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PROCEDIMIENTOS
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AREA: DIRECCION GENERAL
NFPENDENCIA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMFNTAL

ACTA DE APROBAGION: No' 003

FECHA DE APROBACION: 24 Diciembre 2010
(300-1) CONTROL INTERNO

DEPENDFNCIA P

PROCEDIMIENTOS@ÍlPos
NñNI ITiFNTALES

AG AC CT D s E
coDlGo ffide la serie documental, a l¿

que se aplicará el proceso de digitalizacion con fines de

rbspaldo y consulta , en concordancia con los decretos 252r

de 1950 y 3354 de 1954 . Cumplido lo anterior se proceder¿

con la transferencia al Archivo Histórico como testimonio de l¿

gestión de CORPOGUAJIRA y para garantizar la conservaciót'

áel patrimonio documental de la NaciÓn ( ley 594 de 2000)' Er

esta serie documental se refleja el cumplimiento de la misior

de la entidad, a partir de los procesos que en ella se

desarrollan, constituyendo parte de lá memoria institucional'

300-'l.uz
300-1.02.01

:mrÁs-
Actas Comité Coordinacion Control lnterno

Acta

z I X X

x ffipói carecertanto de vigencil

como de valores adrninistrativos, legales y/o técn¡cos' as

como de valores secundarios.
300-1.07
300-1.07,01

ffi
Auditorias Entes de Control
Oficio de Apertura
Solicitud de informaciÓn

lnforme Preliminar
Informe Final

t 6

'x

ecer tanto de vigencia

como de valores administrativos, legales y/o técnicos, asi

como de valores secundarios
300-1"07,02 Auditorias lnternas

Programa de Auditoría
Plan de Auditoria
Papeles de trabajo
Entrevista
Encuesta
l-ista de chequeo
$clicitud Nc confo¡'rnidaCes

Informe seguim¡ento
Acciones Correctivas
Revisión Por la DirecctÓn
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AREA; DIRECCION GENERAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA:

TABLA DE RETENCION DOGUMENTAL

(300-1) CONTROL INTERNO
l-HEitñUió'lñ".-*DiSFdSiüi óÑ

ACTA DE APROBACION:
DE APROBACION:

No.003
24 Diciembre 2010

PROCEDIMIENTOSSER¡ES, SUBSERIES Y TIPOS

Eliminar la totalidad de la serie por carecer tanto de v¡genc¡

de valores adminietrativos, legales y/o técnicos,

Evaluación Control Interno
Encuesta
lnformes
Plan de meioramiento

iEl¡minar la totaliclad de la serie por carecer tanto de
i - -r, ^r-i^:^t,^¡:r,^^ l^^alAA.,/^ 1Á¡rde valores administrativos, legales y/o técnicos,

de valores secundarios.

Plan de Acción Trienal
Informe de seguimiento

miñar la total¡dad de la serie por carecer tanto de

inistrativos, legales Ylo técnicos como de
Es conveniente anotar que este tipo

documento original es consolidado por el Area

300-1.33.01 i lnformes De Gestión
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AREA: DIRÉCCION GENERAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: (300-1) CONTROL INTERNO

T.ABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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CONVENCIONES
AG. Arühivo de GestiÓn

AC: Archivo Centrai
CT: Ccnservación Total

S: $ielección
D: Digitalizaciori

SERIE$: ¡IA,YUSCULA FIJA Y NEGRITA

SUBSERIES: Mayusculas lniciales Negritas

TIPOS DOCUffiFNTALE$: Mayuscula inicial

ACTA DE APROBACION: No.003
FECHA DE APROBACION:24 Diciembre 2010

PROCEDIMIENTOS

Eliminar la totalidad de la serie por carecer tanto de

como de valores administrativos' legales ylo técnicos'ñl-t.qz t PLANES

$ etanes Operativos de Inversion de Control

1.42.11 ü lnterno
Cronograma de Actividades
lnformes

@ de la serie documental, a

Subsistema Gontrol de Evaluación
AutoevaluaciÓn del Control de la gestiÓn

Evaluación independiente s¡stema control interno'

Auditoría interna
Planes de mejoranriento

ique se aplicará el proceso de digitalizacion con fines d

irespaldo y consulta , en concordancia con los decretos 252

¡de 1950 y 3354 de 1954 . Cumplido lo anterior se pfoceder
jcon la transferencia al Archivo HistÓrico como testimonio de I

igestión de CORPOGUAJIRA y para garantizar la con

rrdel patrimonio documentai de la NaciÓn ( ley 594 de 2000).

iesta serie documental motivo de conservación se refleja

icumplimiento de las funciones y normatividad exigida, a parti

ide los procesos que en ella se desarrollan.

FUNCIONARIO RE$PONSABLE
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POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE COMUNICACIONES DE LA CORPORACION

AUTONOMA REGIONAL DE LA GUA'IRA

El Director General de la Corporación Autónoma Regional de La Guajira, CORPOGUAJIRA, en uso de

las atribuciones legales conferidas mediante Ley 99 de 1993.

GONSIDERANDO:

eue la constitución politica dentro del capltulo de "los Derechos Fundamentales", contempla el artlculo

20 que expresamente establece: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir..su

pensamienio y opiniones, la de informal y recibir información vetaz e imparcial, y la de fundar medios

masivos de comunicaciÓn".

eue la Corporación Autónoma Regional de la Guajira mediante Resolución 0003123 de 2008, adopta el

modelo estándar de control interno- MECI 1000:2005, para dar cumplimiento al mandato constitucional y

de otra parte, para mejorar los procesos de comunicación pública y los sistémas de informaciÓn de modo

que se promueva la transparencia de la gestión.

eue ésta Resolución establece los objetivos del Control de InformaciÓn para garantizar la publicidad de la

información que se genere al interior de la entidad y el suministro de información ve'€z y oportuna para el

proceso de Rendición de Cuentas Públicas.

eue el MECI precisa tres (3) elementos de comunicaciones: elorganizacional, el informativo y los medios

de comunicación, los cuales están encaminados a la producción, visualización y circulaciÓn de la

información que promueva, dentro y fuera de la organización, eldesanollo de la gestión institucional de

manera eficiente, eficaz y efectiva.

eue dentro de la implementación del Modelo, se incluye la formulaciÓn de un Plan de comunicaciones'

para lo cual se hace necesario redefinir el Plan adoptrado por esta Corporación'

eue es deber de la Corporación garantizar el derecho ciudadano de acceso a la informaciÓn, así como

contar con herramientas de comunicación adecuadas que generen confianza en la administraciÓn por

parte de la ciudadanfa.

eue la Comunicación en la Corporación Autónoma Regional de la Guajira es un eje estratégico para la

construcción de identidad institucional y para el logro de sus objetivos, por ello el plan de

comunicaciones, establece las políticas de operaciÓn no solo para promover buenas relaciones con los

medios de comunicación, que garanticen la difusión de sus actuaciones, sino para contribuir a la

consolidaciÓn de una cultura organizacional'

eue el plan de Comunicaciones propone la realización de acciones directas de impacto, que permitan

posicionar la imagen de la Secretaría como una

gestión.

autoridad ambiental transparente y eficiente en su

Que el Director, subdirectores y jefes de oficina son agentes dinamizadores en la ejecuciÓn del Plan de

Comunicaciones, por cuanto deben apoyar su ejecución y conocer y aplicar las pollticas de

comunicación, en lo que tiene que ver con las áreas a su cargo y con la motivación de los servidores

públicos para que se vinculen a las actividades que éste emprenda'

En virtud de lo anterior,

.J
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RESUELVE

lnfíCUIO PRIMERO: Adoptrar el Plan de Comunicaciones vigencia 2012 de la Corporación Autónoma

Regional de la Guajira, como la directriz que define las pollticas de ComunicaciÓn Organizacional o

lntána y las políticás Oe Comunicación Informativa o Externa, el cual contiene el Plan de Medios y

Accioneá Comunicativas de la entidad. Para todos los efectos legales estos documentos forman parte

integral de la presente Resolución.

ARTicuLo sEGUNDo: La oficina Asesora de comunicaciones será la dependencia encargada de

ejecutar el plan de comunicaciones.

ARTÍGULo TERGERo: el Director, subdirectores y jefes de oficina serán responsables de apoyar la

ejecución, conocimiento y aplicación de las políticas de comunicaciÓn contenidas en el Plan de

Comunicaciones, en lo que tiene que ver con las áreas a su cargo y con la motivaciÓn de los servidores

priblicos para que se vinculen a las actividades que gara.nticen la ejecuciÓn idónea del Plan de

comunicaciones de la corporaciÓn Autónoma Regionalde la Guajira.

PLAN DE COMUNICACIONES CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE I.A GUAJIRA

La comunicación en la Corporación en la Corponción Autónoma Regional de La Guajira, es un eje estratégico para

la construcción de identidád institucional y dara el logro de los obieüvos, por ello este plan de comunicaciones,

establece las poliücas de operación p.o prrourt no fulo unas bueñas relaciones con los medios de comunicaciÓn

i gáántir.r tá oirusion ¿e ius actuabiones sino contribuir a la consolidaclón de una cultuna organizacional.

El plan de comunicación de la Corponación, recoge y formaliza de-acuerdo con los diferentes grupos de interés, los

principales medios oe comunicac¡bn y pie'zas áivugativas para fortalecer y garanüzar la circulación, producción,

visuaiizac¡on y socialización de la gestiÓn de la CorporaciÓn'

La ejecucion del plan está odentada por el Director y se lidera desde Ia Oficina de comunicaciones, igualmente

todos los jefes y o¡rect¡vos or r. corporación son reálizadores del plan, por cuanto deben conocer y aplicar las

politicas de comunicación y apoyar la.ejecución del Plan, en lo que se vinculen a las actividades que éste emprenda

(capacitaciones, campañas, movilizaciones, etc')'

En este plan de comunicaciones se propone la realización de acciones que permitan posicionar la imagen de la

Corporación .oro ,ná áutoridad ambiental oe trascenoencia y jenarquia nacional, transparente y eficiente en su

gestión, .uyo .orpo*ie social es prioritario i üntuersat a toiló t¡po oe gestión que realiza, con acciones directas

de impacto y resultado.

OBJETIVO GENERAL

lnstitucionalizar la comunicación en coRpoGUAJlRA como un pfoceso estratégico. y transversal, que permita

consolidar una cuttuna de la comun¡c*¡on lt¡iriá oenro y fuera de la enüdad án desanollo de su eiercicio de

autoridad ambiental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

lnstitucionalizar la comunicación pública ambiental como una acción estratégica y misional de Corpoguaiira

;ilñ;ri¡tá, o, forma permanente y transparente, eleiercicio de autoridad ambiental'

Adoptar la gesüÓn cte información pública para la divulgación oportuna, efecüva y transparente de las

politicas, planes V pry*t* Oe la enüdad en fos O'lterentó nivelesde intervención y actuación' a través de

ias henamientas comunicativ¡¡s con que cuenta la CorporaciÓn.

Gra. ? llo 12 - 25
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Garantizar que tanto la información que se recibe y se procesa, como aquella que se produce al interior de

la entidad, fluya ágilmente entre los servidores y el público en general para garanüzar la adecuada

comunicación.

Cualificar y optimizar las henamientas formales de comunicación con que cuenta la Corponación.

ffi.@ffi
tcrpogiuaiirc

Comunicación directa: involucra el diálogo, es decir que la Corporación es emisora pero al mismo tiempo

receptora de información. p.o comunicárde r.*rd d¡recta aiusuario contamos con el trabalo que hace

la recepción, el PBX, üt* d;;fórmac¡ón, feñas de servicio alciudadano, el sitio web' igualmente se

dirt.bry;r ¡rr.. de iomunicación impresas como plegables, volantes, afiches, revista etc'

comunicación indirecta y masiva: designa a la corporación como emisora, ya que es la que toma la

iniciativa y decide que ,í.rniá¡rs ,..r'1ir¡. paá eilo, es er á¡ea de comunicaciones ra abanderada de este

proceso. En primera instanciá será la única autoriz.b. p.'. imryrt[ informaciÓn, lo que significa que una

de sus tareas es la de servir como filtro p." o*ir b qüe se dábe_informar y de qué m.anef' lgualmente

para la e,iecución de campañas masivas oé-óórunir.ción, definirá el contenido de los mensajes

institucionales para y f.r pier.s de comunicación que divulguen la temáüca ambientalde las mismas'

¿A quién se comunica?

El público objetivo está determinado por el modo de comunicaciÓn (directa e indirecta) y esto establece también un

codigo ringüisüco o. ..ráco con á tipo de información que se quiera exponer. Pana el caso especifico de

Corpoguaiina tenemos diversos receptores:

comunidad en generalde todos los estratos socioeconómicos.

Comunicadores, periodistas y medios de comunicaciÓn'

Comunidad educativa: niños, niñas, jÓvenes, docentes, padres de familia' administlaüvos'

l/\til

F

¿Qué es comunicar?

Los actos solo se difunden al ser comunicados. La comunicación se matedaliza en el flulo de señales, signos,

estimulos y mensajes que circulan constantemente por el intedor de la entidad y hacia afuena con su entomo.

Comunicar es estimular a que se actue a través de la producción de señales y signos que imparten informaciÓn vital

acerca de la enüdad. Estosestimulos deben acfuar corno persuasores e incluiÉn todos los mensajes producidos por

la Corponción.

La comunicación en Corpoguajira debeÉ ser entendida y sobre todo gestionada a través de estrategias y objetivos'

Comunicar por objetivos implica responder siempre las siguientes preguntas:

¿Quién comunica?

Sobra decir que es Corpoguajira la emisora de todos los mensaies que se emitan, 
. 
pero vale la pena dejar

establecido que es la Alta Dirección quien decidequé se comunica a ús servidores y a la ciudadania en general'

¿Qué se comunica?

La información emiüda por la corporac'ón debeÉ determinane por los tt'stintos públicos obieüvos a los que.llega-

Esta pregunta además permitirá establecer q* t¡po ar ¡ntormación es directa, cual indirecta o masiva y además qué

dependencias tr:abajaÉn en el prcceso.

o Empresas privadas, comerciantes, sectores producüvos con

funciones y competencias de la Corporación'

las que intenactúa en desanollo de las
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Entidades e institutos de investigación del Sistema NacionalAmbiental SINA.

Organismos de control politico, fiscal y disciplinario.

o Enüdades públicas y policivas.

Organizaciones No Gubemamentales de caÉcter ambiental.

Funcionarios, contratistas y pasantes de la Corporación, cuando el mensaje deba genenar cultuna

organizacional.

¿Con qué objetivo se comunica?

Los mensajes emiüdos por la entidad se deftnen pr los objetivos institucionales, pensando en el público al que van

dirigidos y deben ser descritos por la dependencia que produce la informrción o determinados pr el grupo de

profesionales del área de comunicaciones según sea el caso.

Sus principales objetivos son:

Difundir información acerca de los planes, proyectos, &iones, campañas y apuestas de Corpoguajina'

Construir conceptos y valores comunes que faciliten la interlocución y cooperaciÓn entre distintos actores

públicos y particulares de la gestiÓn ambiental en el Departamento.

Generar cambios voluntados de acütud y conducta de los distintc actores que mejoren la interacciÓn con el

ambiente.

o Mantener adecuadas relaciones con los públicos, ganantizando que la información llegue de manert¡

oportuna, suficiente y transparente'

. proporcionar la información y la comprensión necesaria para que los servidores puedan desempeñar sus

funciones.

. promover la moüvac6n, la cooperación y la saüsfacción del trabap en cada uno de los servidores que

integran la entidad.

¿Por qué medios?

La divulgación se realizaÉ a través de medios escritos, televisir¡os, nadiales, mulümedia, audiovisuales, intemet y

otros medios como los seminarios, foros, conferencias, de conformidad con el Plan de l¡ledios y Acciones

comunicaüvas contenido en este Plan de ComunicaciÓn.

¿Cómo se va a comunicar?

Mediante la implementación del plan de Medios y Acciones comunicaüvas que conüene este Plan de comunicaciÓn'

Los signos de identidad

La comunicación es un elemento integrador y valorizador de significados y representaciones sociales. Por esta razÓn

la comunicación en la corporación RütOnomá Regional de La óu{ina esia suma de lo que es, lo que hace (cultura,

conducta e identidad) y lo que transmite hacia adentro y hacia su entomo (imagen)'

Esos signos identificadores y diferenciadores además de los aÍibutos de valor son los signos verbales (nombre y

marca)! ns signos visuales (logotipo, simbolo y colores corporaüvos).

Gre.? to t2 - 25
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La imagen mrporaüva se conforma de estos signos disüntivos prcsentes en toda clase de eventos, documentos y

materialeditorialy promocional. La idenüdad es obn de la entidad. La imagen es la obra mentaldel público (inducida

por la Corponación).

ldentidad visual Corporativa

Lo que define el programa de idenüdad corponativa en términos es la elaboración e implementación del Manual de

ldentidad Corporativá, el cual nos permiürá la conecta aplicación de los signos de identidad y de todas las giezaq

que son requeridas para dar cumplimiento al plan de comunicación insütucional, procurando su socializaciÓn al

interior de la institución y que refleje los nuevos valores que permitan posicionar a la Gorporación, como una entidad

transparente y líder en el tema ambiental en el país.

PoLITIcAS DE COMUNICACÉN DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

Las comunicaciones en la Corporación Autónoma Regional de La Guajira conforman un eje estratégico para la

. sociatización, poner en marcha y divulgar las metas, programas, expeñencias exitosas, campañas y

regulaciones de la gestiÓn de la CorporaciÓn'

!)

construcción de identidad instiiucional, el logro de los objeüvos misionales, el fortalecimiento de su gesüón,

efectiva interlocución y visibilidad, para lo óual las acciones comunicativas se efectuaÉn de acuerdo con

parámetros que establezca el plan de comunicaciones de le entidad con los públicos.

En la medida en que las politicas de comunicación regulen la actividad comunicacional en todas las áreas de la

Corporación, se daÉ el buen desanollo del plan de comunicación, pues ellas determinan el conjunto de

responsabilklades que le conesponde asumir a la ofcina asesoftr de comunicaciones y las que son de competencia

de las demás áreas, al üempo qüe establecen normas claras para las pÉcücas comunicaüvas en todas las instancias

de la entidad.

El presente plan de comunicaciones define las politicas de comunicación organizacional o intema y las poliücas de

comunicacióh informativa o extema, asi como el plan de medios y acciones comunicaüvas.

COMUNICACÉN ORGANIZACIONAL

La comunicación organizacional está orientada a promover una. visión compartida, un trabaig colaborativo .e

incrementar el sentido dé pertenencia de los funcionarios ,contnatistas y pasantes de la entidad, a través de la

áJ.p¡..¡On de los objetivos, estrategias, planes, pmgramas y proyectos hacia los cuales se enfoca el mcionar de la

corporación, en tomo a la construiccion oe rr'irágrn co'rpontiva, idenüficando y realizando seguimiento a la

información intema Y extema.

Principios Fundamentales y Lineamientos

. Equidad, las acciones de comunicación permitiÉn que todos los y las servidoras tengan acceso a la

información, Ñu.tor y servicios ón igualdad, garanüzando los derechos de quienes producen la

informaciÓn y'de quienesparticipan en la cadena comunic*ional'

. participación, construir nuevas formas de comunicación pana los servidores públicos, fundamentales en

procesos p.ii.tp.tñ, no formales y declaraüvos, permitiendo la apropiaciÓn de la Politica de

Comunicación Intema.

. Concertación, fortalecer los procesos democráücos con base en la discusión de las rcalidades intemas de

la CorPoraciÓn'

su

los
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Alcances

La comunicación organizativa es imprescindible para diseñar los procesos que permitan genenar cambios
organizacionales y mecanismos de información que mejoren la gestión pública de la entidad, se precisan los
siguientes abances:

lnformar, una buena información es necesaria parE¡ que los servidores @nozcan los alcances y el
desanollo de la gesüón que se realiza, igualmente para fortalecer el sentido de pertenencia con la enüdad,
para construir una cultura organizacional y un servicio que esté a la medida de las necesidades de la
ciudadania.

Formar hábitos y costumbres, los pmcesos de comunbación deben estar enfocados a consolidar una

culh¡ra enmarcada en la interiorización de valorcs oomurrcs, la éüca y calidad delservicio, con la capacidad

de evolucionar y adaptanse a los cambios de su entomo.

o Retroalimentación, la comunicación entre las distintas dependencias que componen el total del la
Corporación genera nuevas formas de interlocr¡ción rcciprcca que fornenta la retroalimentación y eldiálogo,
de tal forma que se garantice la participación de todos los servidores en los procesos de comunicación.

POLITICAS DE COMUNICACóN ORGANIZACIONAL O INTERNA

lnformación estratégica

La comunicación contiene un ingrediente básico y esencial sin el cual no podría darse: el mensaje

informativo. Este se convierte en un bien colecüvo indispensable para la realización deltrabajo que debe pr
tanto fluir dinámicamente en forma descendente, ascendente, cruzada y horizontal, pam propiciar la toma

acertada de decisiones en todos los niveles.

La comunicación debe encaminanse a la apropiación por parte de todc los servidores públicos, de los

obietivos, estrategias, prcyectos, planes, progr¿¡mas y campañas hacia los cuales se enfoca su accionar de

cara a la comunidad desünataria de sus servicios.

Elequipo asesor, brindará apoyo y asesoria para la divulgación de la información requerida para el logro de

la misión, planes, programas y proyectos, con el ftn de lograr la aprobación por parte de todos los

servidores públicos y facilitar su accionar fiente a la comunidad que demanda los servidores de la
Corporación.

Cada servidor público de la Corporación, debe convertinse en agente multiplioador de la inbrmación recibida

intemamente a través de los distintos canales con que cuenta la CorporrciÓn (web, intranet, coneo intemo,

entre otros), para que dichos servicios lleguen a todos los funcionarios y contratistas y se propicien

relaciones de diálogo y colaboración entre los servicios públicos.

El compartir información facilita que todos y cada uno de los servidores públims conozcan el quehacer de la

Corporación y sepa hacia dónde colecüvamente camina. Para ello es indispensable la disposiciÓn del

personal O¡reóüvo, colaboradores y usuarios para uülizar de la mejor manera los recunsos comunitarios ya

ixistentes, fortalecerlos o propiciar unos nuevos, con el fin de promover la retroalimentación y mejorar

continuamente la gestión. Los espacios dispuestos en la Corporación son:

ESPACIOS FORNIALES, establecidos reglamentariamente a nivel institucionaltales como: Comité

Directivo, Comité de Gestión de Calidad y Control lntemo, Comité Editorial.

ESPACIOS INFORMALES, reuniones de las á¡eas de babajo que no están reglamentadas pero se

requieren para coodinar acciones y meiorar conünuamente la gesüón, tales como rcuniones

semanales en las dependencias, circulos de mejoramiento mensuales para cada uno de los
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procesos, retroalimentación trimestraldel avance de los planes de acción, socialización semestral
de los informes de gestión insütucionales tendientes al logro de los objetivos misionales.

Información de bienestar deltalento humano

o La divulgación de los planes de capacitación, bienestar e incentivos, programas de salud ocupacional,
eventos insütucionales, seÉ responsabilidad de la Secretaria General con el apoyo del área de
comunicaciones.

o La comunicación intema se tendrá como un elemento que permite gener¿¡r cultura y clima organizacional
óptimo, facilitando elcrecimiento personaly la productividad insütucional.

COMUNICACÉN INFORMATIVA

La comunicación informativa üene como proposito brindar información clana y oportuna al ciudadano, garantizar la

difusión de informmión sobre la gestión y los resultados de la Corporación en forma amplia y transparente hacia los

diferentes grupos de interés, facilitar la rendición de cuentas a la comunidad y organismos de control y posicionar la

entidad, entre otros aspectos.

Par:a lograr este propósito se deben formular poliücas y uülizar divenos medios como los impresos, nadiales,

televisivos y electronicos que permiten enviar o rccibir información para los públioos de la Corporación.

POLITICAS DE COMUNICAC6N NFORMATIVAO EXTERNA

La Información es un Bien Colectivo

Siendo la información un bien colectivo indispensable para el conocimiento de los procesos de la enüdad, se

fomentaÉ su producción y circulación fluida a todos los niveles.

Dado los divensos clientes, usuarios o beneficiarios de la Corporación se establecieron las siguientes politicas para

cada grupo de interés asi:

Relaciones con los medios de comunicación

La relación de Corpoguajira con los medios de comunicación tendÉ caÉcter institucional y estaÉ basada en

principios de veracidad, libertad, claridad, confianza y oprtunidad.

Vocerias Institucionales - Maneio de Prensa

La Oficina Asesora de comunicaciones de la Corporación en concordancia con el tratamiento de la imagen

instih¡cional brindará el soporte necesario para el manejo conecto de los medios.

El vocero oficial de la Corponación ante los medios de comunicación es el Director de la CorporaciÓn o el

funcionario que éste delegue de común acuerdo con el árca de comunicaciones.

La única dependencia encargada de preparar, suministrar y enviar infurmación (escrita, onal o audiovisual) a

los medios y a periodistas, es la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Únicamente el Director, en consenso con el área de comunicaciones designaÉ los funcionarios que pueden

responder a las inquietudes o preguntas presentadas por los medios masivos y reportar informaciÓn con

previa autorización.

. La elaboración y envio de boletines de prensa es resorte exclusivo del la Oficina Asesora de

Comunicaciones de la Corporación, ningún funcionario o contratista puede asumir labores inherentes al

trabajo de prensa de la enüdad.
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¡ La información que las demás dependencias de la Gorporación considere importante divulgar, se debe

suministrar de manem detallada a la Oficina de Comunicaciones, en donde se canalizaÉ y filtraÉ para darla
a conocer a nivel intemo y extemo, , según el caso.

o Es función exclusiva de los servidores del la Oficina Asesora de Comunicaciones, adelantar contactos con
perbdistas y medios de comunicación para divulgar información o convocarlos a eventos organizados o

apoyados por la Corponación.

Manejo de lmagen Corporativa

El Manual de lmagen Corponaüva seÉ elaborado por la Oficina de Comunir:aciones y socializado con los

públicos de la Corporación.

Para la realizrción de las piezas que la Corporación emita para uso intemo o extemo, se debe contar con un

diseñador gÉfico que elabore y supervise la producción del material divulgativo, de acuerdo con las

solbitudes de cada una de las dependencias de le entidad, el diseño deberá sustenhrse siempre en la

información y en los objetivos definidos por el área solicitante y conservar una linea editodal que identifique

a la entidad, en concordancia con el Manualde lmagen y la Poliüca de Publicaciones.

1,í.\J

. La Oficina de comunicaciones produciÉ todas las planüllas de presentación, diseños gÉficos y

audiovisuales, eslogans y materiales de apoyo que determine el Manual de lmagen Corporativa y deberá

proporcionarlos a És divenas áreas pana su uülización. lgualmente será respons¿¡bilidad de todas las

bependencias solicitar estos materiales, al igual que las orientaciones ne@sarias para su conecta

aplicación.

Toda comunicac¡ón que se produzca oficialmente y que lleve la imagen de la Corporación debeÉ seguir las

partas de presentación e idenüficación corporaüva contenidas en el Manualde lmagen Corporativa.

El material gÉfico relacionado con la promoción y divulgación de campañas, eventos, planes y progrE¡mas

de la Corporación como afiches, volantes, plegables, pancartas, pendones, pasacalles,- invitaciones,

escarapela's, libros, memorias, carpetas, boleünes, calendados, avisos de pfensa, botones, esferos, libretas,

mobiliario urbano, dummies, tarimas, backing, globos, enbe otnos, debe responder y cumplir los

lineamientos establecidos en la Poliüca de Publicaciones de la enüdad y ser revisados y aprobados por la

Oficina Asesora de Comunicaciones y por el Comité Editorial.

¡ Antes de producir las piezas de comunicación, se debe presentar una muestra fisica del material para ser

revisado y aprobado por el Comité editodal'

Apertura y Visibilidad en la Comunicación con la Comunidad

La comunicación con los usuarios, beneficiarios y comunidad en general se hará en el marco del entendimiento de la

administración pública como un servicio y en el'ejercicio de los principios de publicidad, cordialidad y transparencia

que deben tener los actos de los servidóres púbiicos, mediante la rendición de cuentas y respuestas periódicas y

oportunas a los usuarios.

Comunicación con los contratistas y/o proveedores

La comunicación con los contratistas y proveedores estaÉ enmafcada en la aplicación de los principios de igualdad,

imparcialidad y transparencia, mediañte ta implementación de mecanismos de comunicación eficaces y la difusión

suiiciente y oportuna de las necesidades de la enüdad, adoptando parámetrros de legalidad, conveniencia y

economia.
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Interacción Informativa con los Organismos de Control

La interacción informativa de Corpoguajira con la Procunaduría, la Veeduria Departamental, la Contraloria, la

Personeria y demás entes de control, estaÉ enmarcada por el respeto e independencia, atendiendo los diferentes
requerimienbs y presentando en forma oportuna los informes tanto de carácter obligatorio como los demás que

resulten de la gestión adelantada.

Interacción con Entidades Públicas en General

La interacción con las entidades públicas se haÉ en desanollo de los principios de coordinación, cooperación y

apoyo, con el fin de brindar mejores servicios a la comunidad y hacer uso eficiente, eficaz y efecüvo de los resultados

del Estado.

MEDIOS DE COMUNICACóN

Para facilitar la divulgación, circulación amplia y focalizada de la informacbn, hacia los difercntes grupos de interés,

la Corporacón, cuenta con medios y henamientas comunicaüvas clasificadas de acuerdo con su p¡opósito y público

objetivo.

MEDIOS DE COMUNICACóN NTERM DE CORPOGUAJIRA

Son aquellm mecanismos dispuestos por la Corporación para divulgar y dar a conooer elementos y aspectos de

interés e imprtancia para la comunidad que integna la entidad y demás personas que de una u otra maneri¡

mantienen relacón con nuestra entidad.

Es indispensable que el cliente intemo (funcionarios y contraüstas) sea el primero en enterarse de las actividades

institucionales, en el proceso de convertirlo en primer difusor y multiplicador de la información. El alcance con el área

de bienestar es de gran importancia, ya que permite desanollar una eskategia conünuada que fortalece lazos de

comunicación entre las dependencias.

Para tal propósito están dispuestas, al interior de la CorporaciÓn, las siguientes henamientas:

Garteleras institucionales

Las carteleras con piezas de divulgación masiva, su proposito es el de servir de conducto pana dar a conoce

información, comunicados, eventos ó dec'siones de la entidad y están dirigidas tanto a funcionarios como al público

extemo que visita los diferente pisos de la Corporación.

El diseño propuesto, junto con su número y ubicación, busca generar un prcceso de construcción de significado

comunicativo intemo y proyectar una imagen de una entidad solida, con una cultr¡ra propia y en un ambiente

comunicativo que propicia un clima laboral agnadable, sistémico y ordenado.

Tener informados a los miembros de la entidad es clave para su gesüón, por tanto la administración de las cartelenas

dependeÉ en un 100% de cómo establecer los fiujos de la infomación fijada, pertinencias, prioddades y

responsables en esta tarea.

En la Corporación se deben prever dos tipos de carteleras institucionales:

Intemas: tienen como propositó mantener informados oportunamente, motivados e integrados a los funcionarios y

contratistas para la consecución de los objetivos y las metas previstas por la enüdad.

Extemas: permiten mantener informados a los ciudadanos y ciudadanas sobre resoluciones, decisiones, avisos,

trámites de carácter ambiental y respuestas oficiales e institucionales, de manera oportuna, periodica y ordenada.

La administnación de las carteleras está a cargo de la Oficina de Comunicaciones, quien debe actualizar de forma

permanente la información publicada.

{\)
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lntranet

La intranet es una red intema de área local, que es de uso exclusivo de la empresa u organ¡zaciÓn que la ha

instalado y lleva un par de décadas siendo uülizada ampliamente en las empresas.

En el caso de Corpoguajira, esta henamienta da a conocer información noüciosa, conüene aplicaciones

administnativas y misionaies, los manuales de funciones y de procesos y procedimientos'

Goneo electrónico

El coneo electrónico, intercambio de información, gráfica o v¡sua¡, a través de un medio electónico, es una

henamienta de comunicación de carácter tanto intemo como extemo y posibilita la interconexión de informaciÓn, casi

en tiempo real, permitiendo que tanto entre los funcionarios y contri¡üstas de la enüdad, asi como entre la

corporabión y el'exterior rr pü"d.n posibilitar procesos de intercambio de información referente a las diferentes

temáticas que se tratan en la CorponciÓn'

El coneo intemo es manejado de forma dirccta por cada sewidor de la CorporaciÓn, para hacer más eficiente su uso

se cuenta con elsiguiente protocolo

Revisar de manena constante el coreo, minimo 3 veces al dia, para gananüzar que se está enterado de la

información que es enviada.

Bonar o archivar los coneos ya leidos.

Escribir los textos en mayúsculas y minúsculas. La mayuscula sostenida difnulta la lectura'

Firmar todos los mensaies enviados.

No decorar con fondos de pantalla en los mensaies enviados, ni enviar cadenas ni chistes'

No utilizar vocabulario inespetuoso hacia los compañeros de la entidad'

La aplicacbn de este protocolo garanüza y mgion¡ el uso de ::gl9*tienta 
virtual' ya que cada seMdor de la

entidad es responsabfe Oái uso V'Oe la informaci[n que emita a través de este medio'

Revista Ecoguajira

Henamienta comunicativa que se produce de manera trimestnar en ra cuar se da a conocer a las entidades

gubemamentares, insütucionirs e¿uát¡u.r, ,rp"üpri*oá y comunidad en generar ros rogros y proyecciones de la

corporaciÓn.

Campañas internas

Las campañas intemas de comunicación permiten dar a conocer mensaies de carácter institucional o de interés

particular parÍ¡ una entidad.

Las campañas se lideran desde la oficina de comunicaciones de forma articulada con la Dirección, con el fin de

sensibilizar y motivar a los servidores, geneft¡r sentido de pertenencia y mejorar el clima laboral'
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Son aquellos recursos dispuestos por la Corporación pana dar a conocer toda la información relacionada con las

actividades misionales: planes, proyectos, campañas y eventos que lleva a cabo la entidad, mediante la activa
participación y colabonación de los diferentes medios masivos y comunitarios de comunicación. Estas piezas están

dirigidas a la comunidad en general de todos los estratos socioeconómicos.

La corporacón Autónoma Regional de La Guajira cuenta con las siguientes henamientas de comunicación de
carácter extemo:

Página Web

Una página web es una fuente de información adaptada para la World Wide Web (Vl/nút/VV) y accesible mediante un

navegador de lntemet. Esta información se presenta generalmente en formato HTML y puede contener hiperenlaces

a otras páginas web; es una henamienta dinámica y llamativa que puede contenertextos, imágenes y audio.

La página web de la Gorporación es el medio de comunicación más actualizado, en donde los usuarios tienen

acceso a la información de carácter técnico y normativo.

Todas las dependencias de la Corporación que deseen divulgar información en la web deben enviarla al área de

comunicaciones parE¡ que sea filtrada, organizada y publicada de acuerdo con la organización temática dispuesta en

el sitio web, su actualización es permanente.

Redes Sociales

publicación permanente de noticias, eventos y proyecciones de la corporación a través de Twitter, Facebook y canal

de you tube.

Comunicados de prensa

Son informaciones con contenido y orientación noticiosa y periodisüca que van dirigidos a los medios de

comunicación (prensa, radio, televisión y portales de intemet). Son multiplicadores de imagen, mensajes y actuar de

los diversos frentes de acción de la Corporación.

Dentro de los temas que se divulgan en los comunicados de prensa están: información acerca de los planes,

proyectos y acciones oó ta corporaóión, cifras, estadisücas, lanzamiento y realización de campañas y operaüvos de

bonirol, enire ofos. Constituyen el freepress de la entidad, es decir el mareio libre de los medios que garanüzas de

forma gntuita la presencia pbrmanente y posiüva de la enüdad en los medios de comunicación'

La 0rficina de Comunicaciones elabora los comunicados a partir de la información suministrada por los diferentes

grupos de trabajo y envia, via e mail o entrega personalizada, a los periodistras que cubren la fuente de Medio

Ámb¡ente en el üpartameáto, suministrando dátosadicionales como mapas, fotos, gÉficas y p¡ezas publicitarias.

Ruedas de prensa

Una rueda de prensa es un acto informaüvo organizado por la entidad, al que se @nvoca a los medios de

comunicación masivoi y comunitarios (prensa, radio, televisión, intemet), para informar.de manera oficial, a través

del vocero designado, un suceso de importancia para la ciudad. Terminada la exposición el vocero es intenogado

por los periodistás con el fin de ampliar elcontenido del anuncio.

Los temas que se tratan en las ruedas de prensa son muy variados y dependen de los intereses de los

organizadorei. cuando los periodistas acuden a la rueda de prensa saben de antemano los temas a tratar,

igualmente reciben un comunicado o boletin con el desanollo de la información y la posición oficial de la entidad

frente al tema a tratar.

| 1')
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Programa de televisión

Ecoguajina tv es el progrz¡ma insütucional de la Corporación que se emiüÉ los viemes cada 15 dias por telecaribe en
el horario de 2:30 a 3:00 p.m. por espacio de media hora.
El programa tiene como fin dar a con@er la gesüón de CORPOGUA"JIRA a toda la audiencia.

Material editorial

El univeno de lo impreso se compone de dos elementos básicos: la letna y la imagen. Estos dos elementos
conjugados permiten llegar a las personas y enriquecerlÍ¡s con la información ofrecida.

Las piezas gÉficas transmiten mensajes de manera ágil, llamaüva y directa. La Corporación produce volantes,
plegables, afiches, cartillas, manuales y libros, que se utilizan para divulgar información de interés acerca de los
planes, proyectos y campañas adelantados por la entidad. Este material es distribuido en las instituciones

educativas, enüdades gubemamentales, lideres ambientalistas y ferias de servicio al ciudadano.

Eldiseño de piezas comunicacionales requiere de solicitudes previas y debeÉ plantear los objetivos de la misma y la
población a la que pretende llegar, esto permitiÉ lograr material efectivo y limitaÉ las precipitaciones,

espontaneidades y encargos urgentes. Es decir, permitirá hacer piezas con calidad total que proyecten buenos

contenidos y mensajes. Asimismo, se podÉ dar continuidad evitando acciones efimeras, promoviendo la coherencia.

Gampañas Masivas

Las campañas son acciones de üpo pedagogico que la Corponción realiza con el proposito de generar en los

habitantes del departamento actitudes de valonación y respeto pr el ambiente, pam la construcción de una cultuna

ambiental y de ciudades sostenibles.

Para el desanollo de las campañas ambientales intervienen varias dependencias de la enüdad y se conjugan

divensas henamientas de comunicación que guardan unidad en su esülo y en su mensaje, como actividades lúdicas

en lugares de afluencia masiva, producción de elementos promocionales o de merchandising que generen

recordación de mensajes institucionales en la ciudadania, avisos de prensa, cuñas radiales, comerciales de

televisión, material impreso, boletines o ruedas de prensa, entre otros.

Los temas desanollados en las campañas responden a las prioridades de la entidad y al Plan de Acción.

Celebraciones del Calendario Ecológico

Estas celebraciones tienen como fin genenar la movilización ciudadana de caÉcter local o ligada a ecosistemas

estratégicos, a partir de convocatorias públicas paft¡ conmemorar fechas de importancia ambiental y generE¡r

espacios de participaciÓn.

La Corporación con el apoyo de aliados eskatégicos (comunidad educativa, enüdades locales y nacionales y la
empresÍ¡ privada), organiza una agenda compuesb, por lo general, de acüvidades lúdicas, académicas y recreativas,

que permiten sensibiiizar a la ciudádania sobre la importancia de preservar los recursos naturales y el ambiente, asi

como generar espacios de participación para conocer las propuestas de los diferentes grupos poblaciones acerca del

tema ambientalen el Departamento.

Las acüvidades programadas para estas celebraciones se realizan en lugarcs de afluencia masiva para recordar

expresiones y movimientos reaiizados en tomo a la defensa del medio ambiente y llamar la atención de la ciudadania

sobre hs rcciones que se pueden emprender para meiorar las condiciones ambientales de nuestro Departamento'

\7
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FIERRAXIIENTA
COMUNICATIVA

ED I 
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ORGANIZATIVA ttlASlVA

DESCRIPCION i,IEDIOS DE DIFUSION

Generación de
información públlca

Elaboración y divulgación de
boletines de prensa que
garanticen la presencia
pemanente, positiva y de
¡mpacto de la Corporac¡ón en
los medios de comunicación
masivos y comunitarios
(divulgación oportuna,
proac{iva y oportuna, no
nac{iva).

@stión con perMistas para
el cubrimiento de notidas y
eventos de la entidad.

Colonización de espacios
editoriales de pedódbos y
revistas de opinión con
columnas de impacto.

Free Prees
Vocerfas
Ruedas de
prensa
Dossier
per¡odfst¡co
Reunión con
d¡rectores y
periodistas de
medios
Coneo
elec-trónico
Página Web
Divulgación en
portales y
medios de
comun¡cac¡ón
de entidades
nacionales,
departamentale
s y locales
Páginas Web de
organ¡zaciones
ambientales.

Radlo

. Producción y emisión de
cuñas radiales de diferentes
temáticas ambientales.

o Desanollo de información
ambiental dentro de la
programación de emisoras.

o Menciones sobrg noticias,
eventos y campañas
ambientales por parte de
locutores y p€riodbtas.

o Participación de la
Corporación en programa
ambiental de la Polbia
Nacional

¡ Gira por emboras por Parte de
funcionarios de la CorPoración
pare pfomover eventos y
campañas

Pueden ser emitidas en
las diferentes cadenas y
emisoras con cubrimiento
en el Departamento:

¡ Caracol Radio

o RCN Radio

o Radio Delfln

. Radio Policfa
Nacional

Televisión

o Producción y emisión
quincenal del Programa
institucional de televbión de la
Corporación, espacio en
Telecaribe cada 15 días.

¡ Producción de programa
ambiental, mensual, espacio
en Señal Institucional.

Se emlte por Telecaribe

Se emite por Señal
institucional

Pueden ser emitidos en
los diferentes €nales
nacionales, regionales o
locales, de acuerdo con el
público objetivo:

. Caracol
Televisión

e RCN Televisión
¡ Telecaribe
o TVAgro
. Tv Guaiira
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Pronga

escfitos, masiyos y comunitarios, para
posicionar y generar conientes de
opinión favorable alrcdedor del tema
amb¡ental, a través de henamientas
@mo:

¡ Infomes especiales de prensa

o Noticias y artlculc

. separata¡nstitudonal

. Crónicas y reportajes

¡ Avisosinsütucionales

. Columnas de opinión

|.Ueoen sef puDtrcaoos en
los dlferentes medios
escritos, de acuerdo con
el priblico objetivo:

o El Tiempo
. El Especlador
o El Heraldo
. La Noticia
o Diario del Norte
. El lnformador
. Revista

AVIANCA

lnternet

x Actualización permanente de la página
Web de la Corporación, donde los
usuarios pueden encontrar información
general, galería de fotos, not¡cias,
videos. foros v absolver consultas.

Links con las Web de las
entidades ambientales.

Linea edltorial

Diseño e impresión de Ecoguajira,
revista lnstitucional, para el desanollo
de artfculos de inteÉs general, asf como
para divuQar los planes, proy€cioe y
campañas adelantados por la entiJad.

La revista tiene una
circulación trimestral.

Estas publicaciones se
distribuyen en entidades,
alcald¡as, concejales,
juntas de acdón comunal,
instituciones educaüvas y

Diseño e impresión de piezas editoriales I Estas piezas son
de alto impado

o Afches
e Plegables
r Volantes
. Folletos
. Cartillas
. Manuales
o Memorias
. Calenda¡ios
o Gufas temáticas
o Libros

distribuidas en los
siguientes espacios de
acuerdo con el públ¡co al
que van dirigidos:

o

o

Vsntanillas de
atención
Ferias de
seryicio
Peajes
Recibos de
servicios
públicos
lnsertos en
periódicos y
revistas
Colegios
Univers¡dades
Ofidnas de
pf€nsa y
ventanillas de
atención a
usuaios en
entidades del
sector
Alcaldfas
Oficina de
comun¡caciÓn
de organ¡smos
¡nternaciones y
ONG
lgles¡as
Carteleras
¡nformativas de
medios de
comunicación

a

o

a

a

a

o

o

campañas I 
x X Diseño y ejecución de campañas I o Para eventos de

masivas que permitan d¡vulgar y I lanzam¡ento s€

Cra.7 No t2 - lt
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convoca a los
diferentes
medios de
comunicación.
Las piezas de
las campañas
se divulgan en
medios de
comunicación
escritos.
radiabs,
televisivos y
portales de
intemet.
Se diseñan y
divulgan piezas
editoriales,
material
promocional y
de
merchandising
para posic¡onar
el mensaje de
cada campaña.
Se realizan
actividades
lúdicas Y
culturales para
generar
espacios de
participación
ciudadana.
Se real¡zan
al¡anzas
estratégicas con
actores claves
para fortalecer
la ejecución <le

generar hábitos responsables con el
amb¡ente.

Plazoletas
lnstituciones
Educat¡vas
Universidades
Jardines
lnfantiles
Alcaldlas
Polidepoñivos
Juntag de

D¡seño y eiecucirln de aclivlJades
lridicas, cultural6, académbas Y

Fcreativas para apoyar las campañas y

€ventos de sensibilizacktn ambbntal de
ta Corporación Y Para @nmemorar
bchas de calendario ecológico' con

oruoos focalizadm, de acuerdo @n sus
íntdrases y al grado de escolaridad

Actlvidades pedagógicas
y lúdlcas

Paraderos de
buses
Postes
Semáforos
Parques
Plazoletas
Ferias y eventos
Taxis
Aeropuerto

¡ Promoción de camPañas Y

mensajes ¡nstitucionales en
EUCOLES (avisc en los
paraderos de buses)'

r Rompe tráñcos Y Pendones
ubicados en vfas de af,uencia
masiva. de acuerdo con la
normatividad vigente Para
este tipo de Publicidad.

¡ Vallas villa ot¡mp¡ca Y

aeroPuerto, Palomino Y

Urumita

lgualmsnte a través de elementos
como Display rotativos'
backing, dumm¡es, que promocionan el

Elementos
Promocionales

. Periodistas
r Comunidad

educativa
o Funcionarios

Públicos
. Empresas

Privadas
o Concejales,

Senadores'
Representantes.

Diseño y producción de material
promocional con la ¡magen y mensajes
institucionales para ser entregado a

actores claves.

. Agendas

.Almanaqu6

. Esbros y láPies

. Portalápices

. Gonas

?llaterial Dlvulgativo
ode

Merchandlslng

Cr8.7 l{o t2 - g5
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PLAN DE MEDIOS Y DE ACCIONES COMUNICATIVAS INTERNO

ARTICULO CUARTO. La presente Resolución rige a partir de la fecha de su publicaciÓn.

puBL¡euEsE, coltlllQuÉse v cÚtupuse

Dada en Riohacha, a los,

Cra.7 llo t2 - 25
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Departamental
o Alcaldlas
. Grupos

comunitarios
r ONG
. Organismos

lnternacionales
o Ciudadanla en

general

. Calcomanlas

. Elementos de oficina

. Carpeüas

. Stikers

. Mugs o temos

. Mouse Pad

. Botones

. Manillas

. Libretas

. Bayetillas

Realizar material infomativo que
permita ofrecer un servicio ág¡1, efcaz
y unificado para atender y esolver
inquietudes y trámites en materia
amb¡ental.

o Ventanilla de
Atenc¡ón

al ciudadano de la
Corporación.

o Aeropuerto y la
Terminal.

HEK|wItsNIA
coMuNtcATtv

A

ESTRATEGIA

ORGAÑIZATIVA MASIVA

DESCRIPCION MED¡OS DE DIFUSION

Garteleras

x Publicar infomación de foma permanente
en las carteleras institucionales para dar a
conooer información, comunicadoo, eventos
o decbiones de la entidad.

Corporación Autónoma Regional do La
Guajira

Correo
Intemo

X Informar, a través del coneo interno, de
forma oportuna y permanente a todos
los sewidores las dec¡siones Y
ac{¡vidades realizadas por las difepntes
áreas, con el fin de posibilitar el intercambio
de información.

Corporación Autónoma Reg¡onal de La
Guajira

Periódico
Ecoguaj¡ra

Virtual

X
registrar los eventos organizados o en
los que participa la entidad, asÍ como
celebraciones y reconoc¡m¡entos

Gorporación Autónoma Regional de La
Guaiira

Campañas
lnternas

x Diseño y ejecución de campañas
¡ntemas que permitan sensibilizar y
motivar a los servidores para generar
sentido de pertenencia y mejorar el cl¡ma
laboral.

Corporación Aulonoma Keglona¡ oe La
Guajira

MANUEL

eroyeaó: O. aco*a ft
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PLAN DE COMUNICACIONES CORPOMCION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

La comunicaciÓn en la Corporación en la Corporación Autónoma Regional de La Guajina, es un eje estratégico
pana la construcción de identidad institucional y pan el logro de los objetivos, por ello óste plari Oe
comunicaciones, establece las politicas de operación paft¡ promover no sólo unas buenas relaciones con los
medios de comunicación y garantizar ladifusión de sus actuaciones sino contribuir a la consolidación de una
cultüra organizacional.

El plan de comunicación de la Corporación, recoge y formaliza de acuerdo con los diferentes grupos de
inteés, los principales medios de comunicación y piezas divulgativas para fortalecer y gaúntizar la
circulación, producción, visualización y socialización de la gestión de ia Corporación.

La ejecuciÓn del plan está orientada por el Director y se lidera desde la Oficina de Comunicaciones,
igualmente todos los jefes y directivos de la Corporación son realizadores del plan, por cuanto deben conocer
y aplicar las polÍticas de comunicación y apoyar la ejecución del Plan, en lo que se vinculen a las actividades
que éste emprenda (capacitaciones, campañas, movilizaciones, etc.),

En este plan de comunicaciones se propone la realización de acciones que permitan posicionar la imagen de
la CorporaciÓn como una autoridad ambiental de trascendencia y jerarquía nacional, iransparente y eiaiente
en su gestión, cuyo componente social es prioritario y tnansversal a todo tipo de gestión que realiza, con
acciones directas de impacto y resultado.

OBJETIVO GENERAL

Institucionalizar la comunicación en CORPOGUAJIM como un proceso estratégico y transvensal, que
permita consolidar una cultura de la comunicación pública denko yfuera de la entiáad en desanollo de su
ejercicio de autoridad ambiental.

OBJETIVOS ESPEC¡ACOS

o Institucionalizar la comunicaciÓn pública ambiental como una acción estratégica y misional de
Corpoguajira para hacer visible, de forma permanente y transparente, el ejeóicio de autoridad
ambiental.

' Adoptar la gestiÓn de información pública para la divulgación oportuna, efectiva y transparente de las
politicas, planes y proyectos de la entidad en los diferentes niveles de intervención y actuación, a
havés de las henamientas comunicativas con que cuenta la corporación.

' Garantizar que tanto la información que se recibe y se procesa, como aquella que se produce al
interior de la entidad, fluya ágilmente entre los servidores y el público en general'para garantizar la
adecuada comunicación,

' Cualificar y optimizar las henamientas formales de comunicación con que cuenta la Corporación.

¿Qué es comunicar?

Los actos solo se difunden al ser comunicados. La comunicación se materializa en el flujo de señales, signos,
estímulos y mensajes que circulan constantemente por el interior de la entidad y hacia afuera con su entomo.
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Comunicar es estimular a que se actúe a través de la producción de señales y signos que imparten
informaciÓn vital acerca de la entidad. Estos estímulos deben actuar como persuasores e incluiÉn todos los
mensajes producidos por la Corporación.

La comunicación en Corpoguajira deberá ser entendida y sobre todo gestionada a través de estrategias y
objetivos. Comunicar por objetivos implica responder siempre las siguientes preguntas:

¿Quién comunica?

Sobra decir que es Corpoguajira la emisora de todos los mensajes que se emitan, pero vale la pena dejar
establecido que es la Alta Dirección quien decide qué se comunica a los servidoiei y a la ciudadanía en
general.

¿Qué se comunica?

La informaciÓn emitida por la Corporación debeÉ determinarse por los distintos públicos objetivos a los que
llega. Esta pregunta además permitiÉ establecer qué tipo de información es direcia, cual indúecta o masiva y
además qué dependencias trabajarán en el proceso.

' ComunicaciÓn directa: involucra el diálogo, es decir que la Corporación es emisora pero al mismo
tiempo receptora de información. Para comunicar de manera directa al usuario contamos con el
trabajo que hace la recepción, el PBX, puntos de información, ferias de servicio al ciudadano, el sitio
web, igualmente se distribuyen piezas de comunicaciones impresas como plegables, volantes,
afiches, revista etc.

' ComunicaciÓn indirecta y masiva: designa a la Corporación como emisora, ya que es la que toma la
iniciativa y decide qué mensajes se emiten. Para ello, es elárea de comunicaciones la abanderada
de este proceso. En primera instancia será la única autorizada para impartir información, lo que
significa que una de sus tareas es la de servir como filtro para decir lo que se debe informar y'de
qué manera. lgualmente pana la ejecución de campañas masivas de comunicación, definiÉ el
contenido de los mensajes institucionales para y las piezas de comunicación que divulguen la
temática ambiental de las mismas.

¿A quién se comunica?

El público objetivo está determinado por el modo de comunicación (directa e indirecta) y esto establece
también un. código lingüístico de acuerdo con el tipo de información que se quiena exponer. para el caso
específico de Corpoguajira tenemos diversos receptores:

. Comunidad en generalde todos los estratos socioeconómicos.

. Comunicadores, periodistas y medios de comunicación.

. Comunidad educativa: niños, niñas, jóvenes, docentes, padres de família, administrativos.

' Empresas privadas, comerciantes, sectores productivos con las que interactúa en desanollo de las
funciones y competencias de la Corporación.

o Entidades e institutos de investigación del Sistema NacionalAmbiental SINA.

. Organismos de control político, fiscal y disciplinario.
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o Entidades públicas y policivas.

o Organizaciones No Gubemamentales de carácter ambiental.

. Funcionarios, contratistas y pasantes de la Corporación, cuando el mensaje deba generar cultuna

organizacional,

¿Con qué objetivo se comunica?

Los mensajes emitidos por la entidad se definen por los objetivos institucionales, pensando en el público al
que van dirigidos y deben ser descritos por la dependencia que produce la información o determinados por el
grupo de profesionales del área de comunicaciones según sea el caso.

Sus principales objetivos son:

. Difundir información acerca de los planes, proyectos, acciones, campañas y apuestas de

Corpoguajina.

o Construir conceptos y valores comunes que faciliten la interlocución y coopenación entre distintos

actores públicos y particulares de la gestión ambientalen el Departamento.

o Generar cambios voluntarios de actitud y conducta de los distintos actores que mejoren la interacción

con elambiente,

o Mantener adecuadas relaciones con los públicos, garantizando que la información llegue de manera

oportuna, suficiente y transparente.

. Proporcionar la información y la comprensión necesaria para que los servidores puedan desempeñar

sus funciones.

o Promover la motivación, la cooperación y la satisfacción del trabajo en cada uno de los servidores

que integran la entidad.

¿Por qué medios?

La divulgación se realizará a havés de medios escritos, televisivos, radiales, multimedia, audiovisuales,

intemet y otros medios como los seminarios, foros, conferencias, de conformidad con el Plan de Medios y

Acciones comunicativas contenido en este Plan de ComunicaciÓn.

¿Cómo se va a comunicar?

Mediante la implementación del Plan de Medios y Acciones Comunicativas que contiene este Plan de

Comunicación.

Los signos de identidad

La comunicación es un elemento integrador y valorizador de significados y representaciones sociales. Por

esta razón la comunicación en la Corporación Autónoma Regional de La Guajira es la suma de lo que es, lo

que hace (cultura, conducta e identidad) y lo que transmite hacia adentro y hacia su entomo (imagen).
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Esos signos identificadores y diferenciadores además de los atributos de valor son los signos verbales
(nombre y marca) y los signos visuales (logotipo, símbolo y colores corporativos),

La imagen corporativa se conforma de estos signos distintivos presentes en toda clase de eventos,
documentos y material editorial y promocional. La identidad es obra de la entidad. La imagen es la obra
mentaldel público (inducida por la Corporación).

ldentidad visual Corporativa

Lo que define el programa de identidad corporativa en términos es la elaboración e implementación del
Manual de ldentidad Corporativa, el cual nos permitiÉ la conecta aplicación de los signos de identidad y de
todas las piezas que son requeridas para dar cumplimiento al plan de comunicación institucional, procunando

su socialización al interior de la institución y que refleje los nuevos valores que permitan posicionar a la
Corporación, como una entidad transparente y lider en el tema ambiental en el país.

POL¡NCAS DE COMUNICACóN DE LA CORPoRACIoN AUToNoMA REGIoNAL DE LA GUAJIRA

Las comunicaciones en la Corponación Autónoma Regional de La Guajira conforman un eje estratégico pana

la construcción de identidad institucional, el logro de los objetivos misionales, el fortalecimiento de su gestión,

su efectiva interlocución y visibilidad, para lo cual las acciones comunicativas se efectuarán de acuerdo con
los paÉmetros que establezca el plan de comunicaciones de le entidad con los públicos.

En la medida en que las políticas de comunicación regulen la actividad comunicacional en todas las áreas de
la Corporación, se dará el buen desanollo del plan de comunicación, pues ellas determinan el conjunto de

responsabilidades que le conesponde asumir a la oficina asesora de comunicaciones y las que son de

competencia de las demás áreas, al tiempo que establecen normas claras para las pÉcticas comunicativas

en todas las instancias de la entidad.

El presente plan de comunicaciones define las políticas de comunicación organizacional o intema y las

políticas de comunicación informativa o externa, asicomo el plan de medios y acciones comunicativas.

COMU NICACóN ORGANIZACIONAL

La comunicación organizacional está orientada a promover una visión compartida, un tnabajo colaborativo e
incrementar el sentido de pertenencia de los funcionarios, contratistas y pasantes de la entidad, a través de la

apropiación de los objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos hacia los cuales se enfoca el

accionar de la Corporación, en tomo a la construcción de su imagen corponativa, identificando y realizando

seguimiento a la información intema y extema.

Principios Fundamentales y Lineamientos

. Equidad, las acciones de comunicación permitirán que todos los y las servidoras tengan acceso a la

información, productos y servicios con igualdad, ganantizando los derechos de quienes producen la

información y de quienes participan en la cadena comunicacional.

. Participación, construir nuevas formas de comunicación pana los servidores públicos,

fundamentales en procesos participativos, no formales y declarativos, permitiendo la apropiación de

la Politica de Comunicación Intema.

. Concertación, fortalecer los procesos democráticos con base en la discusión de las realidades

intemas de la Corporación.
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' Socializaclón, poner en marcha y divulgar las metas, progr¡mas, experiencias exitosas, campañas y
regulaciones de la gestión de la Corporación,

Alcances

La comunicación organizativa es imprescindible para diseñar los procesos que permitan generar cambios
organizacionales y mecanismos de información que mejoren la gestión pública de la entidad, se precisan los
siguientes alcances:

o Informar, una buena información es necesaria para que los servidores conozcan los alcances y el
desarrollo de la gestión que se realiza, igualmente para fortalecer el sentido de pertenencia con la
entidad, para construir una cultura organizacional y un servicio que esté a la medida de las
necesidades de la ciudadanía.

. Formar hábitos y costumbres, los procesos de comunicación deben estar enfocados a consolidar
una cultura enmarcada en la interiorización de valores comunes, la ética y calidad del servicio, con la
capacidad de evolucionar y adaptarse a los cambios de su entomo,

o Retroalimentación, la comunicación entre las distintas dependencias que componen el total del la
Corporación genera nuevas formas de interlocución recíproca que fomenta la retroalimentación y el
diálogo, de tal forma que se garantice la participación de todos los servidores en los procesos de
comunicación.

POL|TICAS DE COMUNICACóN ORGANIZACIONAL O INTERNA

Información estratégica

o La comunicación contiene un ingrediente básico y esencial sin el cual no podría darse: el mensaje
informativo. Este se convierte en un bien colectivo indispensable para la realización del trabajo que
debe por tanto fluir dinámicamente en forma descendente, ascendente, cruzada y horizontal, para
propiciar la toma acertada de decisiones en todos los niveles.

. La comunicación debe encaminarse a la apropiación por parte de todos los servidores públicos, de
los objetivos, estrategias, proyectos, planes, programas y campañas hacia los cuales se enfoca su
accionar de cara alacomunidad destinataria de sus servicios.

. El equipo asesor, brindará apoyo y asesoría para la divulgación de la información requerida para el
logro de la misión, planes, programas y proyectos, con el fin de lograr la aprobación por parte de
todos los servidores públicos y facilitar su accionar frente a la comunidad que demanda los
servidores de la Corporación.

. Cada servidor público de la Corporación, debe convertirse en agente multiplicador de la información
recibida intemamente a través de los distintos canales con que cuenta la Corporación (web, intranet,
coneo intemo, entre otros), para que dichos servicios lleguen a todos los funcionarios y contratistas y
se propicien relaciones de diálogo y colaboración entre los servicios públicos,

o El compartir información facilita que todos y cada uno de los servidores públicos conozcan el
quehacer de la Corponación y sepa hacia dónde colectivamente camina. Para ello es indispensable
la disposición del personal directivo, colaboradores y usuarios para utilizar de la mejor manera los
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recursos comunitarios ya existentes, fortalecerlos o propiciar unos nuevos, con el fin de promover la
retroalimentación y mejorar continuamente la gestión. Los espacios dispuestos en la Corporación
son:

o ESPACIOS FORMALES, establecidos reglamentariamente a nivel institucional tales como:
Comité Directivo, Comité de Gestión de Calidad y Control Intemo, Comité Editorial.

o ESPACIOS INFORMALES, reuniones de las áreas de trabajo que no están reglamentadas
pero se requieren para coordinar acciones y mejorar continuamente la gestión, tales como
reuniones semanales en las dependencias, círculos de mejoramiento mensuales pana cada
uno de los procesos, retroalimentación trimestral del avance de los planes de acción,

socialización semestral de los informes de gestión institucionales tendientes al logro de los

objetivos misionales.

lnformación de bienestar del talento humano

La divulgación de los planes de capacitación, bienestar e incentivos, programas de salud

ocupacional, eventos institucionales, será responsabilidad de la Secretaria General con el apoyo del

área de comunicaciones.

La comunicación intema se tendÉ como un elemento que permite generar cultuna y clima

organizacionalóptimo, facilitando elcrecimiento penonal y la productividad institucional.

A coMuNtcAcóN |NFoRMATIVA

La comunicación informativa tiene como proposito brindar información clara y oportuna al ciudadano,

garantizar la difusión de información sobre la gestión y los resultados de la Corporación en forma amplia y

transparente hacia los diferentes grupos de interés, facilitar la rendición de cuentas a la comunidad y

organismos de control y posicionar la entidad, entre otros aspectos,

Para lograr este propósito se deben formular políticas y utilizar diversos medios como los impresos, radiales,

televisivos y electrónicos que permiten enviar o recibir información para los públicos de la CorporaciÓn.

POL|TICAS DE COMUNICACIÓN INFORMATIVA O EXTERNA

La lnformación es un Bien Colectivo

Siendo la información un bien colectivo indispensable para el conocimiento de los procesos de la enüdad, se

fomentará su producciÓn y circulaciÓn fluida a todos los niveles.

Dado los diversos clientes, usuarios o beneficiarios de la Corporación se establecieron las siguientes políticas

para cada grupo de interés asi:

Relaciones con los medios de comunicación

La relación de Corpoguajira con los medios de comunicación tendrá carácter institucional y estará basada en

principios de veracidad, libertad, claridad, confianza y oprtunidad.

Vocerías Institucionales - Manejo de Prensa

La O¡cina Asesora de comunicaciones de la Corponación en concordancia con eltnatamiento de la

imagen institucional brindará el soporte necesario para el manejo conecto de los medios.
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El vocero oficial de la Corporación ante los medios de comunicación es el Director de la Corporación

o elfuncionario que éste delegue de común acuerdo con el área de comunicaciones.

La única dependencia encargada de preparar, suministnar y enviar información (escrita, oral o
audiovisual) a los medios y a periodistas, es la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Únicamente el Director, en consenso con el área de comunicaciones designará los funcionarios que

pueden responder a las inquietudes o preguntas presentadas por los medios masivos y reportar

información con previa autorización.

La elaboración y envío de boletines de prensa es resorte exclusivo del la Oficina Asesora de

Comunicaciones de la Corponación, ningún funcionario o contnatista puede asumir labores inherentes

al trabajo de prensa de la entidad.

La información que las demás dependencias de la Corporación considere importante divulgar, se

debe suministlar de manena detallada a la Oficina de Comunicaciones, en donde se canalizará y

filtraÉ para darla a conocer a nivel intemo y extemo, , según el caso.

Es función exclusiva de los servidores del la Oficina Asesona de Comunicaciones, adelantar

contactos con periodistas y medios de comunicación para divulgar información o convocarlos a

eventos organizados o apoyados por la Corporación.

Manejo de lmagen Corporativa

r El Manualde lmagen Corporativa será elaborado por la Oficina de Comunicaciones y socializado con

los públicos de la Corporación.

o Para la realización de las piezas que la Corporación emita para uso intemo o extemo, se debe contar

con un diseñador gÉfico que elabore y supervise la producción del material divulgativo, de acuerdo

con las solicitudes de cada una de las dependencias de le entidad, el diseño debeÉ sustentane

siempre en la información y en los objetivos definidos por el área solicitante y conservar una línea

editorial que identifique a la entidad, en concordancia con el Manual de lmagen y la Politica de

Publicaciones,

. La Oficina de comunicaciones producirá todas las plantillas de presentación, diseños gráficos y

audiovisuales, eslogans y materiales de apoyo que determine el Manual de lmagen Corporativa y

deberá proporcionarlos a las diversas áreas pana su utilización. lgualmente seÉ responsabilidad de

todas las dependencias solicitar estos materiales, al igual que las orientaciones necesarias para su

conecta aplicación.

. Toda comunicación que se produzca oficialmente y que lleve la imagen de la CorporaciÓn debeÉ

seguir las pautas de presentación e identificación corporativa contenidas en el Manual de lmagen

Corponativa.

. El material gráfico relacionado con la promoción y divulgación de campañas, eventos, planes y

programas de la Corporación como afiches, volantes, plegables, pancartas, pendones, pasacalles,

invitaciones, escarapelas, libros, memorias, carpetas, boletines, calendarios, avisos de prensa,

botones, esferos, libretas, mobiliario urbano, dummies, tarimas, backing, globos, entre otros, debe
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responder y cumplir los lineamientos establecidos en la Política de Publicaciones de la entidad y ser

revisados y aprobados por la Oficina Asesora de Comunicaciones y por el Comité Editorial.

¡ Antes de producir las piezas de comunicación, se debe presentar una muestra física del material

para ser revisado y aprobado por el Comité editorial.

Apertura y Visibilidad en la Comunicación con la Comunidad

La comunicación con los usuarios, beneficiarios y comunidad en general se haÉ en el marco del

entendimiento de la administración pública como un servicio y en el ejercicio de los principios de publicidad,

cordialidad y transparencia que deben tener los actos de los servidores públicos, mediante la rendiciÓn de

cuentas y respuestas periodicas y oportunas a los usuarios.

Comunicación con los contratistas y/o proveedores

La comunicación con los contratistas y proveedores estará enmarcada en la aplicación de los principios de

igualdad, imparcialidad y transparencia, mediante la implementación de mecanismos de comunicación

eficaces y la difusión suficiente y oportuna de las necesidades de la entidad, adoptando paÉmetros de

legalidad, conveniencia y economía.

Interacción Informativa con los Organismos de Control

La interacción informativa de Corpoguajina con la Procuraduria, la Veeduría Departamental, la Contraloria, la

Personeria y demás entes de control, estará enmarcada por el respeto e independencia, atendiendo los

diferentes requerimientos y presentando en forma oportuna los informes tanto de caÉcter obligatorio como los

demás que resulten de la gesüÓn adelantada.

lnteracción con Entidades Públicas en General

La interacción con las entidades públicas se hará en desanollo de los principios de coordinaciÓn, cooperación

y apoyo, con el fin de brindar mejores servicios a la comunidad y hacer uso eficiente, eficrrz y efectivo de los

resultados del Estado.

MEDIOS DE COMUNICACÉN

Para facilitar la divulgación, circulación amplia y focalizada de la información, hacia los diferentes grupos de

interés, la Corponación, cuenta con medios y henamientas comunicativas clasificadas de acuerdo con su

propósito y público objetivo.

MEDIOS DE COMUNICACÉN INTERNA DE CORPOGUAJIRA

Son aquellos mecanismos dispuestos por la Corporación para divulgar y dar a conocer elementos y aspectos

de interés e importancia para la comunidad que integra la entidad y demás personas que de una u otra

manera mantienen relaciÓn con nuestna entidad.

Es indispensable que el cliente intemo (funcionarios y contratistas) sea el primero en enteranse de las

actividad'es institucionales, en el proceso de convertirlo en primer difusor y multiplicador de la información. El

alcance con el área de bienestar es de gran importancia, ya que permite desanollar una estrategia continuada

que fortalece lazos de comunicación entre las dependencias.
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Para tal propósito están dispuestas, al interior de la Corporación, las siguientes henamientas:

Carteleras instltucionales

Las carteleras con piezas de divulgación masiva, su propósito es el de servir de conducto para dar a conoce
información, comunicados, eventos o decisiones de la entidad y están dirigidas tanto a funcionarios como al
público extemo que visita los diferente pisos de la Corporación.

El diseño propuesto, junto con su número y ubicación, busca generar un proceso de construcción de
significado comunicativo intemo y proyectar una imagen de una entidad sólida, con una cultura propia y en un
ambiente comunicativo que propicia un clima laboral agradable, sistémico y ordenado.

Tener informados a los miembros de la entidad es clave para su gestión, por tanto la adminishación de las
cartelenas dependerá en un 100% de cómo establecer los flujos de la información fijada, pertinencias,
prioridades y respnsables en esta tarea.

En la Corporación se deben prever dos tipos de carteleras institucionales:

Intemas: tienen como propsito mantener informados oportunamente, motivados e integrados a los
funcionarios y contraüstas para la consecución de los objetivos y las metas previstas por la entidad.

Extemas: permiten mantener informados a los ciudadanos y ciudadanas sobre resoluciones, decisiones,
avisos, hámites de carácter ambiental y respuestas oficiales e institucionales, de manem oportuna, periodica
y ordenada.

La administración de las carteleras está a cargo de la Oficina de Comunicaciones, quien debe actualizar de
forma permanente la información publicada.

Intranet

La intranet es una red intema de área local, que es de uso exclusivo de la empresa u organización que la ha
instalado y lleva un par de décadas siendo utilizada ampliamente en las empresas.

En el caso de Corpoguajira, esta henamienta da a conocer información noticiosa, contiene aplicaciones
administraüvas y misionales, los manuales de funciones y de procesos y procedimientos.

Correo electrónico

El coneo electrónico, intercambio de información, gráfica o visual, a través de un medio electónico, es una
henamienta de comunicación de carácter tanto intemo como extemo y posibilita la interconexión de
información, casi en tiempo real, permitiendo que tanto entre los funcionarios y contratistas de la entidad, así
como entre la Corporación y el exterior se puedan posibilitar procesos de intercambio de información referente
a las diferentes temáticas que se tratan en la Corporación,

El coneo intemo es manejado de forma directa por cada servidor de la Corporación, para hacer más eficiente
su uso se cuenta con el siguiente protocolo

. Revisar de manera constante el coneo, mínimo 3 veces al día, pana garanüzar que se está enterado
de la información que es enviada.

o Bonar o archivar los coneos ya leídos.



33

. Escribir los textos en mayúsculas y minúsculas. La mayúscula sostenida dificulta la lectuna.

o Firmar todos los mensajes enviados.

. No decorar con fondos de pantalla en los mensajes enviados, ni enviar cadenas ni chistes.

r No utilizar vocabulario inespetuoso hacia los compañeros de la entidad.

La aplicación de este protocolo garanüza y mejora el uso de esta henamienta virtual, ya que cada servidor de
la entidad es responsable del uso y de la información que emita a tnavés de este medio.

Revista Ecoguajira

Henamienta comunicativa que se prcduce de manera trimestral en la cual se da a conocer a las entidades
gubemamentales, instituciones educativas, empresa privada y comunidad en general los logros y
proyecciones de la corporación.

Campañas internas

Las campañas internas de comunicación permiten dar a conocer mensajes de carácter institucional o de
interés particular para una entidad.

Las campañas se lideran desde la Oficina de Comunicaciones de forma articulada con la Dirección, con el fin
de sensibilizar y motivar a los servidores, generar sentido de pertenencia y mejorar el clima laboral.

MEDIOS DE COMUNICACÉN EXTERNA DE CORPOGUAJIRA

Son aquellos recursos dispuestos pr la Corpración pana dar a conocer toda la información relacionada con
las acüvidades misionales: planes, proyectos, campañas y eventos que lleva a cabo la entidad, mediante la
activa participación y colabonación de los diferentes medios masivos y comunitarios de comunicación. Estas
piezas están dirigidas a la comunidad en general de todos los estratos socioeconómicos.

La corporación Autónoma Regional de La Guajira cuenta con las siguientes henamientas de comunicación de
carácter extemo:

Página Web

Una página web es una fuente de información adaptada para la World Wide Web flMffVV) y accesible
mediante un navegador de Intemet. Esta información se presenta genenalmente en formato HTML y puede

contener hiperenlaces a otras páginas web; es una henamienta dinámica y llamativa que puede contener
textos, imágenes y audio.

La página web de la Corporación es el medio de comunicación más actualizado, en donde los usuarios tienen
acceso a la información de caÉcter técnico y normativo.

Todas las dependencias de la Corporación que deseen divulgar información en la web deben enviarla al área
de comunicaciones para que sea filtnada, organizada y publicada de acuerdo con la organización temáüca
dispuesta en el sitio web, su actualización es permanente.
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Redes Sociales

Publicación permanente de noticias, eventos y proyecciones de la corporación a través de Twitter, Facebook y
canal de you tube.

Comunicados de prensa

Son informaciones con contenido y orientación noticiosa y periodística que van dirigidos a los medios de
comunicación (prensa, radio, televisión y portales de intemet). Son multiplicadores de imagen, mensajes y
actuar de los diversos frentes de acción de la Corporación.

Dentro de los temas que se divulgan en los comunicados de prensa están: información merca de los planes,
proyectos y acciones de la Corporación, cifras, estadísticas, lanzamiento y realización de campañas y
operativos de control, entre otros. Constituyen el free press de la entidad, es decir el manejo libre de los
medios que ganantizas de forma gratuita la presencia permanente y positiva de la entidad en los medios de
comunicación.

La Oficina de Comunicaciones elabora los comunicados a partir de la información suministrada por los
diferentes grupos de trabajo y envía, vía e mailo entrega personalizada, a los periodistas que cubren la fuente
de Medio Ambiente en el Departamento, suministnando datos adicionales como mapas, fotos, gÉficas y
piezas publicitarias.

Ruedas de prensa

Una rueda de prensa es un acto informativo organizado por la entidad, al que se conv@a a los medios de
comunicaciÓn masivos y comunitarios (prensa, radio, televisión, intemet), para informar de manera oficial, a
través del vocero designado, un suceso de importancia pana la ciudad. Terminada la exposición elvocero es
intenogdo por los periodistas con el fin de ampliar el contenido del anuncio.

Los temas que se tratan en las ruedas de prensa son muy variados y dependen de los intereses de los
organizadores. Cuando los periodistas acuden a la rueda de prensa saben de antemano los temas a tratar,
igualmente reciben un comunicado o boletín con el desanollo de la información y la posición oficial de la
entidad frente al tema a tratar.

Programa de televisión

Ecoguajira tv es el programa institucional de la Corporación que se emitirá los viemes cada 15 dias por
telecaribe en el horario de 2:30 a 3:00 p.m. por espacio de media hora,

El programa tiene como fin dar a conocer la gestión de CORPOGUAJIM a toda la audiencia.

Material editorial

El univenso de lo impreso se compone de dos elementos básicos: la letra y la imagen. Estos dos elementos
conjugados permiten llegar a las personas y enriquecerlas @n la información ofrecida.

Las piezas gÉficas transmiten mensajes de manera ágil, llamativa y directa. La Corporación produce
volantes, plegables, afiches, cartillas, manuales y libros, que se utilizan para divulgar información de interÉs
acerca de los planes, proyectos y campañas adelantados por la entidad. Este material es distdbuido en las
instituciones educativas, entidades gubemamentales, líderes ambientalitas y ferias de servicio alciudadano.
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El diseño de piezas comunicacionales requiere de solicitudes previas y deberá plantear los objetivos de la

misma y la población a la que pretende llegar, esto permitiÉ lograr material efectivo y limitará las

precipitaciones, espontaneidades y encargos urgentes. Es decir, permitiÉ hacer piezas con calidad total que

proyecten buenos contenidos y mensajes. Asimismo, se pdrá dar continuidad evitando acciones efimeras,

promoviendo la coherencia.

Campañas Masivas

Las campañas son acciones de tipo pedagógico que la Corponación realiza con el propósito de generar en los

habitantes del departamento actitudes de valoración y respeto por el ambiente, para la construcción de una

cultura ambiental y de ciudades sostenibles.

Para el desanollo de las campañas ambientales intervienen varias dependencias de la entidad y se conjugan

diversas henamientas de comunicación que guardan unidad en su estilo y en su mensaje, como actividades
lúdicas en lugares de afluencia masiva, producción de elementos promocionales o de merchandising que

generen recordación de mensajes institucionales en la ciudadanía, avisos de prensa, cuñas radiales,

comerciales de televisión, material impreso, boletines o ruedas de prensa, entre otros.

Los temas desanollados en las campañas respnden a las prioridades de la entidad y al Plan de Acción.

Celebraciones del Calendarlo Ecológlco

Estas celebraciones tienen como fin generar la movilización ciudadana de caÉcter local o ligada a
ecosistemas estratégicos, a partir de convocatorias públicas paft¡ conmemorar fechas de importancia
ambiental y genenar espacios de participación.

La Corporación con el apoyo de aliados eshatégicos (comunidad educativa, entidades locales y nacionales y
la empresa privada), organiza una agenda compuesta, por lo general, de actividades lúdicas, académicas y
recreativas, que permiten sensibilizar a la ciudadanía sobre la importancia de preservar los recunsos naturales
y el ambiente, así como generar espacios de participación para conocer las propuestas de los diferentes
grupos poblaciones acerca deltema ambientalen el Departamento.

Las actividades programadas para estas celebraciones se realizan en lugares de afluencia masiva para
recordar expresiones y movimientos realizados en tomo a la defensa del medio ambiente y llamar la atención
de la ciudadanía sobre las acciones que se pueden emprender para mejorar las condiciones ambientales de
nuestro Departamento.
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PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES COMUNICATIVAS EXTERNO DE CORPOGUAJIRA

HERRAMIENTA
COMUNICATIVA

ESTRATEGIA

ORGANIZATIVA MASIVA

DESCRIPCION MEDIOS DE DIFUSION

Generación de
información pública

X
Elaboración y divulgación de
boletines de prensa que garanticen
la presencia permanente, positiva y
de impacto de la Corporación en los
medios de comunicación masivos y
comunitarios (divulgación oportuna,
proactiva y oportuna, no reactiva).

Gestión con periodistas para el
cubrimiento de noticias y eventos de
la entidad.

Colonización de espacios editoriales
de periódicos y revistas de opinión
con columnas de impacto.

Free Prees
Vocerías
Ruedas de
prensa
Dossier
periodístico
Reunión con
directores y
periodistas de
medios
Correo
electrónico
Página Web
Divulgación en
portales y medios
de comunicación
de entidades
nacionales,
departamentales
y locales
Páginas Web de
organizaciones
ambientales.
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Radio

X
Producción y emisión de cuñas
radiales de diferentes temáticas
ambientales.

Desarrollo de información ambiental
dentro de la programación de
emisoras.

Menciones sobre noticias, eventos y
campañas ambientales por parte de
locutores y periodistas.

Participación de la Corporación en
programa ambiental de la Policia
Nacional

Gira por emisoras por parte de
funcionarios de la Corporación para
promover eventos y campañas

Pueden ser emitidas en
las diferentes cadenas y
emisoras con
cubrimiento en el
Departamento:

Caracol Radio

RCN Radio

Radio Delfín

Radio Policía
Nacional

Televisión

X o Producción y emisión quincenal del
programa institucional de televisión
de la Corporación, espacio en
Telecaribe cada 15 días.

o Producción de programa ambiental,
mensual, espacio en Señal
Institucional.

Se emite por Telecaribe

Se emite por Señal
institucional
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Pueden ser emitidos en
los diferentes canales
nacionales, regionales o
locales, de acuerdo con
el público objetivo:

. Caracol
Televisión

. RCN Televisión

. Telecaribe

. TV Agro
o Tv Guaiira

Prensa

X Publicación de información en medios
escritos, masivos y comunitarios, para
posicionar y generar corrientes de opinión
favorable alrededor del tema ambiental, a
través de herramientas como:

Informes especiales de prensa

Noticias y artículos

Separata institucional

Crónicas y reportajes

Avisos institucionales

Columnas de opinión

Pueden ser publicados
en los diferentes medios
escritos, de acuerdo con
el público objetivo:

El Tiempo
El Espectador
El Heraldo
La Noticia
Diario del Norte
El Pilón
El Informador
Revista
AVIANCA
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Internet

X Actualización permanente de la página
Web de la Corporación, donde los usuarios
pueden encontrar información general,
galería de fotos, noticias, videos, foros y
absolver consultas.

Links con las Web de
las entidades
ambientales.

Línea editorial

X
Diseño e impresión de Ecoguajira, revista
Institucional, para el desarrollo de artículos
de interés general, así como para divulgar
los planes, proyectos y campañas
adelantados por la entidad.

La revista tiene una
circulación trimestral.

Estas publicaciones se
distribuyen en
entidades, alcaldías,
concejales, juntas de
acción comunal,
instituciones educatívas
y ciudadanía en
oeneral.

X X
Diseño e impresión de piezas editoriales
de alto impacto

o Afiches
. Plegables
o Volantes
o Folletos
o Cartillas
o Manuales
o Memorias

Estas piezas son
distríbuidas en los
siguientes espacios de
acuerdo con el público
al que van dirigidos:

Ventanillas de
atención
Ferias de servicio
Peaies
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. Calendarios

. Guías temáticas
o Libros

. Recibos de
servicios públicos

o Insertos en
periódicos y
revistas

. Colegios
o Universidades
. Oficinas de

prensa y
ventanillas de
atención a
usuarios en
entidades del
sector

. Alcaldías
o Oficina de

comunicación de
organismos
internaciones y
ONG

o lglesias
o Carteleras

informativas de
medios de
comunicación

Gampañas

X X Diseño y ejecución de campañas masivas
que permitan divulgar y posicionar
mensajes institucionales y generar hábitos
responsables con el ambiente.

o Para eventos de
lanzamiento se
convoca a los
diferentes medios
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de comunicación.
Las piezas de las
campañas se
divulgan en
medios de
comunicación
escritos, radiales,
televisivos y
portales de
internet.
Se diseñan y
divulgan piezas
editoriales,
material
promocional y de
merchandising
para posicionar el
mensaje de cada
campaña.
Se realizan
actividades
lúdicas y
culturales para
generar espacios
de participación
ciudadana.
Se realizan
alianzas
estratégicas con
actores claves
oara fortalecer la



)) ))

ejecución de las
camoañas.

Actividades
pedagógicas y

lúdicas

X
Diseño y ejecución de actividades lúdicas,
culturales, académicas y recreativas para
apoyar las campañas y eventos de
sensibilización ambiental de la
Corporación y para conmemorar fechas de
calendario ecológico, con grupos
focalizados, de acuerdo con sus intereses
y al grado de escolaridad

Parqes
Plazoletas
Instituciones
Educativas
Universidades
Jardines
Infantiles
Alcaldías
Polideportivos
Juntas de Acción
Comunal

Elementos
Promocionales

X X o Promoción de campañas y
mensajes institucionales en
EUCOLES (avisos en los paraderos
de buses),

o Rompe tráficos y pendones
ubicados en vías de afluencia
masiva, de acuerdo con la
normatividad vigente para este tipo
de publicidad.

o Vallas villa olimpica y aeropuerto,
Palomino y Urumita

lgualmente a través de elementos
como Display rotativos,
backing, dummies, que promocionan el
que hacer de la Corporación.

o Paraderos de
buses

. Postes
o Semáforos
. Parques
o Plazoletas
o Ferias y eventos
. Taxis
. Aeropuerto

Material Divulqativo X X
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Merchandising

Diseño y producción de material
promocionalcon la imagen y mensajes
institucíonales para ser entregado a
actores claves.

. Agendas

. Almanaques

. Esferos y lápices

. Portalápices

. Gorras

. Camisetas

. Llaveros

. Calcomanías

. Elementos de oficina

. Carpetas

. Stikers

. Mugs o termos

. Mouse Pad

. Botones

. Manillas

. Libretas

. Bayetillas

.CD

Periodistas
Comunidad
educativa
Funcionarios
Públicos
Empresas
Privadas
Concejales,
Senadores,
Representantes.
Gabinete
Departamental
Alcaldías
Grupos
comunitarios
ONG
Organismos
Internacionales
Ciudadanía en
general

Redes sociales

Atención a la
Comunidad

X Realizar material informativo que
permita ofrecer un servicio ágil, eficaz
y unificado para atender y resolver
inquietudes y trámites en materia
ambiental.

. Ventanilla de
Atención
al ciudadano de
la Corporación.

o Aeropuerto y la
Terminal.
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PLAN DE MEDIOS Y DE ACCIONES COMUNICATIVAS INTERNO

HERRAMIENTA
COMUNICATIVA

ESTRATEGIA

ORGANIZATIVA MASIVA

DESCRIPCION MEDIOS DE DIFUSION

Carteleras

X Publicar información de forma permanente
en las carteleras institucionales para dar a
conocer información, comunicados,
eventos o decisiones de la entidad.

Corporación Autónoma
Regional de La Guajira

Gorreo Interno

X Informar, a través del correo interno, de
forma oportuna y permanente a todos
los servidores las decisiones y
actividades realizadas por las diferentes
áreas, con el fin de posibilitar el
intercambio de información.

Corporación Autónoma
Regional de La Guajira

Periodico Ecoguajira
Virtual

X
registrar los eventos organizados o en
los que participa la entidad, asícomo
celebraciones y reconocimientos

Corporación Autónoma
Regional de La Guajira

Campañas Internas

X Diseño y ejecución de campañas
internas que permitan sensibilizar y
motivar a los servidores para generar
sentido de pertenencia y mejorar el clima
laboral.

Corporación Autónoma
Regional de La Guajira
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CRONOGRAMA
PRODUCTO MES MEDIO

AGOS SEP ocr NOV Dtc ENE FEB MAR ABRIL MAYO JUN JUL
Ecoouaiira TV XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX TELECARIBE

Revista
Ecoquaiira

X X Entrega por Base de
Datos

Radio X X X X X X X X X X X X Guajira st
Cardenal st
Radio Delfín

Prensa X X X X X X X X X X X X Diario del Norte
El Heraldo

Campañas X X
CATORCE 6

Periodico Virtual X X X X Base de Datos Correo
Electronico

lmpresos X X X X X X Bases de Datos
I nstituciones Educativas

Pagina Web
(cumplimiento

GEL)

X X X X X X X X X X X X www.corpoguaJrra.gov.co

Carteleras X X X X X X X X X X X X Carteleras
CORPOGUAJIRA



TF

É.

o
IIz
-

z\o
-U
U
-z
:)

o
U



q6

Plan institucional

http://www.corpoguajira.gov.co/web/index.php?option=com_content&v¡ew=category&id=38

&ltemid=107
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Indicadores de gestión

http://www.corpoguaj¡ra.gov.co/web/index.php?option=com_content&v¡ew=category&id=43

&ltemid=74
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http://www.corpoguajira.gov.co/web/index.php?option=com_content&view=section&layout=

blog&id=7&ltemid=77
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Información actualizada
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