando la base de datos actualizada si es
necesario o utilizando la ya configurada en la
herramienta

Los soportes de correos
que han sido enviados.
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(QUE? . OUIEN? . COMO?
i ¢QUIEN? (RESPONSABLE) ¢COMO? REGISTROS

Definiendo el mensaje clave a transmitir por
grupo de interés

Enviando por herramienta de correo masivo,
haciendo previamente unas pruebas.

Profesionales o contratistas
del Grupo de
Comunicaciones

Gestionar contenidos
en redes sociales y
2 sitio web

Direccion General
Directores (responsables de
procesos misionales) o sus

delegados

Oficina de Tecnologias de la
Informacion y la
Comunicacion

Revisando las solicitudes que llegan a la

consola de servicios con contenidos claves a

transmitir a través de los distintos canales

externos de la entidad.

Definiendo unos lineamientos para el desarrollo
de los mensajes claves y las tematicas.

Estableciendo estrategia de comunicacion digital
para el uso de los contenidos en redes sociales.

Monitoreando los indicadores de gestién para

redes sociales, sequn lo permita la
herramienta.
Realizando la adecuada actualizacion 'y

publicacion en la pagina web institucional

Registro generado por
la consola de
servicios.

Mensajes claves y
tematicas.
Estrategia de

comunicacion digital.

Indicadores de
gestion: _numero _de
impresiones, likes,
menciones, mensajes
positivos, negativos,
Rt, comentarios, etc.

Profesionales o contratistas
de la Oficina de

Gestionar contenidos L
Comunicaciones

3. en las publicaciones

del Insfituto Direccion General

Recibiendo informacion de las direcciones
técnicas del INS.

Planeando la actividad a ejecutar, tomando la
mejor estrategia para el desarrollo e
implementacion.

Realizando los insumos a publicar.

Solicitando aprobacion de publicacién. Ver
procedimiento POE-D03.0000-001
ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
INSTITUCIONAL

Boletines,  infografias,
piezas gréficas,
campafias, carteleras,
pantallas informativas,

intranet, salvapantallas.

Profesionales o contratistas
de la Oficina de
Comunicaciones

Gestionar medios de
comunicacion

Direccion General y voceros
autorizados

Recibiendo informacion de las direcciones

técnicas del INS.
Planeando la actividad a ejecutar, tomando la
mejor estrategia para el desarrollo e
implementacion.

Realizando los insumos a publicar.

Solicitando aprobaciéon de publicacion. Ver
procedimiento

Nota 1: La estrategia utilizada para la
elaboracion de boletines de prensa dependera de

Boletines de prensa

Entrevistas
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¢QUE? ;QUIEN? (RESPONSABLE) +COMO? REGISTROS
(ACTIVIDAD)
la coyuntura, la estrategia y los riesqos
reputacionales latentes o no.
Definiendo los temas priorizados durante el afio
para la elaboracién de campafias
Profesionales o contratistas
del Grupo de Planeando las actividades a realizar segun el
Gestionando las Comunicaciones tema y los grupos de interés que apliquen
5. campafias priorizadas Campafias de
PC | sobre temas Direccion General Recibiendo la informacion por parte de las areas | posicionamiento
estratégicos del INS Directores (responsables de | técnicas
procesos misionales) o sus
delegados Realizando los insumos a publicar
Solicitando aprobacién de publicacion
Solicitando a través del chat destinado para
este fin la informacién semana a semana de
cada una de las direcciones técnicas
Registro del chat
Gestionar la Realizando reporteria a fuentes técnicas del
obtencién de los INS seqtin los temas priorizados y la Boletines  semanales
6. insumos para la | Oficina de Comunicaciones | estrategia del INS. histdricos
construccion del
boletin. Generando Redaccién, edicidon y Piezas de divulgacion
diagramacién del boletin. por redes
Generando las piezas para difusion a través de
redes y pagina web
Realizando la socializacion previa con la
- informacion para el sondeo
Gesthn de 'Ios Oficina de Comunicaciones P Lnformrles df; resultados
espacios para realizar Realizando la consolidacién de la informacion © evaluacion
7. sondeos de ——
- . recibida en el sondeo
reputacion e imagen Apicacen  de Tas
del INS Comunicaciones Planeando la metodologia del sondeo herramientas para
realizar el sondeo

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nuevos lineamientos gréaficos de imagen de gobierno
https://drive.google.com/drive/folders/1Uwc8YtrZbaHPxQcflGJJCE-QyEbgGZrz?usp=sharing

https://drive.google.com/drive/folders/1Uwc8YtrZbaHPxQcf1GJJCE-QyEbgGZrz

Constitucién Politica de Colombia.

Articulo 61- El Estado protegeré la propiedad intelectual por el tiempo y mediante las formalidades

gue establezca la Ley.



https://drive.google.com/drive/folders/1Uwc8YtrZbaHPxQcf1GJJCE-QyEbgGZrz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Uwc8YtrZbaHPxQcf1GJJCE-QyEbgGZrz
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Ley 1712 de 2014, por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacion Publica Nacional.

La norma estatutaria establece la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional.

Referencia tomada de: http://www.anticorrupcion.gov.co/SiteAssets/Paginas/Publicaciones/ley-
1712.pdf

Convenio de la Organizaciéon Mundial de la Propiedad Intelectual.

Los origenes de la OMPI se remontan a 1883 y a 1886, cuando se adoptaron, respectivamente, el
Convenio de Paris para la Proteccion de la Propiedad Industrial y el Convenio de Berna para la
Proteccion de las Obras Literarias y Artisticas. Ambos Convenios preveian el establecimiento de
sendas "Oficinas Internacionales".

Organizacibon Mundial de Ila Propiedad Intelectual (1967). Referencia tomada de:
https://www.wipo.int/treaties/es/convention/summary_wipo_convention.html|

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

VERSION APROBACION DESCRIPCION

aaaa mm dd

00 2016 03 23 Creacion del documento

Se modifica el titulo del procedimiento.

Se modifican las definiciones, y se eliminan los verbos que estaban en la version
01 2020 02 91 anterior. Se incluyen los canales de divulgacién.

Se adicionan las actividades 1 - 7, con sus responsables y procesos.

Se integra la informacién de los documentos INT-D03.0000-002 y el INT-D03.0000-004

En definiciones y abreviaturas se modifica redaccién del Boletin a mensual o cada dos
meses y se complementa redaccion de publicaciones especializadas

Condiciones Generales: se incluye condicién para uso del logo

item 5 Contenido: se fortalece redaccién de actividad 2 junto a sus respectivas
evidencias

Se modifica redaccién de acuerdo con los lineamientos para documentar el SIG
(Actividades en gerundio) en el “; Como?” del numeral 3, 4, 5, 6 y 7 del CONTENIDO
Se enumera nota 1 en el numeral 4 del CONTENIDO

En la actividad 6 se incluye informacién adicional

Las actividades 2 y 5 del CONTENIDO se asignan como puntos de control

02 2023 12 29

8. ANEXOS

N/A



http://www.anticorrupcion.gov.co/SiteAssets/Paginas/Publicaciones/ley-1712.pdf
http://www.anticorrupcion.gov.co/SiteAssets/Paginas/Publicaciones/ley-1712.pdf
https://www.wipo.int/treaties/es/convention/summary_wipo_convention.html
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