	[image: image2.png]TODOSPOR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINSALUD





	PROGRAMA AMPLIADO DE INMUNIZACIONES
- PAI
	Código: MC-GUI-001

	1 
	
	Versión: 1 
	Página: 8 de 8

	2 
	GUÍA PARA LA COMUNICACIÓN INTERNA Y EXTERNA DEL PAI
	Vigencia desde:

01/08/2014

	PROCESO: MOVILIZACIÓN SOCIAL Y COMUNICACIONES
	PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE LA COMUNICACIÓN



	CONTROL DE CAMBIOS.

	VERSIÓN
	FECHA
	DESCRIPCIÓN DE MODIFICACIÓN

	1
	01/08/2014.
	Primera versión


TABLA DE CONTENIDO   
21.
OBJETIVO


22.
ALCANCE


23.
DEFINICIONES Y SIGLAS:


23.1
DEFINICIONES.


34.
PRINCIPIOS DE LA COMUNICACIÓN


44.1
SIGLAS.


45.
COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN


45.1
COMUNICACIÓN EXTERNA


45.2
COMUNICACIÓN  INTERNA


56.
CANALES Y MECANISMOS DE COMUNICACIÓN


56.1.
EXTERNOS


66.2.
INTERNOS


77.
FRECUENCIA DEL USO Y EMISIÓN DE LA INFORMACIÓN


78.
GESTIÓN DEL PROCESO DE COMUNICACIONES


79.
BIBLIOGRAFÍA




1. OBJETIVO

Orientar a todo el personal del PAI  a través de directrices para la comunicación interna y externa, para la estandarización del proceso de comunicación, sus mecanismos, pautas y criterios a tener en cuenta en la comunicación, con el fin de mejorar la oportunidad de la información y  asegurar una comunicación efectiva.
2. ALCANCE

Inicia con la definición de los componentes de la comunicación y termina con el uso de los diferentes canales de comunicación que se utilizarán de forma interna o externa. Aplica para todos los procesos del PAI en el momento de desarrollar una comunicación interna y/o externa.
3. DEFINICIONES Y SIGLAS:
3.1 DEFINICIONES.
a) AFICHES: Medios gráficos impresos en diferentes tamaños, que promocionan las actividades.

b) BOLETÍN: Instrumento que proporciona información resumida de interés. Puede ser impreso o electrónico. 

c) CARTELERAS DIGITALES: Medio de comunicación audiovisual que transmite por pantallas de televisión ubicadas en los espacios físicos de mayor tránsito, contenidos  dinámicos (imágenes, textos, vídeos) información de interés.
d) CARTELERAS FÍSICAS: Medio de comunicación visual que proporciona información de interés del programa a la comunidad o a las personas relacionada con el programa.
e) COMUNICACIÓN EXTERNA: Es la forma como realiza la divulgación de las acciones y estrategias del programa a la comunidad y a otros actores, a través de piezas de divulgación impresas  y/o digitales, audiovisuales como: pendones, herramientas web, televisión, boletines, radio, oficios, actos administrativos, entre otros.
f) COMUNICACIÓN INTERNA: Es la forma como realiza la divulgación de las acciones y estrategias del programa, a través de medios físicos y electrónicos como: herramientas web, boletines, oficios, actos administrativos, informes, entre otros.
g) CORREO ELECTRÓNICO: Canal de comunicación que se utiliza periódicamente para transmitir información institucional a un grupo objetivo externo o interno.

h) ESTRATEGIA COMUNICACIONAL: Conjunto de acciones que incluyen desde campañas hasta piezas comunicacionales, diseñadas para lograr un objetivo comunicacional, frente a una necesidad planteada.

i) FREE PRESS: Es la relación que se establece con periodistas y medios de comunicación masiva a través de la gestión de la oficina de prensa y comunicaciones.

j) MATERIAL IMPRESO: Afiches, volantes, plegables, cartillas, libros y pendones, entre otros.

k) MEDIOS DE COMUNICACIÓN: Son los canales a través de los cuales se divulga la información:
· Medios masivos: televisión, radio, prensa, revistas de amplia circulación, medios virtuales y medios alternativos.
· Medios internos: carteleras virtuales, pantallas de plasma, intranet, correo electrónico, etc.

l) MEDIOS GRÁFICOS: Instrumentos que proporcionan información sobre las principales acciones de la Entidad. Pueden ser impresos o electrónicos.

m) MERCHANDISING: Elementos promociónales que permiten generar recordación de la campaña, entre los que se podrán encontrar: cachuchas, botones, camisetas, esferos, llaveros, tropezones, etc.
n) PIEZAS COMUNICACIONALES: Es el diseño de un mensaje a través de elementos gráficos que se plasman en formatos digitales o impresos.

o) PLAN DE COMUNICACIONES: Es el documento de planificación que genera el procedimiento de “planificación de las comunicaciones “a modo de lineamientos de acción. Por lo general es un documento institucional.
p) PLAN DE MEDIOS: Un plan de Medios es una herramienta desarrollada que tiene como fin la exposición cuantificable y medible del alcance, frecuencia y presupuesto de las actividades publicitarias.
q) PRESENTACIONES: Información creativa y condensada que sirve de apoyo para dar a conocer mensajes institucionales. 
r) VOLANTES: Información variada de la institución, que se publica en formato media carta y se distribuye al público en general.

3.2 SIGLAS.
a) PAI: Programa Ampliado de Inmunizaciones.
4. PRINCIPIOS DE LA COMUNICACIÓN 

a) OPORTUNA: Promueve la difusión de información, principios, directrices y valores para el fortalecimiento de las relaciones dentro del programa y con la comunidad haciendo uso de las herramientas y mecanismos para ello en el momento adecuado.

b) MEDIBLE: Las estrategias de comunicaciones deben ser medidas desde el orden estratégico, táctico y operativo, en términos de eficacia y eficiencia.
c) INTEGRAL: Debe involucrar todos los aspectos de la comunicación interna y externa en cuanto a todos los procesos del PAI, con contenidos asertivos y claros.
d) VERAZ: Debe garantizar la legitimidad y confiabilidad de la información o de los datos generados para la comunicación al interior o exterior del programa, y que guarda estricta conformidad con la verdad.
5. COMPONENTES DE LA COMUNICACIÓN

5.1 COMUNICACIÓN EXTERNA

Esta desarrolla la divulgación de información, estrategias y objetivos nacionales del PAI a la población en general, brindando información eficaz, oportuna y veraz, buscando el posicionamiento y reconocimiento del programa.
Algunas formas de comunicación externa son:
a) Decretos, Resoluciones y Circulares.

b) Informes.
c) Publicidad en general con materiales impresos (Afiches, volantes, plegables, carteleras), Merchandising y otras piezas comunicacionales.
5.2 COMUNICACIÓN  INTERNA

Esta desarrolla la divulgación de la información interna y los documentos generados para los diferentes niveles del PAI en todo el territorio nacional.
Permite divulgar a personal del PAI, la información necesaria en el desarrollo de las actividades, buscando el cumplimiento de las metas y objetivos del PAI. Además busca desarrollar, diseñar y ejecutar métodos informativos internos, que permitan la apropiación de las estrategias para el fortalecimiento de los procesos. 

La comunicación oficial al interior debe efectuarse a través del mecanismo o aplicativo de gestión documental de cada institución, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos para las comunicaciones oficiales de cada institución.

Algunas formas de comunicación interna son:

a) Acuerdos, resoluciones y circulares

b) Actas
c) Memorandos
d) Certificación
e) Oficio
f) Informes
g) Medios gráficos

h) Presentaciones
6. CANALES Y MECANISMOS DE COMUNICACIÓN 
6.1. EXTERNOS
Los canales de comunicación externos comprenden todas las formas de relación del programa con la población en general.
Existen varias formas de difundir mensajes en los medios de comunicación:

a) Plan de medios: Es una herramienta desarrollada  por cada institución que tiene como fin la exposición cuantificable y medible del alcance, frecuencia y presupuesto de las actividades publicitarias, y debe contener como mínimo lo siguiente:
· Radio: Debe precisar si se realizarán cuñas, mención en programas, visitas a emisoras, entrevistas, series radiales o secciones de programa. Igualmente se debe definir la cadena, emisoras, programas, frecuencia de emisión, horario, número de impactos e índice de sintonía y tiempo de duración.
· Prensa: Debe precisar si se realizarán avisos, reportajes, crónicas, entrevistas, en revistas, periódicos, medios especializados y comunitarios. Se debe determinar nombre del medio escrito, zona de distribución, sección, página, tamaño de los avisos, tiraje, color (policromía, blanco y negro).
· Televisión: Debe precisar  si se realizarán comerciales, menciones, programas,  visita a noticieros, entrevistas en directo y pregrabadas. Cada una de estas piezas puede ser divulgada en medios masivos nacionales, locales y comunitarios. Se debe establecer el canal, programa, horario, índice de audiencia y formato- comercial, mención en programa y tiempo de duración.
· Medios alternativos: debe precisar los avisos en lugares públicos como en centros comerciales, terminales de transporte aéreo o terrestre, centros de salud, hospitales, colegios, entre otros.
b) Free Press: Es la gestión realizada por el periodista de la entidad con los medios de comunicación, para  la divulgación de mensajes estratégicos en momentos específicos, presentada a continuación:
· Boletines de prensa: Comunicados de no más de dos páginas, con información estratégica de interés del programa.
· Cartelera externa digital: Información publicada en carteleras digitales, la cual debe ser revisada por un profesional o por la oficina de comunicaciones o las que hagan sus veces. La información que reporten los diferentes procesos deben ser de interés general para todos y tener vigencia durante cierto tiempo.

· Herramientas web:
· Página web: Es un canal de comunicación con los públicos externos, donde se publican los contenidos del programa, así como las noticias e información general acerca de las estrategias que se adelantan dentro del PAI. 

· Redes sociales: Como facebook, twitter, un canal en youtube, entre otras,  que nos permitan comunicar de manera eficiente estrategias y mensajes claves a la comunidad en general.
6.2. INTERNOS
Los canales de comunicación interna se usan para canalizar información y mensajes claves para el personal relacionados con el PAI. 
Existen varias formas de difundir mensajes internos, de acuerdo a lo que opere en cada institución:

a) Boletín interno: Canaliza el flujo de la información, desarrolla contenidos breves, en tono informativo e incluye diversidad de temas relacionados con los procesos del PAI. El boletín se puede distribuir por escrito o a través de la cuenta de correo electrónico institucional, con frecuencia semanal o la que se determine.

b) Cartelera interna: Puede ser audiovisual o físico que transmite por pantallas de televisión ubicadas en los espacios físicos de mayor tránsito o por carteleras físicas, los contenidos  (imágenes, textos, vídeos, entre otros) información de interés para el personal del PAI.
c) Intranet: Herramienta que facilita el flujo de la información y optimiza la comunicación al interior. Los criterios para la selección de contenidos, obedecen al quehacer del programa.
d) Correo electrónico institucional: Herramienta de trabajo que permite el intercambio de información, y envío de documentos de la gestión del programa.
Se deben definir las normas generales del uso responsable del correo electrónico, así como establecer controles y medidas de seguridad para garantizar la utilización apropiada y ética de éste recurso.
Cada entidad en los diferentes niveles nacional, departamental, distrital, local es responsable de proveer las facilidades para el acceso al correo electrónico a cualquier usuario autorizado, así como su administración. 

La conservación de los documentos del correo electrónico será responsabilidad de cada personal del PAI, preservando toda aquella información que requiera mantener para resguardo de los información del programa. El usuario debe revisar frecuentemente su correo electrónico y darle el trámite que corresponda. 
e) Vía telefónica: Herramienta de comunicación que permite a través de líneas fijas, móviles, satelital y de ondas de radio para trasmitir información inmediata a los diferentes niveles del programa.

7. FRECUENCIA DEL USO Y EMISIÓN DE LA INFORMACIÓN 

La información a transmitir ya sea interna o externa deberá seguir los lineamientos nacionales y los canales de cada institución  definidos para tal fin, y según las necesidades del programa.
El uso de los medios de comunicación a través de las diferentes herramientas y canales, se dará de acuerdo al Plan Operativo Anual-POA de cada entidad en cada nivel y el plan de medios definido según las necesidades de la población.
8. GESTIÓN DEL PROCESO DE COMUNICACIONES
Los coordinadores o profesionales delegados para el proceso de comunicaciones en cada nivel son los responsables de apoyar la elaboración de un documento del plan de comunicaciones, en magnético o en  físico, para el componente del programa.

Así mismo deberán seguir los lineamientos nacionales del PAI en la materia, y adecuarlos a los procesos de cada secretaría de salud, EAPB, IPS y a las necesidades de la comunidad.

Igualmente, son los responsables de apoyar en la generación de las estrategias comunicacionales, dar asesoría y realizar la gestión en el manejo de comunicaciones, diseño de piezas digitales e impresas, entre otras.
Los responsables deberán articular con líderes comunitarios y otros actores las acciones necesarias para el desarrollo de las estrategias comunicacionales.
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