PROCESO GOBIERNO Y GESTION DE DATOS E INFORMACION cODIGO DIPDO1

VERSION 01
PROCEDIMIENTO GESTIONAR COMUNICACIONES
- FECHA 18/02/2026

OBJETIVO

Gestionar las comunicaciones internas y externas de la Superintendencia Nacional de Salud, mediante la difusién efectiva
y oportuna de informacion sobre la gestion institucional, las actividades de bienestar y los logros de la entidad, utilizando
diversos canales y productos comunicacionales, con el fin de garantizar que los publicos de interés estén informados de

manera clara y coherente, fortaleciendo la transparencia, el sentido de pertenencia y la imagen institucional.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de la informacion institucional relevante y continua con el desarrollo de productos
comunicacionales (graficos, escritos y audiovisuales). El proceso termina con la distribucion y publicacion de los
contenidos generados, para asegurar el cumplimiento de la imagen institucional y los lineamientos presidenciales en

todos los productos comunicacionales.

DEFINICIONES
Comunicacion Interna: Conjunto de estrategias, acciones y productos orientados a mantener informados y vinculados a
los servidores publicos de la Superintendencia Nacional de Salud, con el fin de fortalecer la cultura organizacional y el

sentido de pertenencia al interior de la Entidad.

Comunicacion Externa: son las acciones dirigidas a la ciudadania, medios de comunicacion, entidades publicas y

privadas y demas grupos de interés destinadas a dar a conocer la gestion institucional, logros y servicios de la entidad.
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Productos Comunicacionales: Materiales graficos, escritos, audiovisuales y digitales que se generan para difundir

informacion de manera clara, oportuna y coherente.

Canales de Comunicacion: Medios fisicos o digitales a través de los cuales se distribuyen los mensajes institucionales

(ejemplo: pagina web, redes sociales, boletines electrénicos, correos masivos, carteleras, medios de comunicacion).

Imagen Institucional: Conjunto de elementos visuales, discursivos y simbdlicos que representan a la Superintendencia

Nacional de Salud y que deben cumplirse en todos los productos comunicacionales.

Lineamientos Presidenciales: Directrices de comunicacion emitidas por la Presidencia de la Republica que deben ser

atendidas en la produccion y difusién de contenidos institucionales.

ABREVIATURAS

Supersalud: Superintendencia Nacional de Salud.

OACEII: Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas e Imagen Institucional.
Cl: Comunicacion Interna.

CE: Comunicacion Externa.

RRSS: Redes Sociales.
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TIC: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

PI: Puablicos de Interés.

LINEAMIENTOS GENERALES O POLITICAS DE OPERACION

a)

b)

f)

Cumplimiento del Manual de Imagen Institucional: Todas las piezas comunicativas (graficas, escritas, audiovisuales
y digitales) deberan ajustarse a lo dispuesto en el Manual de Imagen Institucional de la Superintendencia Nacional
de Salud y a los lineamientos presidenciales vigentes.

Veracidad y coherencia: La informacion difundida debe ser clara, precisa, verificable y coherente con la mision,
vision y objetivos estratégicos de la entidad.

Aprobacion previa: Ningun producto comunicacional podra ser publicado o difundido sin la revision y validacion de
la Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas e Imagen Institucional (OACEII).

Lenguaje institucional: Los contenidos deben redactarse en un lenguaje claro, respetuoso, inclusivo y orientado a
la ciudadania, evitando tecnicismos innecesarios o expresiones ambiguas.

Accesibilidad y usabilidad: Los productos comunicacionales deberan considerar criterios de accesibilidad (lectura
facil, contraste de colores, subtitulos en audiovisuales, entre otros) para garantizar la inclusion de todos los
publicos de interés.

Oportunidad en la difusion: La publicacion y distribucion de la informaciéon debe hacerse en tiempos pertinentes, de

acuerdo con el calendario institucional y las prioridades estratégicas de la entidad.
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g) Proteccion de datos personales: Toda comunicacion debe cumplir con las disposiciones de la Ley 1581 de 2012 y
demas normatividad aplicable sobre el tratamiento de datos personales.

h) Registro y archivo: Los productos generados deben quedar debidamente registrados y almacenados en los
repositorios definidos, para efectos de control, consulta y trazabilidad.

i) Uso responsable de canales: Los canales oficiales de comunicacion son los tnicos autorizados para la difusion
institucional. Esta prohibido utilizar canales personales para la gestion de informacion oficial.

J) Evaluacion y mejora continua: El procedimiento de comunicaciones debe incluir mecanismos de seguimiento y
evaluacion para medir su alcance y efectividad, promoviendo la mejora continua en los procesos.

k) Autorizacion de uso de imagen: Durante el desarrollo de los eventos o actividades institucionales que se
programen, el profesional designado por la Supersalud debera portar y solicitar a las personas el diligenciamiento
del formato de autorizacion de uso de imagen en piezas comunicacionales codigo DIFT47, medios digitales y
demas productos derivados de las acciones de divulgacion de la Entidad, con el fin de obtener el consentimiento

expreso de la ciudadania.

DIAGRAMA DE FLUJO

Se encuentra disponible al final del documento.
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DESARROLLO -DESCRIPCION

Solicitudes de Comunicaciones
Solicitar accion a comunicar
El area solicitante realiza mediante el formato para radicacion de solicitudes a la
Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas e Imagen Institucional
(https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=UQzEF9-
xJUBM1pONJniDAF3wodEB3kBImVc eNLuHnxURUVKWEIMWTFZWEFCUEIRUkxMQ
UpON1VBNy4u la solicitud, con el fin de que se pueda iniciar con la gestion de lo
requerido. Funcionario
1 encargado por la N/A Radicacion de
Si el area solicitante tiene alguna sugerencia de imagen como referente para la maxima autoridad solicitudes
propuesta del producto, puede indicarlo en la solicitud para luego ser contactado por el | de la dependencia
profesional de comunicaciones encargado.
Para las solicitudes de comunicacion masiva, no es necesario el diligenciamiento del
formato para radicacion de solicitudes a la Oficina Asesora de Comunicaciones
Estratégicas e Imagen Institucional toda vez que la dindmica se basa en
acercamientos por canales como WhatsApp o de manera directa con el profesional
encargado del cubrimiento informativo del area que requiera el contenido a comunicar,
0 a través de la solicitud verbal personalizada hecha a la jefe de la Oficina.
© Validar si la solicitud es comunicacion masiva. Profesional
encargado —
2 ¢ La comunicaciéon es masiva? Oficina Asesora de 2 di Registro de
Comunicaciones 1as solicitud
Si: Continue en la actividad 17 Estratégicas e
No: Continle en la actividad 3 Imagen Institucional
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Tiempo o
Actividad Responsable |frecuenciasi| Registro
aplica
Analizar solicitud para comunicar informacion. Profesional
encargado — Formato para
Se revisa si la solicitud cumple con los tiempos minimos establecidos de acuerdo con | Oficina Asesora de > di L
: ey . ) L . ; e ias radicacién de
el tipo de solicitud y valida si los textos de la solicitud estan aprobados por el jefe o Comunicaciones .
: . o ' - . o solicitudes
profesional encargado del area solicitante, con el fin de dar continuidad con la gestion Estratégicas e
de lo requerido. Imagen Institucional
© Revisar la solicitud.
Profesional
¢ La solicitud cumple con los requisitos establecidos? encargado — Formato para
Comunicaciones 2 dias radicacién de
Si: Continte en la actividad 9 Estratégicas e solicitudes
No: Contintie en la actividad 5 Imagen Institucional
© Revisar si la solicitud se debe divulgar de manera urgente. Profesional
encargado — Formato para
¢ La publicacion se debe divulgar de manera urgente? Oficina Asesora de > di o
e ias radicacién de
Comun|’ca!0|ones solicitudes
Si: Continue en la actividad 6 Estratégicas e
No: Continue en la actividad 7 Imagen Institucional
© Validar si la publicacion esta aprobada por el Jefe de la dependencia. Profesional
s iof . . " f. encargado — Formato para
¢ Esta aprobado por el jefe de la dependencia o quien se delegue? Oficina Asespra de N/A radicacion de
. . . Comunllce?mones solicitudes
Si: Continue en la actividad 8 Estratégicas e
No: Continle en la actividad 7 Imagen Institucional
Informar condiciones de atencion de solicitud Profesional
encargado —
Se le informa al solicitante el motivo por el cual no se puede atender la solicitud, con el | Oficina Asesora de N/A Correo interno
fin de que realice el ajuste correspondiente. Comunicaciones institucional
Estratégicas e
Imagen Institucional
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Tiempo o
N. Actividad Responsable |frecuenciasi| Registro
aplica
Asignar solicitud para la comunicacion informativa o comunicacion Profesional
organizacional. encargado —

Oficina Asesora de

Correo interno

8 . . . S . e 2 dias A
Se asigna la solicitud al profesional encargado de comunicacion informativa o al Comunicaciones institucional
encardado de comunicacién organizacional, segun corresponda, con el fin de dar Estratégicas e
continuidad con la gestién de lo requerido. Imagen Institucional
Estructurar la accion de comunicacion
Se revisa la informacion recibida y estructura la accién a comunicar segun el tipo de Tener en
solicitud, con el fin de enviar a produccion la propuesta del producto y dar continuidad Profesional cuenta los
con la gestion de lo requerido. encargado — .

términos

De ser necesario podra solicitar informacion adicional al profesional encargado del
area solicitante para continuar con la gestién de la solicitud. Desde el momento en que

Oficina Asesora de
Comunicaciones
Estratégicas e

definidos en el
formulario de

Correo interno
institucional

10

se solicite la informacién adicional, la fecha de publicacién de la solicitud se correra Imagen Institucional SO“C'tZg DIFT
dependiendo del tiempo que tarde en recibirse la informacion. Si, la informacion
adicional solicitada no es allegada en los 5 dias habiles siguientes a su requerimiento
se da por finalizado el proceso.
Producir entregables de la acciéon de comunicacién para aprobacién. Propuesta del
. Tener en producto
. - ) . . Profesional . X
Se realiza la propuesta del producto solicitado, con el fin de enviar para aprobacién del encargado — cuenta los (pieza, video,
jefe o el profesional encargado de la Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas términos comunicado,

e imagen Institucional y dar continuidad con la gestién de lo requerido.

Oficina Asesora de
Comunicaciones
Estratégicas e

definidos en el
formulario de

campana) Esto
depende de la

e solicitud DIFT | solicitud que
Imagen Institucional \
44 requiera el
area.
© Validar si se requiere aprobacion por parte del Jefe de Comunicaciones. Profesional
1 encargado — N/A Correo interno

¢, Se requiere aprobacion de Jefe de oficina Comunicaciones?

Oficina Asesora de
Comunicaciones

institucional
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Si: Continue en la actividad 12 Estratégicas e
No: Continte en la actividad 13 Imagen Institucional
© Aprobar la propuesta por parte del Jefe de Comunicaciones. Jefe Oficina
Asesora de .
; ?
12 ¢Se aprueba’ Comunicaciones N/A C_orrgo |r_1terr:o
. . . Estratégicas e instituciona
Si: Continue en la actividad 13 e
No: Continle en la actividad 9 Imagen Institucional
Enviar entregable al solicitante Profesional Correo
encargado — electronico
13 |Se envia la propuesta al solicitante, con el fin de que realice la validacion y aprobacién | Oficina Asesora de N/A
del texto incluido en el producto. Comunicaciones Propuesta del
Estratégicas e ?0 ducto
Imagen Institucional P
Revisar entregable para aprobacion
Funcionario Propuesta del
; ?
14 ¢, Se aprueba” er]cgrgado por la N/A producto de
maxima autoridad comunicacion
Si: Continue en la actividad 15 de la dependencia
No: Continle en la actividad 10
Desarrollar acciéon de comunicar Producto de
Profesional comunicacién
Divulgar el producto a través de los canales correspondientes, con el fin de informar a
. e encargado — o
los grupos de valor acorde a lo indicado en la solicitud. - Autorizacion de
Oficina Asesora de . .
15 c e 2 dias uso de imagen
) s L . . omunicaciones .
NOTA: Tener presente la politica de operacion que se menciona en el literal k). P en piezas
Estrategicas e comunicacional
Imagen Institucional 4
es codigo
DIFT47
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Tiempo o
N. Actividad Responsable |frecuenciasi| Registro
aplica
Enviar evidencia a solicitante Profesional
encargado —
16 Enviar la evidencia de la divulgacion del producto al solicitante, con el fin dar por Oficina Asesora de Correo
finalizada la gestion de la solicitud. Comunicaciones electrénico
Estratégicas e N/A
Finaliza procedimiento. Imagen Institucional
(Viene de la actividad N? 2) .
Profesional
. ‘s encargado de
Buscar informacién
atender las
El encargado se asegura de buscar los insumos informativos que le permitan elaborar ,necesm_ja_des del Producto de
17 g g o . ) s area solicitante de N/A NS
el contenido que dé respuesta al requerimiento y que se ajuste al enfoque o directrices o comunicacién
. X ) la Oficina Asesora
emanadas desde el Despacho del Superintendente. Estos insumos se obtendran a d e
. T . . ) o, ; e Comunicaciones
través de: ejercicios de reporteria con la fuente informativa, documentacion mediante -
e : . X ! Estratégicas e
actos administrativos o entrevistas requeridas que den contexto al contenido e
. . Imagen Institucional
informativo.
Depurar informacién para divulgar Profesional
encargado de
El encargado se reune con la fuente informativa, en la medida en que las atender las
circunstancias de tiempo y necesidad lo ameriten, para realizar una depuracion y/o necesidades del Mensaies
18 |validacién del contenido elaborado a fin de verificar o precisar los contenidos. area solicitante de N/A ensay
g principales
la Oficina Asesora
de Comunicaciones
Estratégicas e
Imagen Institucional
Validar la informacion que se va a divulgar
Profesional del Propuesta
El profesional encargado de atender las necesidades del area solicitante asegura la Despacho del P
19 . ) ) . ) . N/A Comunicado de
entrega del contenido o producto elaborado con fines informativos a la jefe de la Superintendente Prensa
Oficina de Comunicaciones para obtener su validacion y la del propio Superintendente | Nacional de Salud
Nacional de Salud, como paso previo a la divulgaciéon a medios masivos.
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Tiempo o
N. Actividad Responsable |frecuenciasi| Registro
aplica
© Aprobar la propuesta por parte del Despacho del Superintendente Nacional de
Salud. .
Profesional del
Despacho del Propuesta
20 |; Se aprueba? . N/A Comunicado de
Superintendente
. . o Nacional de Salud Prensa
Si: Continue en la actividad 25
No: Continte en la actividad 21
© Validar si se requieren ajustes.
Funcionario Propuesta
. 1 H ?
21 ¢, Se requieren ajustes” er)cgrgado por la N/A Comunicado de
maxima autoridad Prensa
Si: Continue en la actividad 23 de la dependencia
No: Continte en la actividad 22
Desistir divulgacion de informacién
El Superintendente Nacional de Salud, de manera personal o a través de la Jefe de la Profesional del Propuesta
Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas decide la pertinencia de socializar o Despacho del P
22 | : ) ; . N/A Comunicado de
difundir el producto informativo que se ha elaborado. Superintendente P
) rensa
Nacional de Salud
Finaliza Procedimiento
(Viene de la actividad N° 21) .
. . Profesional
Realizar ajustes
encargado —
Oficina Asesora de Propuesta
23 |El profesional encargado o responsable del contenido comunicacional que se ha Comunicaciones 2 dias Comunicado de
elaborado asumira la inclusion de los ajustes o correcciones a que haya lugar, de o Prensa
: . . ! Estratégicas e
acuerdo con las directrices emanadas del Despacho del Superintendente Nacional de | e
Salud. magen Institucional
Realizar divulgacion de informaciéon . Comunicado de
Profesional Prensa
24 |Los profesionales de la Oficina Asesora de Comunicaciones que tengan la .e_ncargado ~ 1 dia habil
- ) . ) . .. | Oficina Asesora de s
responsabilidad de interactuar por diferentes canales con los medios de comunicacion C NOPe Autorizacion de
omunicaciones uso de imagen
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Tiempo o
N. Actividad Responsable |frecuenciasi| Registro
aplica
activaran el envio de las informaciones o contenidos ya completamente validados con Estratégicas e en piezas
el fin de visibilizar la gestion de la Superintendencia Nacional de Salud. Imagen Institucional comunicacional
es codigo
NOTA: Tener presente la politica de operacién que se menciona en el literal k). DIFT47
© Validar que tipo de monitoreo se requiere. Profesional
encargado —
25 ¢, Qué tipo de monitoreo se requiere? Oficina Asesora de N/A Comunicado de
Comunicaciones Prensa
Diario: Continte en la actividad 27 Estratégicas e
Mensual: Continue en la actividad 26 Imagen Institucional
Revisar analisis de monitoreo de publicaciones.
Profesional
La agencia, empresa o firma contratada para realizar el monitoreo de las publicaciones encargado —
: : . . o L s . Informe de
e informaciones divulgadas por los medios de comunicacion, realizara el analisis de Oficina Asesora de .
26 ! = . . . e Mensual monitoreo de
ese monitoreo especifico para la Superintendencia Nacional de Salud de acuerdo con | Comunicaciones medios
los términos contractuales que se hayan establecido. Estratégicas e
Imagen Institucional
Finaliza el procedimiento
Monitorear medios .
Profesional
. ' . . C encargado —
La agencia, empresa o firma contratada para realizar el monitoreo de las publicaciones| .. .
. : . . N o Oficina Asesora de L Monitoreo de
27 |e informaciones divulgadas por los medios de comunicacion, realizara el oportuno e Diario . o
. o Comunicaciones medios diario
reporte de ese monitoreo de manera diaria y mensual. o
Estratégicas e
Continua en la actividad N° 15. Imagen Institucional

Adopcion y actualizacion del esquema de publicacién
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Tiempo o
Actividad Responsable |frecuenciasi| Registro
aplica
Revisar los instrumentos de gestion de informacién publica
La dependencia revisara los instrumentos segun su responsabilidad acorde a los
senalado en el acto administrativo correspondiente. A continuacién, se relaciona el
responsable de cada instrumento:
Funcionario
; . . Direccién de Innovacion y Desarrollo | maxima autoridad vigencia publicacion de
’Reglstro de Activos de Informacion Direccion Administrativa de la dependencia informacion
Indice de Informacién Clasificada y . L -
Direccion Juridica
Reservada
.y - Oficina Asesora de Comunicaciones
Esquema de Publicacion de Informacion . oY
Estratégicas e Imagen Institucional
Programa de Gestion Documental Direccion Administrativa
Actualizar el esquema de publicacion de la Informacion Profesional
encargado — Esquema de
Se actualiza el esquema de publicacion de informacién, con el fin de presentar la Oficina Asesora de . quems
R NI o ~ NOPe 2 dias publicacion de
actualizacion al comité institucional de gestion y desempefio. Comunicaciones ; .
o informacion
Estratégicas e
Imagen Institucional
Revisar instrumentos de gestion de informacién publica Comité Institucional Esquema de
Se aprueba el esquema de publicacion de informacion, con el fin de continuar con la de GeSt'OQ y N/A pybllcamo.n, de
It R Desempefio informacion
gestién de actualizacion.
© Aprobar el Esquema de publicacién de informacion.
Comité Institucional Esquema de
; ?
¢Se aprueba’ de Gestion y N/A publicacion de
Si: Continue en la actividad 7 Desempefio informacion
No: Continle en la actividad 5
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Realizar ajustes Profesional
encargado —
. - L - - Esquema de
El profesional encargado en la Oficina Asesora de Comunicaciones Estratégicas e Oficina Asesora de . L
5 g ! ; , ) - o Nege 1 dia publicacién de
Imagen Institucional realiza los ajustes, con el fin de enviar para aprobacion del comité | Comunicaciones ; L
NV i ~ P informacion
institucional de gestion y desempefio. Estratégicas e
Imagen Institucional
Dar visto bueno de ajustes para publicacion
e . ~ .y Comité Institucional Esquema de
6 !EI com|t<=T ’|nst|tUC|on§aI de gestllon y desempeno_ ’aprueba el esquema de publicacién de de Gestion y N/A publicacién de
informacion, con el fin de continuar con la gestién de actualizacion. D ~ : L
esempefio informacion
Continua con la actividad N° 4
Publicar esquema de publicacion de la Informacion Profesional
encargado —
. L . ., . ) _ Esquema de
Se publica el esquema de publicacién de informacién en el sitio web, con el fin de dar | Oficina Asesora de L S
7 - o . Nee 1 dia habil publicacién de
por finalizada la actualizacion del instrumento. Comunicaciones . e
o informacion
Estratégicas e
Finaliza procedimiento. Imagen Institucional
ANEXOS

El presente documento no tiene anexos.
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01 | 1810212026 Creacién del procedimiento

Yiset Tatiana Jazmin Maritza La Rotta José Alexander de Los Reyes
Nombre Nombre Nombre

Carreazo Romero Bernal Aldana

Profesional

contratista Oficina Jefe de la Oficina Asesora

Asesora de . . . L

L de Comunicaciones Director de la Direccién de
Cargo Comunicaciones Cargo - Cargo L
. Estratégicas e Imagen Innovacion y Desarrollo
Estratégicas e o
Institucional

Imagen

Institucional
Fecha 14/10/2025 Fecha 21/10/2025 Fecha 09/02/2026
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