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1. OBJETIVO

Dar a conocer las normas pasos a seguir en la elaboración del boletín informativo institucional Isabelita.
2. ALCANCE
Inicia desde el momento en el cual se comienza a diseñar el Boletín hasta que este se distribuye. 

3. REPONSABLES
Ingeniero de Sistemas, Equipo de Información.

4. DEFINICIONES
· Boletín informativo: es una publicación distribuida de forma regular, generalmente centrada en un tema principal que es del interés de sus suscriptores. 

· Editorial: es un artículo periodístico que presenta un análisis y, por lo general, un juicio sobre una tema de gran relevancia.

5. CONTENIDO
· Propósito
Mediante un método didáctico dar a conocer a  la comunidad de la ESE Hospital Santa Isabel  del Municipio de San Pedro información relevante y de interés sobre los recursos de la ESE y demás temas de interés tanto para los Usuario internos como externos para el  beneficio de toda la población y la ESE.

· Nombre
Notisabelita: Tomamos como símbolo la “Abeja”, que entre sus características no da el ejemplo del trabajo en equipo, compromiso, lealtad y eficiencia.

Isabelita: Se toma del nombre de la Institución “Hospital Santa Isabel” y se escribe en diminutivo para darle un gesto de cariño y ternura.

· A quien va dirigido
Va dirigido a toda la comunidad y a todos los miembros de la ESE para el mejoramiento de la calidad, del ben servicio y para mejorar y ampliar la comunicación.

· Frecuencia
Se elaborara cada 2 meses dándose a conocer el último viernes de cada bimestre, en forma grafica y creativa por el grupo de información de la ESE, igualmente se subirá a la WEB de la entidad para consultarlo y descargarlo.  Los encargados de publicaciones deben entregar el material 15 días antes de la fecha programada de publicación.
· Diseño
El boletín informativo Isabelita cuenta con un diseño innovador, creativo y profesional con una apariencia que ayude a establecer la identidad del boletín y de la ESE
El diseño constará de 4 páginas tamaño carta, con letra “Gill Sans MT” y tamaño entre 9 y 11 p.
En la primera página se encuentra al lado izquierdo el Logo del Hospital Santa Isabel con un tamaño de 3.9 cm de alto por 5.7 cm de ancho a una escala de 63 % de alto y 63 % de ancho.
La posición en la página es:

· 1.76 cm horizontal desde la esquina superior izquierda

· 1.70 cm vertical desde la esquina superior izquierda
En el centro de la página en la parte superior se encuentra el logo del Boletín NotiIsabelita con un tamaño de 1.9 cm de alto y 5.5 cm de ancho

La posición en la página es:

· 7.6 cm horizontal desde la esquina superior izquierda

· 1.9 cm  vertical desde la esquina superior izquierda
Los temas y encargados serán los siguientes: 
· Gerente: Editorial

· Asesor(a) Control Interno: Información sobre control Interno
· Asesor(a) de Calidad: Información sobre temas de Calidad y mejoramiento de los procesos en la ESE.

· Subdirector Administrativo: Información sobre aspectos varios de la ESE.

· Coordinadores Asistenciales: Información sobre temas de salud.

· Administrador de Sistemas: Información sobre programación de la ESE y demás datos importantes que sucedan en esta, sección de pasatiempos, creación e impresión.

· Evaluación:
Se realizara una evaluación en forma creativa dando lugar a juegos tomando el boletín como tema para su realización; teniendo en cuenta que al desarrollar o resolver el juego los funcionarios se retroalimentaran con la información y así le lograra el objetivo.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No aplica
7. NOTAS DE CAMBIO
No aplica
8. ANEXOS
No aplica
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