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Corpoguaiira

AREA: DIRECCION GENERAL

DEPENDENCIA PRODUCTORA: (300-1) CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Lista de chequeo

Solicitud No conformidades
informe seguimiento
Acciones Correctivas
Revision por la Direccion

RETENGION DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO | L OCUMENTALES AGlac|cT| D | S | E PROCEDIMIENTOS
300-1.02 ACTAS Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a taj
300-1.02.01 Actas Comité Coordinacion Control Interno 2 8 X X que se aplicard el proceso de digitalizacion con fines del
Acta respaldo y consulta , en concordancia con los decretos 2527
de 1950 y 3354 de 1954 . Cumplido lo anterior se procedera
con la transferencia al Archivo Historico como testimonio de I
gestién de CORPOGUAJIRA y para garantizar la conservacion
del patrimonio documental de la Nacién ( ley 594 de 2000). En
esta serie documental se refleja el cumplimiento de la mision|
de ia entidad, a partir de los procesos que en ella se
desarrollan, constituyendo parte de la memoria institucional.
300-1.07 AUDITORIAS 2 6 X |Elminar la totalidad de la serie por carecer tanto de vigencial
300-1.07,01 Auditorias Entes de Control como de valores administrativos, legales y/o técnicos, asi
Oficio de Apertura como de valores secundarios.
Solicitud de informacion
Informe Preliminar
Informe Final
300-1.07,02 Auditorias internas Elminar ia totalidad de la serie por carecer tanto de vigencia
Programa de Auditoria como de valores administrativos, legales y/o técnicos, asi
Plan de Auditoria como de valores secundarios.
Papeles de frabajo
Entrevista
Encuesta }
2 8 "X
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AREA: DIRECCION GENERAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: (300-1) CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

"RETENGION ~DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

300-1.28 EVALUACIONES
300-1.28.01 Evaluacion Control Interno 2 5 X
Encuesta Eliminar la totalidad de la serie por carecer tanto de vigencia
informes como de valores administrativos, legales y/o técnicos, asi
Plan de mejoramiento como de valores secundarios.
300-1.28.02 Evaluacion Plan de Accion Trienal 2 5 X
Informe de seguimiento Eliminar la totalidad de la serie por carecer tanto de vigenciah
como de valores administrativos, legales yl/o técnicos, asi
como de valores secundarios.
200-1.33 INFORMES Eliminar la totalidad de la serie por carecer tanto de valores
300-1.33.01 informes De Gestion 2 3 X ladministrativos, legales y/o técnicos como de valores
informe secundarios. Es conveniente anotar que este tipo documental,
indicadores como documento original es consolidado por el Area de
Planeacion.
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AREA: DIRECCION GENERAL
DEPENDENCIA PRODUCTORA: (300-1) CONTROL INTERNO

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

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

Pagina 3

“RETENCION ~DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
CODIGO | L0 UMENTALES AG|{AC  CT| D[ S | E PROCEDIMIENTOS
300-1.42 PLANES Eliminar la totalidad de la serie por carecer tanto de vigencial
Planes Operativos de Inversion de Control como de valores administrativos, legales y/o técnicos, asj
300-1.42.11 Interno 2 5 X icomo de valores secundarios.
Cronograma de Actividades
Informes
SISTEMA INTEGRADO DE CONTROL Se debe conservar la totalidad de la serie documental, a laj
300-1.55 INTERNO - MECI que se aplicara el proceso de digitalizacion con fines de,
300-1.55.01 Subsistema Control de Evaluacion 2 8 X X respaldo y consulta , en concordancia con los decretos 2527
Autoevaluacion del Control de la gestion de 1950 y 3354 de 1954 . Cumplido o anterior se procedera
Evaluacion independiente sisterna control interno. con la transferencia al Archivo Histérico como testimonio de la
gestion de CORPOGUAJIRA y para garantizar la conservacion
Auditoria interna del patrimonio documental de la Nacion ( ley 594 de 2000). En
Planes de mejoramiento esta serie documental motivo de conservacidn se refleja el
cumplimiento de las funciones y normatividad exigida, a partir
de los procesos que en ella se desarrollan.
CONVENCIONES .
AG: Archivo de Gestion SERIES: MAYUSCULA FIJA Y NEGRITA )
AC: Archivo Central SUBSERIES: Mayusculas Iniciales Negritas
CT: Conservacion Total TIPOS DOCUMENTALES: Mayuscula inicial

S Seleccion
D: Digitalizacior

FUNCIONARIO RESPONSABLE
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Corpogudajira
RESOLUCION NUMERO % 97 g DE 2012
( FEoann oy )

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE COMUNICACIONES DE LA CORPORACION
AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

El Director General de la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira, CORPOGUAJIRA, en uso de
las atribuciones legales conferidas mediante Ley 99 de 1993.

CONSIDERANDO:

Que la constitucion Politica dentro del capitulo de “los Derechos Fundamentales’, contempla el articulo
20 que expresamente establece: “Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su

pengamiento y opiniones, la de informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion”.

Que la Corporacién Auténoma Regional de la Guajira mediante Resolucion 0003123 de 2008, adopta el
modelo estandar de contro! interno- MECI 1000:2005, para dar cumplimiento al mandato constitucional y

de otra parte, para mejorar los procesos de comunicacion publica y los sistemas de informacion de modo
que se promueva la transparencia de la gestion.

Que ésta Resolucion establece Ios objetivos del Control de Informacion para garantizar la publicidad de la
informacion que se genere al interior de la entidad y el suministro de informacion veraz y oportuna para el
proceso de Rendicion de Cuentas Publicas.

Que el MECI precisa tres (3) elementos de comunicaciones: el organizacional, el informativo y los medios
de comunicacion, los cuales estan encaminados a la produccion, visualizacion y circulacion de la
informacion que promueva, dentro y fuera de la organizacion, el desarrollo de la gestion institucional de
manera eficiente, eficaz y efectiva.

Que dentro de la implementacién del Modelo, se incluye la formulacion de un Plan de comunicaciones,
para lo cual se hace necesario redefinir el Plan adoptado por esta Corporacion.

Que es deber de la Corporacién garantizar el derecho ciudadano de acceso a la informacién, asi como
contar con herramientas de comunicacién adecuadas que generen confianza en la administracion por
parte de la ciudadania.

Que la Comunicacién en la Corporacion Auténoma Regional de la Guajira es un eje estratégico para la
construccion de identidad institucional y para el logro de sus objetivos, por ello el plan de
comunicaciones, establece las politicas de operacion no solo para promover buenas relaciones con los
medios de comunicacion, que garanticen la difusién de sus actuaciones, sino para contribuir a la
consolidacién de una cuitura organizacional.

Que el Plan de Comunicaciones propone la realizacion de acciones directas de impacto, que permitan

posicionar la imagen de la Secretaria como una autoridad ambiental transparente y eficiente en su
gestion.

Que el Director, subdirectores y jefes de oficina son agentes dinamizadores en la ejecucion del Plan de
Comunicaciones, por cuanto deben apoyar su ejecucién y conocer y aplicar las politicas de
comunicacién, en lo que tiene que ver con las areas a su cargo y con la motivacién de los servidores
publicos para que se vinculen a las actividades que éste emprenda.

En virtud de lo anterior,
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ARTjCULO PRIMERp: Adoptar el Plan de Comunicaciones vigencia 2012 de la Corporacién Auténoma
Regional de la Ggajlra, como la directriz que define las politicas de Comunicacién Organizacional o
Interna y las politicas de Comunicacién Informativa o Externa, el cua! contiene el Plan de Medios y

Acciones Comunicativas de la entidad. Para todos los efectos legales estos documentos forman parte
integral de la presente Resolucién.

ARTiCULO SEGUNDO: La Oficina Asesora de Comunicaciones sera la dependencia encargada de
ejecutar el plan de comunicaciones.

ARTICULO TERCERO: el Director, subdirectores y jefes de oficina seran responsables de apoyar la
ejecucion, conocimiento y aplicacion de las politicas de comunicacién contenidas en el Plan de
Comunicaciones, en lo que tiene que ver con las areas a su cargo y con la motivacién de los servidores
publicos para que se vinculen a las actividades que garanticen la ejecucion idénea del Plan de
Comunicaciones de la Corporacion Autonoma Regional de la G'uajira.

PLAN DE COMUNICACIONES CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

La comunicacion en la Corporacion en la Corporacion Autonoma Regional de La Guaiira, es un eje estratégico para
la construccion de identidad institucional y para el logro de los objetivos, por elio este plan de comunicaciones,
establece las politicas de operacion para promover no solo unas buenas relaciones con los medios de comunicacion
y garantizar la difusion de sus actuaciones sino contribuir a la consolidacion de una cultura organizacional.

El plan de comunicacion de fa Corporacion, recoge y formaliza de acuerdo con los diferentes grupos de interés, los
principales medios de comunicacion y piezas divulgativas para fortalecer y garantizar la circulacion, produccion,
visualizacion y socializacion de la gestion de la Corporacion.

La ejecucion del plan esté orientada por el Director y se lidera desde la Oficina de Comunicaciones, iguaimente
todos los jefes y directivos de la Corporacion son realizadores del plan, por cuanto deben conocer y aplicar las
politicas de comunicacion y apoyar la ejecucion del Plan, en lo que se vinculen a las actividades que éste emprenda
(capacitaciones, campafias, movilizaciones, efc.).

En este plan de comunicaciones se propone la realizacion de acciones que permitan posicionar la imagen de la
Corporacion como una autoridad ambiental de trascendencia y jerarquia nacional, transparente y eficiente en su

gestion, cuyo componente social es prioritario y transversal a todo tipo de gestion que realiza, con acciones directas
de impacto y resultado.

OBJETIVO GENERAL

Institucionalizar la comunicacion en CORPOGUAJIRA como un proceso estratégico y transversal, que gepnita
consolidar una cultura de la comunicacion pablica dentro y fuera de la entidad en desarrollo de su ejercicio de
autoridad ambiental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Institucionalizar la comunicacion publica ambiental como una accion estratégica y misional de Corpoguajira
para hacer visible, de forma permanente y transparente, el ejercicio de autoridad ambiental.

o Adoptar la gestion de informacion publica para la divulgacion oportuna, efectiva y trans;?arente dg las
politicas, planes y proyectos de la entidad en los diferentes niveles de intervencion y actuacion, a través de
las herramientas comunicativas con que cuenta la Corporacion.
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Garantizar que tanto la informacion que se recibe y se procesa, como aquella que se produce al interior de

la entigiad,. fluya agilmente entre los servidores y el plblico en general para garantizar la adecuada
comunicacion.

Cualificar y optimizar las herramientas formales de comunicacién con que cuenta la Corporacion.

¢ Qué es comunicar?

Los' actos solo se difunden al ser comunicados. La comunicacion se materializa en el flujo de sefiales, signos,
estimulos y mensajes que circulan constantemente por el interior de la entidad y hacia afuera con su entomo.

Comunicar es estimular a que se actle a través de la produccion de sefiales y signos que imparten informacion vital

acerca de la entidad. Estos estimulos deben actuar como persuasores € incluiran todos los mensajes producidos por
la Corporacion.

La comynicacién en Corpoguajira debera 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 Direccion quien decide qué se comunica a los servidores y a la ciudadania en general.

¢ Qué se comunica?

La informacién emitida por la Corporacion debera determinarse por los distintos publicos objetivos a los que llega.
Esta pregunta ademéas permitira establecer que tipo de informacion es directa, cual indirecta o masiva y ademas qué
dependencias trabajarén en el proceso.

« Comunicacion directa: involucra el didlogo, es decir que la Corporacion es emisora pero al mismo tiempo
receptora de informacion. Para comunicar de manera directa al usuario contamos con el trabajo que hace
la recepcion, el PBX, puntos de informacion, ferias de servicio al ciudadano, el sitio web, igualmente se
distribuyen piezas de comunicacion impresas como plegables, volantes, afiches, revista etc.

e Comunicacién indirecta y masiva: designa a la Corporacion como emisora, ya que es la que toma la
iniciativa y decide qué mensajes se emiten. Para ello, es el area de comunicaciones la abanderada de este
proceso. En primera instancia sera la Unica autorizada para impartir informacién, 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. lguaimente
para la ejecucion de campafias masivas de comunicacion, definira el contenido de los mensajes
institucionales para y las piezas de comunicacion que divulguen la tematica ambiental de las mismas.

A quién se comunica?

El pliblico obijetivo esta determinado por el modo de comunicacion (directa e indirecta) y esto establece también un
codigo lingiiistico de acuerdo con el tipo de informacion que se quiera exponer. Para el caso especifico de
Corpoguajira tenemos diversos receptores:

e Comunidad en general de todos los estratos socioecondmicos.

e Comunicadores, periodistas y medios de comunicacion.

« Comunidad educativa: nifios, nifias, jovenes, docentes, padres de familia, administrativos.

e Empresas privadas, comerciantes, sectores productivos con las que interactda en desarrollo de las
funciones y competencias de la Corporacion.
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o Entidades e institutos de investigacion del Sistema Nacional Ambiental SINA.
¢ Organismos de control politico, fiscal y disciplinario.
o Entidades publicas y policivas.

e Organizaciones No Gubemamentales de caracter ambiental.

o Funcignarios, contratistas y pasantes de la Corporacion, cuando el mensaje deba generar cultura
organizacional.

¢Con qué objetivo se comunica?

L_o§ _mensajes emitidos por la entidad se definen por los objetivos institucionales, pensando en el publico al que van
dirigidos y deben ser descritos por la dependencia que produce la informacion o determinados por el grupo de

profesionales del area de comunicaciones segun sea el caso.
Sus principales objetivos son:
« Difundir informacion acerca de los planes, proyectos, acciones, campafias y apuestas de Corpoguajira.

e Construir conceptos y valores comunes que faciliten la interlocucion y cooperacion entre distintos actores
publicos y particulares de la gestion ambiental en el Departamento.

e Generar cambios voluntarios de actitud y conducta de los distintos actores que mejoren la interaccion con el
ambiente.

e Mantener adecuadas relaciones con los piblicos, garantizando que la informacion liegue de manera
oportuna, suficiente y transparente.

e Proporcionar la informacion y la comprension necesaria para que los servidores puedan desempefiar sus
funciones.

« Promover la motivacion, la cooperacion y la satisfaccion del trabajo en cada uno de los servidores que
integran la entidad.

¢ Por qué medios?

La divulgacion se realizara a través de medios escritos, televisivos, radiales, multimedia, audiovisuales, internet y
otros medios como los seminarios, foros, conferencias, de conformidad con el Plan de Medios y Acciones
comunicativas contenido en este Plan de Comunicacion.

¢ Cémo se va a comunicar?

Mediante la implementacion del Plan de Medios y Acciones Comunicativas que contiene este Plan de Comunicacion.
Los signos de identidad

La comunicacion es un elemento integrador y valorizador de significados y representaciones sociales. Por esta razon
la comunicacion en la Corporacion Autonoma 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).

Esos signos identificadores y diferenciadores ademas de los atributos de valor son los signos verbales (nombre y
marca) y los signos visuales (logotipo, simbolo y colores corporativos).
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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 mental del pablico (inducida
por la Corporacion).

Identidad visual Corporativa

Lo que define el programa de identidad corporativa en términos es la elaboracion e implementacion del Manual de
Identidad Corpo.rativa, el cual nos permitira la correcta aplicacién de los signos de identidad y de todas las piezas
que son requeridas para dar cumplimiento al plan de comunicacién institucional, procurando su socializacion al

interior de la institucion y que refleje los nuevos valores que permitan posicionar a la Corporacién, como una entidad
transparente y lider en el tema ambiental en el pais.

POLITICAS DE COMUNICACION DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

Las comunicaciones en la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira conforman un eje estratégico para la
construccion de identidad institucional, el logro de los objetivos misionales, el fortalecimiento de su gestion, su
efectiva interlocucion y visibilidad, para lo cual las acciones comunicativas se efectuaran de acuerdo con los
parametros que establezca el plan de comunicaciones de le entidad con los publicos.

En la medida en que las politicas de comunicacion regulen la actividad comunicacional en todas las éreas de la
Corporacion, se dara el buen desarrollo del plan de comunicacion, pues ellas determinan el conjunto de
responsabilidades que le corresponde asumir a la oficina asesora de comunicaciones Y las que son de competencia

de las demas areas, al tiempo que establecen normas claras para las practicas comunicativas en todas las instancias
de la entidad.

El presente plan de comunicaciones define las politicas de comunicacion organizacional o intema y las politicas de
comunicacion informativa o externa, asi como el plan de medios y acciones comunicativas.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La comunicacion organizacional estd orientada a promover una vision compartida, un trabajo colaborativo e
incrementar el sentido de pertenencia de los funcionarios ,contratistas y pasantes de la entidad, a través de la
apropiacion de los objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos hacia los cuales se enfoca el accionar dela
Corporacion, en tomo a la construccion de su imagen corporativa, identificando y realizando seguimiento a la
informacion interna y externa.

Principios Fundamentales y Lineamientos
« Equidad, las acciones de comunicacion permitiran que todos los y las servidoras tengan acceso a la
informacion, productos y servicios con igualdad, garantizando los derechos de quienes producen la
informacion y de quienes participan en la cadena comunicacional.
= Participacion, construir nuevas formas de comunicacion para los servidores publicos, fundamentales en

procesos participativos, no formales y declarativos, permitiendo la apropiacion de la Politica de
Comunicacion Intema.

= Concertacion, fortalecer los procesos democréticos con base en la discusion de las realidades intemas de
la Corporacion.

= Socializacién, poner en marcha y divulgar las metas, programas, experiencias exitosas, campanas Y
regulaciones de la gestion de la Corporacion.
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Alcances

La comunicacion organizativa es imprescindible para disefiar los procesos que permitan generar cambios

o_rga.nizacionales y mecanismos de informacion que mejoren la gestion piblica de la entidad, se precisan los
siguientes alcances:

Informar, una buena informacién es necesaria para que los servidores conozcan los alcances y el
desarrollo de la gestion que se realiza, iguaimente 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
ciudadania.

Formar habitos y costumbres, los procesos de comunicacion deben estar enfocados a consolidar una

cultura enmarcada en la interiorizacion de valores comunes, la ética y calidad del servicio, con la capacidad
de evolucionar y adaptarse a los cambios de su entorno.

Retroalimentacion, la comunicacion entre las distintas dependencias que componen el total del la
Corporacion genera nuevas formas de interlocucion reciproca que fomenta la retroalimentacion y el diélogo,
de tal forma que se garantice la participacion de todos los servidores en los procesos de comunicacion.

POLITICAS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL O INTERNA

Informacion estratégica

La comunicacién contiene un ingrediente basico y esencial sin el cual no podria darse: el mensaje
informativo. Este se convierte en un bien colectivo indispensable para la realizacion del trabajo que debe por
tanto fluir dinamicamente en forma descendente, ascendente, cruzada y horizontal, para propiciar la toma
acertada de decisiones en todos los niveles. '

La comunicacion debe encaminarse a la apropiacion por parte de todos los servidores publicos, de los

objetivos, estrategias, proyectos, planes, programas y campaiias hacia los cuales se enfoca su accionar de
cara a la comunidad destinataria de sus servicios.

El equipo asesor, brindara apoyo y asesoria para la divulgacion de la informacion requerida para el logro de
la mision, planes, programas Yy proyectos, con el fin de lograr la aprobacion por parte de todos los
servidores publicos y facilitar su accionar frente a la comunidad que demanda los servidores de la
Corporacioén.

Cada servidor publico de la Corporacion, debe convertirse en agente multiplicador de la informacion recibida
internamente a través de los distintos canales con que cuenta la Corporacion (web, intranet, correo intemo,
entre otros), para que dichos servicios lleguen a todos los funcionarios y contratistas y se propicien
relaciones de dialogo y colaboracion entre los servicios publicos.

El compartir informacion facilita que todos y cada uno de los servidores publicos conozcan el quehacer dela
Corporacion y sepa hacia donde colectivamente camina. Para elio es indispensable la disposicion del
personal directivo, colaboradores y usuarios para utilizar de la mejor manera los recursos comunitarios ya
existentes, fortalecerlos o propiciar unos nuevos, con el fin de promover la retroalimentacion y mejorar
continuamente la gestion. Los espacios dispuestos en la Corporacion son:

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

o ESPACIOS INFORMALES, reuniones de las areas de trabajo que no estan reglamentadas pero se
requieren para coordinar acciones y mejorar continuamente la gestion, tales como reuniones
semanales en las dependencias, circulos de mejoramiento mensuales para cada uno de los
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procesos, retroalimentacion trimestral del avance de los planes de accion, socializacion semestral
de los informes de gestion institucionales tendientes al logro de los objetivos misionales.

Informacion de bienestar del talento humano

o La divulgacion de los planes de capacitacion, bienestar e incentivos, programas de salud ocupacional,
eventos institucionales, sera responsabilidad de la Secretaria General con el apoyo del area de

comunicaciones.

La comunicacion intema se tendra como un elemento que permite generar cultura y clima organizacional

optimo, facilitando el crecimiento personal y la productividad institucional.

COMUNICACION INFORMATIVA

Lg C(_)municacién informativa tiene como propésito brindar informacion clara y oportuna al ciudadano, garantizar la
difusion de informacion sobre Ia gestion y los resultados de la Corporacion en forma amplia y transparente hacia los

diferentes grupos de interés, facilitar la rendicion de cuentas a la comunidad y organismos de control y posicionar la
entidad, entre otros aspectos.

Para lograr este proposito se deben formular politicas y utilizar diversos medios como los impresos, radiales,
televisivos y electronicos que permiten enviar o recibir informacion para los publicos de la Corporacion.

POLITICAS DE COMUNICACION INFORMATIVA O EXTERNA

La Informacion es un Bien Colectivo

Siendo la informacion un bien colectivo indispensable para el conocimiento de los procesos de la entidad, se
fomentara su produccion y circulacion fluida a todos los niveles.

Dado los diversos clientes, usuarios o beneficiarios de la Corporacion se establecieron las siguientes politicas para
cada grupo de interés asi:
Relaciones con los medios de comunicacion

La relacion de Corpoguajira con los medios de comunicacion tendra caracter institucional y estara basada en
principios de veracidad, libertad, claridad, confianza y oportunidad.

Vocerias Institucionales — Manejo de Prensa

¢ La Oficina Asesora de comunicaciones de la Corporacion en concordancia con el tratamiento de la imagen
institucional brindara el soporte necesario para el manejo correcto de los medios.

e El vocero oficial de la Corporacion ante los medios de comunicacion es el Director de la Corporacion o el
funcionario que éste delegue de comin acuerdo con el area de comunicaciones.

e La Uinica dependencia encargada de preparar, suministrar y enviar informacion (escrita, oral 0 audiovisual) a
los medios y a periodistas, es la Oficina Asesora de Comunicaciones.

« Unicamente el Director, en consenso con el area de comunicaciones designara los funcionarios que pueden
responder a las inquietudes o preguntas presentadas por los medios masivos y reportar informacién con
previa autorizacion.

e La elaboracion y envio de boletines de prensa es resorte exclusivo del la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la Corporacién, ningan funcionario o contratista puede asumir fabores inherentes al
trabajo de prensa de la entidad.
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La ir_wfgrmacic’m que las demas dependencias de la Corporacion considere importante divulgar, se debe
suministrar de manera detallada a la Oficina de Comunicaciones, en donde se canalizara y filtrara para darla
a conocer a nivel intemo y externo, , segn el caso.

e Es funcién exclusiva de los servidores del la Oficina Asesora de Comunicaciones, adelantar contactos con

periodistas y medios de comunicacion para divulgar informacion o convocarlos a eventos organizados o
apoyados por la Corporacion.

Manejo de Imagen Corporativa

o El Manual de Imagen Corporativa sera elaborado por la Oficina de Comunicaciones y socializado con los
publicos de la Corporacion.

Para la realizacion de las piezas que la Corporacion emita para uso intemo o externo, se debe contar con un
disefiador grafico que elabore y supervise la produccion del material divuigativo, de acuerdo con las
solicitudes de cada una de las dependencias de le entidad, el disefio debera sustentarse siempre en la
informacion y en los objetivos definidos por el &rea solicitante y conservar una linea editorial que identifique
a la entidad, en concordancia con el Manual de Imagen y la Politica de Publicaciones.

La Oficina de comunicaciones producira todas las plantillas de presentacion, disefios graficos y
audiovisuales, eslogans y materiales de apoyo que determine el Manual de Imagen Corporativa y debera
proporcionarlos a las diversas areas para su utilizacion. Iguaimente sera responsabilidad de todas las

dependencias solicitar estos materiales, al igual que las orientaciones necesarias para su correcta
aplicacion.

Toda comunicacion que se produzca oficialmente y que lleve ia imagen de la Corporacion debera seguir las
pautas de presentacion e identificacion corporativa contenidas en el Manual de Imagen Corporativa.

E! material grafico relacionado con la promocion y divulgacion de camparias, eventos, planes y programas
de la Corporacion 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 ofros, debe responder y cumplir los
lineamientos establecidos en la Politica 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 comunicacion, se debe presentar una muestra fisica del material para ser
revisado y aprobado por el Comité editorial.

Apertura y Visibilidad en la Comunicacién con la Comunidad

La comunicacion con los usuarios, beneficiarios y comunidad en general se hara en el marco del entendimiento dela
administracion piblica como un servicio y en el ejercicio de los principios de publicidad, cordialidad y transparencia
que deben tener los actos de los servidores piiblicos, mediante la rendicion de cuentas y respuestas periddicas y
oportunas a los usuarios.

Comunicacion con los contratistas y/o proveedores

La comunicacion con los contratistas y proveedores estara enmarcada en la aplicacion de los principios de igualdad,
imparcialidad y transparencia, mediante la implementacion de mecanismos de comunicacion eficaces y la difusion

suficiente y oportuna de las necesidades de la entidad, adoptando parametros de legalidad, conveniencia y
economia.
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Interaccion Informativa con los Organismos de Control

La interapcién infgnnativa de Corpoguajira con la Procuraduria, la Veeduria Departamental, la Contraloria, la
Personeria y demés entes de control, estara enmarcada por el respeto e independencia, atendiendo los diferentes

requerimientos y presentando en forma oportuna los informes tanto de caracter obligatorio como los deméas que
resulten de la gestion adelantada.

Interaccion con Entidades Publicas en General

La interaccion con las entidades publicas se hara en desamollo de los principios de coordinacion, cooperacion y

apoyo, con el fin de brindar mejores servicios a la comunidad y hacer uso eficiente, eficaz y efectivo de los resultados
del Estado.

MEDIOS DE COMUNICACION

Para facilitar la divulgacion, circulacion amplia y focalizada de la informacion, hacia los diferentes grupos de interés,

la Corporacion, cuenta con medios y herramientas comunicativas clasificadas de acuerdo con su propésito y piblico
objetivo.

MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA DE CORPOGUAJIRA

Son aquellos mecanismos dispuestos por la Corporacion para divulgar y dar a conocer elementos y aspectos de
interés e importancia para la comunidad que integra la entidad y demas personas que de una u otra manera
mantienen relacion con nuestra entidad.

Es indispensable que el cliente intemo (funcionarios y contratistas) sea el primero en enterarse de las actividades
institucionales, en el proceso de convertirlo en primer difusor y multiplicador de la informacién. El alcance con el area
de bienestar es de gran importancia, ya que permite desarrollar una estrategia continuada que fortalece lazos de
comunicacion entre las dependencias.

Para tal propdsito estan dispuestas, al interior de la Corporacion, las siguientes herramientas:
Carteleras institucionales

Las carteleras con piezas de divulgacion masiva, su proposito es el de servir de conducto para dar a conoce
informacion, comunicados, eventos o decisiones de la entidad y estan dirigidas tanto a funcionarios como al publico
externo que visita fos diferente pisos de la Corporacion.

El disefio propuesto, junto con su nimero y ubicacion, busca generar un proceso de construccion de significado
comunicativo intemo y proyectar una imagen de una entidad solida, 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 gestion, por tanto la administracion de las carteleras
dependera en un 100% de como establecer los flujos de la informacion fijada, pertinencias, prioridades y
responsables en esta tarea.

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

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

Externas: permiten mantener informados a los ciudadanos y ciudadanas sobre resoluciones, decisiones, avisos,
tramites de caracter ambiental y respuestas oficiales e institucionales, de manera oportuna, periodica y ordenada.

La administracion de las carteleras esta a cargo de la Oficina de Comunicaciones, quien debe actualizar de forma
permanente la informacién publicada.
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Intranet

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

En 'el. caso de Corpoguajira, esta herramienta da a conocer informacion noticiosa, contiene aplicaciones
administrativas y misionales, los manuales de funciones y de procesos y procedimientos.

Correo electrénico

El correo electronico, intercambio de informacion, grafica o visual, a través de un medio electronico, es una
herramienta de comunicacion de caracter tanto interno como externo y posibilita la interconexion de informacion, casi
en tiempo real, permitiendo que tanto entre los funcionarios y contratistas de la entidad, asi como entre la

Corporacion y el exterior se puedan posibilitar procesos de intercambio de informacion referente a las diferentes
tematicas que se tratan en la Corporacion.

El correo intemno es manejado de forma directa por cada servidor de la Corporacion, para hacer més eficiente su uso
se cuenta con el siguiente protocolo

o Revisar de manera constante el correo, minimo 3 veces al dia, para garantizar que se esta enterado de la
informacion que es enviada.

e Borrar o archivar los correos ya leidos.

e Escribir los textos en mayusculas y miniisculas. La mayUscula sostenida dificulta la lectura.
e Firmar todos los mensajes enviados.

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

o No utilizar vocabulario irespetuoso hacia los compafieros de la entidad.

La aplicacion de este protocolo garantiza y mejora el uso de esta herramienta virtual, ya que cada servidor de la
entidad es responsable del uso y de la informacion que emita a través de este medio.

Revista Ecoguajira

Herramienta comunicativa que se produce 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 dela
corporacion.

Campaiias internas

Las campafias internas de comunicacion permiten dar a conocer mensajes de caracter institucional o de interés
particular para una entidad.

Las camparias se lideran desde la Oficina de Comunicaciones de forma articulada con la Direccion, con el fin de
sensibilizar y motivar a los servidores, generar sentido de pertenencia y mejorar €l clima laboral.
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MEDIOS DE COMUNICACION EXTERNA DE CORPOGUAJIRA

Sor_m .aquellos recursos dispuestos por la Corporacion para dar a conocer toda la informacion relacionada con las
actlyu_iadgs misionales: planes, proyectos, campafias y eventos que lieva a cabo la entidad, mediante la activa
p_arﬂcnpamén y colaboracion de los diferentes medios masivos y comunitarios de comunicacion. Estas piezas estan
dirigidas a la comunidad en general de todos los estratos socioecondémicos.

La porporacién Autonoma Regional de La Guajira cuenta con las siguientes herramientas de comunicacion de
caracter extemo:

Pagina Web

Una pagina web es una fuente de informacion adaptada para la World Wide Web (WWW) y accesible mediante un
navegadqr de Internet. Esta informacion se presenta generaimente en formato HTML y puede contener hiperenlaces
a otras paginas web; es una herramienta dinamica y llamativa que puede contener textos, imagenes y audio.

La pagina \yeb de la Corporacion es el medio de comunicacion mas actualizado, en donde los usuarios tienen
acceso a la informacion de caracter técnico y normativo.

Todas .las erendencias de la Corporacion que deseen divulgar informacion en la web deben enviarla al &rea de
comunicaciones para que sea filtrada, organizada y publicada de acuerdo con la organizacion temética dispuesta en
el sitio web, su actualizacion es permanente.

Redes Sociales

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

Comunicados de prensa

Son informaciones con contenido y orientacion noticiosa y periodistica que van dirigidos a los medios de
comunicacion (prensa, radio, television y portales de internet). Son multiplicadores de imagen, mensajes y actuar de
los diversos frentes de accion de la Corporacion.

Dentro de los temas que se divulgan en los comunicados de prensa estan: informacion acerca de los planes,
proyectos y acciones de la Corporacion, cifras, estadisticas, lanzamiento y realizacion de campafias y operativos de
control, entre otros. Constituyen el free press de la entidad, es decir el manejo libre de los medios que garantizas de
forma gratuita la presencia permanente y positiva de la entidad en los medios de comunicacion.

La Oficina de Comunicaciones elabora los comunicados a partir de la informacion suministrada por los diferentes
grupos de trabajo y envia, via e mail o entrega personalizada, a los periodistas que cubren la fuente de Medio
Ambiente en el Departamento, suministrando datos adicionales como mapas, fotos, graficas y piezas publicitarias.

Ruedas de prensa

Una rueda de prensa es un acto informativo organizado por la entidad, al que se convoca a los medios de
comunicacion masivos y comunitarios (prensa, radio, television, intemet), para informar de manera oficial, a través
del vocero designado, un suceso de importancia para la ciudad. Terminada la exposicion el vocero es interrogado
por los periodistas con el fin de ampliar el contenido del anuncio.

Los temas que se fratan 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 boletin con el desarrollo de la informacion y la posicion oficial de la entidad
frente al tema a tratar.
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Programa de television

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

E! programa tiene como fin dar a conocer la gestion de CORPOGUAJIRA a toda la audiencia.

Material editorial

E! universo de lo impreso se compone de dos elementos basicos: la letra y la imagen. Estos dos elementos
conjugados permiten llegar a las personas y enriquecerlas con la informacion ofrecida.

Las piezas graficas transmiten mensajes de manera &gil, llamativa y directa. La Corporacion produce volantes,
plegables, afiches, cartillas, manuales y libros, que se utilizan para divuigar informacion de interés acerca de los
planes, proyectos y campafas adelantados por la entidad. Este material es distribuido en las instituciones
educativas, entidades gubernamentales, lideres ambientalistas y ferias de servicio al ciudadano.

El disefio de piezas comunicacionales requiere de solicitudes previas y debera plantear los objetivos de la misma y la
poblacion a la que pretende llegar, esto permitira lograr material efectivo y limitard las precipitaciones,
espontaneidades y encargos urgentes. Es decir, permitird hacer piezas con calidad total que proyecten buenos
contenidos y mensajes. Asimismo, se podra dar continuidad evitando acciones efimeras, promoviendo la coherencia.

Campaiias Masivas

Las campafias son acciones de tipo pedagogico que la Corporacion realiza con el propdsito de generar en los
habitantes del departamento actitudes de valoracion y respeto por el ambiente, para la construccion de una cultura
ambiental y de ciudades sostenibles.

Para el desarrolio de las campafias ambientales intervienen varias dependencias de la entidad y se conjugan
diversas herramientas de comunicacion que guardan unidad en su estilo y en su mensaje, como actividades ludicas
en lugares de afluencia masiva, produccion de elementos promocionales o de merchandising que generen
recordacion de mensajes institucionales en la ciudadania, avisos de prensa, cufias radiales, comerciales de
television, material impreso, boletines o ruedas de prensa, entre otros.

Los temas desarroliados en las campaiias responden a las prioridades de la entidad y al Plan de Accion.

Celebraciones del Calendario Ecolégico

Estas celebraciones tienen como fin generar la movilizacion ciudadana de caracter local o ligada a ecosistemas
estratégicos, a partir de convocatorias piblicas para conmemorar fechas de importancia ambiental y generar
espacios de participacion.

La Corporacion con el apoyo de aliados estratégicos (comunidad educativa, entidades locales y nacionales y la
empresa privada), organiza una agenda compuesta, por lo general, de actividades lidicas, académicas y recreativas,
que permiten sensibilizar a la ciudadania sobre la importancia de preservar los recursos naturales y el ambiente, asi
como generar espacios de participacion para conocer las propuestas de los diferentes grupos poblaciones acerca del
tema ambiental en 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 liamar la atencion de la ciudadania
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

Riohacha « Colombia,

HERRAMIENTA ESTRATEGIA
COMUNICATIVA DESCRIPCION MEDIOS DE DIFUSION
ORGANIZATIVA MASIVA
X Free Prees
e Elaboracion y divulgacién de Vocerias
boletines de prensa que Ruedas de
garanticen la presencia prensa
permanente, positva y de e Dossier
impacto de la Corporacion en periodistico
los medios de comunicacién e  Reunién con
masivos y  comunitarios directores y
(divuigacién oportuna, periodistas de
proactiva y oportuna, no medios
reactiva). e Correo
e  Gestion con periodistas para electrdnico
Generacién de e > Péagina Web
informacién pablica el cubrimiento de noticias y Divulgacién en
eventos de la entidad. portales y
o, . medios de
e Colonizacion de espacios comunicacién
editoriales de periédicos y de entidades
revistas de opinion con nacionales,
columnas de impacto. departamentale
sy locales
e Paginas Web de
organizaciones
ambientales.
X Pueden ser emitidas en
e  Produccién y emision de las diferentes cadenas y
cufias radiales de diferentes emisoras con cubrimiento
teméticas ambientales. en el Departamento:
e Desarrollo de informacion
ambiental dentro de la + Caracol Radio
programacion de emisoras.
¢  RCN Radio
e  Menciones sobre noticias,
eventos y campafias ¢ Radio Delfin
Radio ambientales por parte de
locutores y periodistas. e Radio Policia
Nacional
e Participacion de la
Corporacién en programa
ambiental de la Policia
Nacional
«  Gira por emisoras por parte de
funcionarios de la Corporacion
para promover eventos y
campafias
X e  Produccion y emision | Se emite por Telecaribe
quincenal  del programa
institucional de televisién de la
Corporacién, espacio en
Telecaribe cada 15 dias. Se emite por Sefial
institucional
¢ ProducciSn de programa
ambiental, mensual, espacio
en Sefal Institucional. Pueden ser emitidos en
. los diferentes canales
Television nacionales, regionales o
locales, de acuerdo con el
publico objetivo:
e Caracol
Television
e RCN Television
¢ Telecaribe
o TVAgro
o  Tv Guajira
Cra.7Ro12-25
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X

Publicacién de informacion en medios
escritos, masivos y comunitarios, para
posicionar y generar corrientes de
opinién favorable alrededor del tema
ambiental, a través de herramientas
como:

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

¢ Informes especiales de prensa ¢ ElTiempo
e El Espectador
Prensa o Noticias y articulos e  ElHeraldo
* La Noticia
- Separata institucional . Diario det Norte
) e  Elinformador
e  Croénicas y reportajes e Revista
AVIANCA
e  Avisos institucionales
¢  Columnas de opinién
Actualizacion permanente de la pagina | Links con las Web de las
Web de la Corporacion, donde los | entidades ambientales.
Internet

usuarios pueden encontrar informacion
general, galeria de fotos, noticias,
videos, foros y absolver consultas.

Linea editorial

Disefio e impresion de Ecoguaijira,
revista Institucional, para el desarrollo
de articulos de interés general, asi como
para divulgar los planes, proyectos y
campafias adelantados por ia entidad.

La revista tiene una
circulacion trimestral.

Estas publicaciones se
distribuyen en entidades,
alcaldias, concejales,
juntas de accién comunal,
instituciones educativas y
ciudadania en general.

Disefio e impresion de piezas editoriales
de alto impacto

Afiches
Piegables
Volantes
Folletos
Cartillas
Manuales
Memorias
Calendarios
Guias teméticas
Libros

Estas piezas son

distribuidas en los
siguientes espacios de
acuerdo con el publico al
que van dirigidos:

e Ventanillas de

atencioén

¢ Ferias de
servicio

» Peajes

¢ Recibos de
servicios
publicos

s Insertos en
periédicos y
revistas
Colegios
Universidades

e Oficinas de
prensa y
ventanillas de
atencién a
usuarios en
entidades  del
sector
Alcaldias
Oficina de
comunicacién

de organismos
internaciones y
ONG

e lglesias

e Carteleras
informativas de
medios de
comunicacion

Campaiias

Disefio y ejecucion de campaiias
masivas que permitan divuigar y

e Para eventos de
lanzamiento se

2
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posicionar mensajes institucionales y
generar hébitos responsables con el
ambiente.

convoca a los
diferentes
medios de
comunicacion.

e Las piezas de
las campaiias
se divuigan en
medios de
comunicacion
escritos,
radiales,
televisivos y
portales de
internet.

e Se disefian vy
divuigan piezas
editoriales,
material
promocional Yy
de
merchandising
para posicionar
el mensaje de
cada campaiia.

e Se realizan
actividades
ludicas y
culturales para
generar
espacios de
participacion
ciudadana.

e« Se realizan
alianzas

estratégicas con
actores claves
para fortalecer
la ejecucién de

™,

las campailas.
¢ Parges
Disefio y ejecucion de actividades Plazoletas
lidicas, culturales, académicas Yy e instituciones
recreativas para apoyar las campaiias y Educativas
i i eventos de sensibilizacién ambiental de e Universidades
Actividades pedagégicas la Corporacién y para conmemorar e Jardines
y ludicas fechas de calendario ecolégico, con Infantiles
grupos focalizados, de acuerdo con sus Alcaldias
intereses y al grado de escolaridad e  Polideportivos
e Juntas de
Accién Comunal
e Promocién de campafias y
mensajes institucionales en e Paraderos de
EUCOLES (avisos en los buses
paraderos de buses), o Postes
e Rompe traficos y pendones o  Semaforos
ubicados en vias de afluencia e Parques
masiva, de acuerdo con la e Plazoletas
normatividad vigente para e Ferias y eventos
Prﬁmt:ei::\:sles este tipo de publiciqad.. e Taxis
s Vallas villa olimpica y o Aeropuerto
aeropuerto, Palomino y
Urumita
Igualmente a través de elementos
como Display rotativos,
backing, dummies, que promocionan el
que hacer de la Corporacion.
Disefio y produccién de material e Periodistas
promocional con la imagen y mensajes e Comunidad
institucionales para ser entregado a educativa
Material Divulgativo actores claves. ¢ ';%’;’i':::"os
ode
* Agendas o Empresas
Merchandising + Aimanaques Pri\fa iy
« Esferos y lapices o Concejales,
« Portalapices Senadores,
* Gorras Representantes.
» Camisetas
L Cra.7No12-25 xg
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« Llaveros el £, Gabinete
+ Calcomanias Departamental
« Elementos de oficina Alcaldias
* Campetas Grupos
» Stikers comunitarios
* Mugs o termos e ONG
* Mouse Pad e  Organismos
* Botones Internacionales
* Manilias e Ciudadania en
¢ Libretas general
« Bayetillas
+CD
Redes sociales X Twitter, Facebook y you tube @Corpoguajira
Car Corpoguajira
Canal Corpoguajira 003
Atencién ala X Realizar material informativo que e Ventanilla de
Comunidad permita ofrecer un servicio agil, eficaz Atencién
y unificado para atender y resolver al ciudadano de la
inquietudes y tramites en materia | Corporacién.
ambiental. e Aeropuertoyla
Terminal.
PLAN DE MEDIOS Y DE ACCIONES COMUNICATIVAS INTERNO
HERRAMIENTA
OMUNCATY ESTRATEGIA DESCRIPCION MEDIOS DE DIFUSION
A ORGANIZATIVA ___ MASIVA
X Publicar informacién de forma permanente
en las carteleras institucionales para dar a
Carteleras conocer informacién, comunicados, eventos | Corporacién Autbnoma Regional de La
o decisiones de !a entidad. Guajira
X Informar, a través del correo interno, de
forma oportuna y permanente a todos Corporacién Auténoma Regional de La
Correo los servidores las decisiones y Guajira
Interno actividades realizadas por las diferentes
areas, con el fin de posibilitar el intercambio
de informacién.
registrar los eventos organizados o en
Periodico X los que participa la entidad, asi como Corporacion Auténoma Regional de La
Ecoguajira celebraciones y reconocimientos Guajira
Virtual
X Disefio y ejecuci6n de campadas Corporacion Autonoma Regional de La
internas que permitan sensibilizar y Guaijira
C;Tepr:::s motivar a los servidores para generar
sentido de pertenencia y mejorar el clima
laboral.

ARTICULO CUARTO. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.

Dada en Riohacha, a los,

PUBLIQUESE, COMIQUESE Y CUMPLASE

Proyecto: D. Acosta R
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www.corpoguajira.gov.ce
Riohacha - Golombia.
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PLAN DE COMUNICACIONES CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

La comunicacion en la Corporacion en la Corporacion Auténoma Regional de La Guajira, es un eje estratégico
para la construccion de identidad institucional y para el logro de los objetivos, por ello este plan de
comunicaciones, establece las politicas de operacion para promover no solo unas buenas relaciones con los
medios de comunicacion y garantizar la difusion de sus actuaciones sino contribuir a la consolidacion de una
cultura organizacional.

El plan de comunicacion de la Corporacién, recoge y formaliza de acuerdo con los diferentes grupos de
interés, los principales medios de comunicacion y piezas divulgativas para fortalecer y garantizar la
circulacion, produccion, visualizacion y socializacion de la gestion de la Corporacion.

La ejecucion del plan esta orientada por el Director y se lidera desde la Oficina de Comunicaciones,
igualmente todos los jefes y directivos de la Corporacion son realizadores del plan, por cuanto deben conocer
y aplicar las politicas de comunicacion y apoyar la ejecucion del Plan, en lo que se vinculen a las actividades
que éste emprenda (capacitaciones, camparias, movilizaciones, etc.).

En este plan de comunicaciones se propone Ia realizacion de acciones que permitan posicionar la imagen de
la Corporacion como una autoridad ambiental de trascendencia y jerarquia nacional, transparente y eficiente
en su gestion, cuyo componente social es prioritario y transversal a todo tipo de gestion que realiza, con
acciones directas de impacto y resultado.

OBJETIVO GENERAL

Institucionalizar la comunicacion en CORPOGUAJIRA como un proceso estratégico y transversal, que
permita consolidar una cultura de la comunicacion pablica dentro y fuera de la entidad en desarrollo de su
ejercicio de autoridad ambiental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Institucionalizar la comunicacién publica ambiental como una accion estratégica y misional de
Corpoguajira para hacer visible, de forma permanente y transparente, el ejercicio de autoridad
ambiental.

* Adoptar la gestion de informacion publica para la divulgacion oportuna, efectiva y transparente de las
politicas, planes y proyectos de la entidad en los diferentes niveles de intervencion y actuacioén, a
traves de las herramientas comunicativas con que cuenta la Corporacion.

* Garantizar que tanto la informacion que se recibe y se procesa, como aquella que se produce al
interior de la entidad, fluya agilmente entre los servidores y el piblico en general para garantizar la
adecuada comunicacion.

e Cualificar y optimizar las herramientas formales de comunicacion con que cuenta la Corporacion.

¢ Qué es comunicar?

Los actos solo se difunden al ser comunicados. La comunicacion se materializa en el flujo de sefiales, signos,
estimulos y mensajes que circulan constantemente por el interior de la entidad y hacia afuera con su entorno.



Comunicar es estimular a que se actlie a través de la produccion de sefiales y signos que imparten
informacion vital acerca de la entidad. Estos estimulos deben actuar como persuasores e incluiran todos los
mensajes producidos por la Corporacion.

La comunicacion en Corpoguajira debera 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 Direccion quien decide qué se comunica a los servidores y a la ciudadania en
general.

¢ Qué se comunica?

La informacion emitida por la Corporacion debera determinarse por los distintos pablicos objetivos a los que
llega. Esta pregunta ademas permitira establecer qué tipo de informacion es directa, cual indirecta o masiva y
ademas qué dependencias trabajaran en el proceso.

* Comunicacion directa: involucra el dialogo, es decir que la Corporacion es emisora pero al mismo
tiempo receptora de informacion. Para comunicar de manera directa al usuario contamos con el
trabajo que hace la recepcion, el PBX, puntos de informacion, ferias de servicio al ciudadano, el sitio
web, igualmente se distribuyen piezas de comunicaciones impresas como plegables, volantes,
afiches, revista etc.

» Comunicacion indirecta y masiva: designa a la Corporacion como emisora, ya que es la que toma la
iniciativa y decide qué mensajes se emiten. Para ello, es el area de comunicaciones la abanderada
de este proceso. En primera instancia sera la unica autorizada para impartir informacion, 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. Igualmente para Ia ejecucion de campafias masivas de comunicacion, definira el
contenido de los mensajes institucionales para y las piezas de comunicacion que divulguen la
tematica ambiental de las mismas.

¢A quién se comunica?
El piblico objetivo estd determinado por el modo de comunicacion (directa e indirecta) y esto establece
también un cddigo lingiiistico de acuerdo con el tipo de informacion que se quiera exponer. Para el caso
especifico de Corpoguajira tenemos diversos receptores:

¢ Comunidad en general de todos los estratos socioeconémicos.

e Comunicadores, periodistas y medios de comunicacion.

* Comunidad educativa: nifios, nifias, jovenes, docentes, padres de familia, administrativos.

¢ Empresas privadas, comerciantes, sectores productivos con las que interactia en desarollo de las
funciones y competencias de la Corporacion.

* Entidades e institutos de investigacion del Sistema Nacional Ambiental SINA.

¢ Organismos de control politico, fiscal y disciplinario.
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o Entidades publicas y policivas.
¢ Organizaciones No Gubernamentales de caracter ambiental.

e Funcionarios, contratistas y pasantes de la Comporacion, cuando el mensaje deba generar cultura
organizacional.

¢Con qué objetivo se comunica?

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

Sus principales objetivos son:

¢ Difundir informacion acerca de los planes, proyectos, acciones, campaiias y apuestas de
Corpoguajira.

o Construir conceptos y valores comunes que faciliten la interiocucion y cooperacion entre distintos
actores publicos y particulares de la gestion ambiental en el Departamento.

o Generar cambios voluntarios de actitud y conducta de los distintos actores que mejoren la interaccion
con el ambiente.

¢ Mantener adecuadas relaciones con los plblicos, garantizando que la informacion llegue de manera
oportuna, suficiente y transparente.

e Proporcionar la informacion y la comprension necesaria para que los servidores puedan desempeiiar
sus funciones.

e Promover la motivacion, la cooperacion y la satisfaccion del trabajo en cada uno de los servidores
que integran la entidad.

¢Por qué medios?

La divulgacion se realizara a través 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 Comunicacion.

¢Como se va a comunicar?

Mediante la implementacion del Plan de Medios y Acciones Comunicativas que contiene este Plan de
Comunicacion.

Los signos de identidad
La comunicacion es un elemento integrador y valorizador de significados y representaciones sociales. Por

esta razon la comunicacion en la Corporacion Autonoma 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 entorno (imagen).

)
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Esos signos identificadores y diferenciadores ademas de los atributos de valor son los signos verbales
(nombre y marca) y los signos visuales (logotipo, simbolo 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
mental del pablico (inducida por la Corporacién).

Identidad visual Corporativa

Lo que define el programa de identidad corporativa en términos es la elaboracién e implementacion del
Manual de Identidad Corporativa, el cual nos pemmitira la correcta aplicacion de los signos de identidad y de
todas las piezas que son requeridas para dar cumplimiento al plan de comunicacion institucional, procurando
su socializacion al interior de la institucion y que refleje los nuevos valores que permitan posicionar a la
Corporacion, como una entidad transparente y lider en el tema ambiental en el pais.

POLITICAS DE COMUNICACION DE LA CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

Las comunicaciones en la Corporacién Autonoma Regional de La Guajira conforman un eje estratégico para
la construccion de identidad institucional, el logro de los objetivos misionales, el fortalecimiento de su gestion,
su efectiva interlocucion y visibilidad, para lo cual las acciones comunicativas se efectuaran de acuerdo con
los parametros  que establezca el plan de comunicaciones de le entidad con los publicos.

En la medida en que las politicas de comunicacion regulen la actividad comunicacional en todas las areas de
la Corporacion, se dara el buen desarrollo del plan de comunicacion, pues ellas determinan el conjunto de
responsabilidades que le comresponde asumir a la oficina asesora de comunicaciones y las que son de
competencia de las demas areas, al tiempo que establecen normas claras para las practicas comunicativas
en todas las instancias de la entidad.

El presente plan de comunicaciones define las politicas de comunicacién organizacional o interna y las
politicas de comunicacién informativa o externa, asi como el plan de medios y acciones comunicativas.

COMUNICACION ORGANIZACIONAL

La comunicacion organizacional esta orientada a promover una vision compartida, un trabajo colaborativo e
incrementar el sentido de pertenencia de los funcionarios, contratistas y pasantes de la entidad, a traves de la
apropiacion de los objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos hacia los cuales se enfoca el
accionar de la Corporacion, en tomo a la construccion de su imagen corporativa, identificando y realizando
seguimiento a la informacion intema y externa.

Principios Fundamentales y Lineamientos

» Equidad, las acciones de comunicacion permitiran que todos los y las servidoras tengan acceso a la
informacion, productos y servicios con igualdad, garantizando los derechos de quienes producen la
informacion y de quienes participan en la cadena comunicacional.

= Participacion, construir nuevas formas de comunicacion para los servidores publicos,
fundamentales en procesos participativos, no formales y declarativos, permitiendo la apropiacion de
la Politica de Comunicacion Intema.

s Concertacion, fortalecer los procesos democraticos con base en la discusion de las realidades
internas de la Corporacion.
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* Socializacién, poner en marcha y divulgar las metas, programas, experiencias exitosas, campafias y
regulaciones de la gestion de la Corporacion.

Alcances

La comunicacion organizativa es imprescindible para disefiar los procesos que permitan generar cambios
organizacionales y mecanismos de informacion que mejoren la gestion publica de la entidad, se precisan los
siguientes alcances:

* Informar, una buena informacion es necesaria para que los servidores conozcan los alcances y el
desarrollo de la gestion 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 ciudadania.

e Formar hébitos y costumbres, los procesos de comunicacion deben estar enfocados a consolidar
una cultura enmarcada en la interiorizacion de valores comunes, la ética y calidad del servicio, con la
capacidad de evolucionar y adaptarse a los cambios de su entorno.

e Retroalimentacion, la comunicacion entre las distintas dependencias que componen el total del la
Corporacion genera nuevas formas de interlocucion reciproca que fomenta la retroalimentacion y el

-~ diélogo, de tal forma que se garantice la participacion de todos los servidores en los procesos de
comunicacion.
— POLITICAS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL O INTERNA

Informacion estratégica

e La comunicacion contiene un ingrediente basico y esencial sin el cual no podria darse: el mensaje
informativo. Este se convierte en un bien colectivo indispensable para la realizacion del trabajo que
debe por tanto fluir dindmicamente en forma descendente, ascendente, cruzada y horizontal, para
propiciar la toma acertada de decisiones en todos los niveles.

e La comunicacion debe encaminarse a la apropiacion por parte de todos los servidores piblicos, de
los objetivos, estrategias, proyectos, planes, programas y campafias hacia los cuales se enfoca su
accionar de cara a la comunidad destinataria de sus servicios.

o El equipo asesor, brindara apoyo y asesoria para la divulgacion de la informacion requerida para el

logro de la mision, planes, programas y proyectos, con el fin de lograr la aprobacion por parte de

~ todos los servidores publicos y facilitar su accionar frente a la comunidad que demanda los
servidores de la Corporacion.

o Cada servidor publico de la Corporacién, debe convertirse en agente multiplicador de la informacion
recibida internamente a través de los distintos canales con que cuenta la Corporacion (web, intranet,
correo intemo, entre otros), para que dichos servicios lleguen a todos los funcionarios y contratistas y
se propicien relaciones de dialogo y colaboracion entre los servicios publicos.

o El compartir informacion facilita que todos y cada uno de los servidores plblicos conozcan el
quehacer de la Corporacion y sepa hacia donde colectivamente camina. Para ello es indispensable
la disposicion del personal directivo, colaboradores y usuarios para utilizar de la mejor manera los
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recursos comunitarios ya existentes, fortalecerios o propiciar unos nuevos, con el fin de promover la

retroalimentacion y mejorar continuamente la gestion. Los espacios dispuestos en la Corporacion
son:

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

o ESPACIOS INFORMALES, reuniones de las areas de trabajo que no estan reglamentadas
pero se requieren para coordinar acciones y mejorar continuamente la gestion, tales como
reuniones semanales en las dependencias, circulos de mejoramiento mensuales para cada
uno de los procesos, retroalimentacion trimestral del avance de los planes de accion,
socializacion semestral de los informes de gestion institucionales tendientes al logro de los
objetivos misionales.

Informacion de bienestar del talento humano

e La divulgacion de los planes de capacitacion, bienestar e incentivos, programas de salud
ocupacional, eventos institucionales, sera responsabilidad de la Secretaria General con el apoyo del
area de comunicaciones.

e La comunicacion intema se tendra como un elemento que permite generar cultura y clima
organizacional optimo, facilitando el crecimiento personal y la productividad institucional.

COMUNICACION INFORMATIVA

La comunicacion informativa tiene como proposito brindar informacion clara y oportuna al ciudadano,
garantizar la difusion de informacion sobre la gestion y los resultados de la Corporacion en forma amplia y
transparente hacia los diferentes grupos de interés, facilitar la rendicion de cuentas a la comunidad y
organismos de control y posicionar la entidad, entre otros aspectos.

Para lograr este proposito se deben formular politicas y utilizar diversos medios como los impresos, radiales,
televisivos y electronicos que permiten enviar o recibir informacion para los piblicos de la Corporacion.

POLITICAS DE COMUNICACION INFORMATIVA O EXTERNA
La Informacion es un Bien Colectivo

Siendo la informacién un bien colectivo indispensable para el conocimiento de los procesos de la entidad, se
fomentara su produccion y circulacion fluida a todos los niveles.

Dado los diversos clientes, usuarios o beneficiarios de la Corporacion se establecieron las siguientes politicas
para cada grupo de interés asi:

Relaciones con los medios de comunicacion

La relacion de Corpoguajira con los medios de comunicacion tendra caracter institucional y estara basada en
principios de veracidad, libertad, claridad, confianza y oportunidad.

Vocerias Institucionales — Manejo de Prensa

e La Oficina Asesora de comunicaciones de la Corporacién en concordancia con el tratamiento de la
imagen institucional brindara el soporte necesario para el manejo correcto de los medios.
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¢ El vocero oficial de la Corporacion ante los medios de comunicacion es el Director de la Corporacion
o el funcionario que éste delegue de com(n acuerdo con el area de comunicaciones.

e La (nica dependencia encargada de preparar, suministrar y enviar informacion (escrita, oral o
audiovisual) a los medios y a periodistas, es la Oficina Asesora de Comunicaciones.

o Unicamente el Director, en consenso con el 4rea de comunicaciones designara los funcionarios que
pueden responder a las inquietudes o preguntas presentadas por los medios masivos y reportar
informacion con previa autorizacion.

e La elaboracion y envio de boletines de prensa es resorte exclusivo del la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la Corporacion, ningln funcionario o contratista puede asumir labores inherentes
al trabajo de prensa de la entidad.

e La informacion que las demas dependencias de la Corporacion considere importante divulgar, se
debe suministrar de manera detallada a la Oficina de Comunicaciones, en donde se canalizara y
filtrara para darla a conocer a nivel intero y externo, , segun el caso.

e Es funcion exclusiva de los servidores del la Oficina Asesora de Comunicaciones, adelantar
contactos con periodistas y medios de comunicacion para divuigar informacion o convocarlos a
eventos organizados 0 apoyados por la Corporacion.

Manejo de Imagen Corporativa

e ElManual de Imagen Corporativa sera elaborado por la Oficina de Comunicaciones y socializado con
los pablicos de la Corporacion.

o Para la realizacion de las piezas que la Corporacion emita para uso intemo o extemo, se debe contar
con un disefiador grafico que elabore y supervise la produccion del material divulgativo, de acuerdo
con las solicitudes de cada una de las dependencias de le entidad, el disefio debera sustentarse
siempre en la informacion y en los objetivos definidos por el area solicitante y conservar una linea
editorial que identifique a la entidad, en concordancia con el Manual de Imagen y la Politica de
Publicaciones.

e La Oficina de comunicaciones producira todas las plantillas de presentacion, disefios graficos y
audiovisuales, eslogans y materiales de apoyo que determine el Manual de Imagen Corporativa y
debera proporcionarios a las diversas areas para su utilizacion. igualmente seré responsabilidad de
todas las dependencias solicitar estos materiales, al igual que las orientaciones necesarias para su
correcta aplicacion.

e Toda comunicacion que se produzca oficialmente y que lleve la imagen de la Corporacion debera
sequir las pautas de presentacion e identificacion corporativa contenidas en el Manual de Imagen
Corporativa.

e El material grafico relacionado con la promocion y divulgacion de campaiias, eventos, planes y
programas de la Corporacion 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



responder y cumplir los lineamientos establecidos en la Politica de Publicaciones de la entidad y ser
revisados y aprobados por la Oficina Asesora de Comunicaciones y por el Comité Editorial.

e Antes de producir las piezas de comunicacion, se debe presentar una muestra fisica del material
para ser revisado y aprobado por el Comité editorial.

Apertura y Visibilidad en la Comunicacién con la Comunidad

La comunicacion con los usuarios, beneficiarios y comunidad en general se hard en el marco del
entendimiento de la administracion piblica como un servicio y en el ejercicio de los principios de publicidad,
cordialidad y transparencia que deben tener los actos de los servidores pablicos, mediante la rendicion de
cuentas y respuestas periodicas y oportunas a los usuarios.

Comunicacion con los contratistas y/o proveedores

La comunicacion con los contratistas y proveedores estara enmarcada en la aplicacion de los principios de
igualdad, imparcialidad y transparencia, mediante la implementacion de mecanismos de comunicacion
eficaces y la difusion suficiente y oportuna de las necesidades de la entidad, adoptando parametros de
legalidad, conveniencia y economia.

Interaccion Informativa con los Organismos de Control

La interaccion informativa de Corpoguajira con la Procuraduria, la Veeduria Departamental, la Contraloria, la
Personeria y demas entes de control, estara enmarcada por el respeto e independencia, atendiendo los
diferentes requerimientos y presentando en forma oportuna los informes tanto de caracter obligatorio como los
demas que resulten de la gestion adelantada.

Interaccion con Entidades Publicas en General

La interaccion con las entidades publicas se hara en desarrollo de los principios de coordinacién, cooperacion
y apoyo, con el fin de brindar mejores servicios a la comunidad y hacer uso eficiente, eficaz y efectivo de los
resultados del Estado.

MEDIOS DE COMUNICACION

Para facilitar la divulgacion, circulacién amplia y focalizada de la informacion, hacia los diferentes grupos de
interés, la Corporacion, cuenta con medios y herramientas comunicativas clasificadas de acuerdo con su
proposito y publico objetivo.

MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA DE CORPOGUAJIRA

Son aquellos mecanismos dispuestos por la Corporacion para divulgar y dar a conocer elementos y aspectos
de interés e importancia para la comunidad que integra la entidad y demés personas que de una u otra
manera mantienen relacion con nuestra entidad.

Es indispensable que el cliente intemo (funcionarios y contratistas) sea el primero en enterarse de las
actividades institucionales, en el proceso de convertirlo en primer difusor y multiplicador de la informacion. El
alcance con el area de bienestar es de gran importancia, ya que permite desarrollar una estrategia continuada
que fortalece lazos de comunicacion entre las dependencias.
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Para tal propésito estén dispuestas, al interior de la Corporacion, las siguientes herramientas:
Carteleras institucionales

Las carteleras con piezas de divulgacion masiva, su propésito es el de servir de conducto para dar a conoce
informacion, comunicados, eventos o decisiones de la entidad y estan dirigidas tanto a funcionarios como al
publico externo que visita los diferente pisos de la Corporacion.

El disefio propuesto, junto con su nimero y ubicacion, busca generar un proceso de construccion de
significado comunicativo intemo y proyectar una imagen de una entidad sélida, 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 gestion, por tanto la administracion de las
carteleras dependerd en un 100% de como establecer los flujos de la informacion fijada, pertinencias,
prioridades y responsables en esta tarea.

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

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

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

La administracion de las carteleras esta a cargo de la Oficina de Comunicaciones, quien debe actualizar de
forma permanente la informacion publicada.

Intranet

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

En el caso de Corpoguajira, esta herramienta da a conocer informacion noticiosa, contiene aplicaciones
administrativas y misionales, los manuales de funciones y de procesos y procedimientos.

Correo electronico

El correo electronico, intercambio de informacion, gréfica o visual, a través de un medio electronico, es una
herramienta de comunicacion de caracter tanto interno como extemo y posibilita la interconexion de
informacion, casi en tiempo real, permitiendo que tanto entre los funcionarios y contratistas de la entidad, asi
como entre la Corporacion y el exterior se puedan posibilitar procesos de intercambio de informacion referente
a las diferentes tematicas que se tratan en la Corporacion.

El correo interno es manejado de forma directa por cada servidor de la Corporacion, para hacer mas eficiente
su uso se cuenta con el siguiente protocolo

¢ Revisar de manera constante el correo, minimo 3 veces al dia, para garantizar que se esta enterado
de la informacion que es enviada.

o Borrar o archivar los correos ya leidos.
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o  Escribir los textos en mayusculas y minisculas. La mayiscula sostenida dificulta la lectura.
o Fimmar todos los mensajes enviados.

¢ No decorar con fondos de pantalla en los mensajes enviados, ni enviar cadenas ni chistes.
¢ No utilizar vocabulario irespetuoso hacia los compaiieros de la entidad.

La aplicacion de este protocolo garantiza y mejora el uso de esta herramienta virtual, ya que cada servidor de
la entidad es responsable del uso y de la informacion que emita a través de este medio.

Revista Ecoguajira

Herramienta comunicativa que se produce 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 corporacion.

Campaiias internas

Las campafias internas de comunicacion permiten dar a conocer mensajes de caracter institucional o de
interés particular para una entidad.

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

MEDIOS DE COMUNICACION EXTERNA DE CORPOGUAJIRA

Son aquellos recursos dispuestos por la Corporacion para dar a conocer toda la informacion relacionada con
las actividades misionales: planes, proyectos, camparias y eventos que lleva a cabo la entidad, mediante la
activa participacion y colaboracion de los diferentes medios masivos y comunitarios de comunicacion. Estas
piezas estan dirigidas a la comunidad en general de todos los estratos socioecondmicos.

La corporacion Autonoma Regional de La Guajira cuenta con las siguientes herramientas de comunicacion de
caracter extemo:

Pagina Web

Una pégina web es una fuente de informacion adaptada para la World Wide Web (WWW) y accesible
mediante un navegador de Internet. Esta informacion se presenta generalmente en formato HTML y puede
contener hiperenlaces a otras paginas web; es una herramienta dinamica y llamativa que puede contener
textos, imagenes y audio.

La pagina web de la Corporacion es el medio de comunicacion mas actualizado, en donde los usuarios tienen
acceso a la informacion de caracter técnico y normativo.

Todas las dependencias de la Corporacion que deseen divulgar informacion en la web deben enviarla al area
de comunicaciones para que sea filtrada, organizada y publicada de acuerdo con la organizacion tematica
dispuesta en el sitio web, su actualizacion es permanente.



Redes Sociales

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

Comunicados de prensa

Son informaciones con contenido y orientacion noticiosa y periodistica que van dirigidos a los medios de
comunicacion (prensa, radio, television y portales de intemet). Son multiplicadores de imagen, mensajes y
actuar de los diversos frentes de accion de la Corporacion.

Dentro de los temas que se divulgan en los comunicados de prensa estan: informacion acerca de los planes,
proyectos y acciones de la Corporacion, cifras, estadisticas, lanzamiento y realizacion de campafas y
operativos de control, entre otros. Constituyen el free press de la entidad, es decir el manejo libre de los
medios que garantizas de forma gratuita la presencia permanente y positiva de la entidad en los medios de
comunicacion.

La Oficina de Comunicaciones elabora los comunicados a partir de la informacion suministrada por los
diferentes grupos de trabajo y envia, via e mail o entrega personalizada, a los periodistas que cubren la fuente
de Medio Ambiente en el Departamento, suministrando datos adicionales como mapas, fotos, graficas y
piezas publicitarias.

Ruedas de prensa

Una rueda de prensa es un acto informativo organizado por la entidad, al que se convoca a los medios de
comunicacion masivos y comunitarios (prensa, radio, television, intemet), para informar de manera oficial, a
traves del vocero designado, un suceso de importancia para la ciudad. Terminada la exposicion el vocero es
interrogado 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 boletin con el desarrollo de la informacion y la posicion oficial de la
entidad frente al tema a tratar.

Programa de television

Ecoguajira tv es el programa institucional de la Corporacion que se emitira 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 gestion de CORPOGUAJIRA a toda la audiencia.
Material editorial

El universo de lo impreso se compone de dos elementos basicos: la letra y la imagen. Estos dos elementos
conjugados permiten llegar a las personas y enriquecerlas con la informacion ofrecida.

Las piezas graficas transmiten mensajes de manera &gil, llamativa y directa. La Corporacion produce
volantes, plegables, afiches, cartillas, manuales y libros, que se utilizan para divulgar informacion de interés
acerca de los pianes, proyectos y campaiias adelantados por la entidad. Este material es distribuido en las
instituciones educativas, entidades gubernamentales, lideres ambientalitas y ferias de servicio al ciudadano.



El disefio de piezas comunicacionales requiere de solicitudes previas y debera plantear los objetivos de la
misma y la poblacion a la que pretende llegar, esto permitira lograr material efectivo y limitara las
precipitaciones, espontaneidades y encargos urgentes. Es decir, permitira hacer piezas con calidad total que
proyecten buenos contenidos y mensajes. Asimismo, se podra dar continuidad evitando acciones efimeras,
promoviendo la coherencia.

Campaiias Masivas

Las campaiias son acciones de tipo pedagogico que la Corporacion realiza con el propésito de generar en los
habitantes del departamento actitudes de valoracion y respeto por el ambiente, para la construccion de una
cultura ambiental y de ciudades sostenibles.

Para el desarrolio de las campariias ambientales intervienen varias dependencias de la entidad y se conjugan
diversas herramientas de comunicacién que guardan unidad en su estilo y en su mensaje, como actividades
ludicas en lugares de afluencia masiva, produccién de elementos promocionales o de merchandising que
generen recordacion de mensajes institucionales en la ciudadania, avisos de prensa, cufias radiales,
comerciales de television, material impreso, boletines o ruedas de prensa, entre otros.

Los temas desarrollados en las campaiias responden a las prioridades de la entidad y al Plan de Accion.
Celebraciones del Calendario Ecolégico

Estas celebraciones tienen como fin generar la movilizacion ciudadana de caracter local o ligada a
ecosistemas estratégicos, a partir de convocatorias publicas para conmemorar fechas de importancia
ambiental y generar espacios de participacion.

La Corporacion con el apoyo de aliados estratégicos (comunidad educativa, entidades locales y nacionales y
la empresa privada), organiza una agenda compuesta, por lo general, de actividades ludicas, académicas y
recreativas, que permiten sensibilizar a la ciudadania sobre la importancia de preservar los recursos naturales
y el ambiente, asi como generar espacios de participacion para conocer las propuestas de los diferentes
grupos poblaciones acerca del tema ambiental en 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 atencion
de la ciudadania 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

Generacion de
informacion publica

X

Elaboracién y divulgacion de
boletines de prensa que garanticen
la presencia permanente, positiva y
de impacto de la Corporacioén en los
medios de comunicaciéon masivos y
comunitarios (divulgacion oportuna,
proactiva y oportuna, no reactiva).

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

Colonizacion de espacios editoriales
de periddicos y revistas de opinién
con columnas de impacto.

Free Prees

e Vocerias
Ruedas de
prensa

e Dossier
periodistico

¢ Reunién con
directores y
periodistas de
medios

e Correo
electrénico

e Pagina Web

o Divulgacién en
portales y medios
de comunicacion
de entidades
nacionales,
departamentales
y locales

e Paginas Web de
organizaciones
ambientales.
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Radio

Produccién y emisién de cufas
radiales de diferentes tematicas
ambientales.

Desarrollo de informacién ambiental
dentro de la programacion de
emisoras.

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

Participacion de la Corporacion en
programa ambiental de la Policia
Nacional

Gira por emisoras por parte de
funcionarios de la Corporacién para
promover eventos y camparias

Pueden ser emitidas en
las diferentes cadenas y

emisoras con
cubrimiento en el
Departamento:

e Caracol Radio
¢ RCN Radio
¢ Radio Delfin

e Radio Policia
Nacional

Television

Produccién y emision quincenal del
programa institucional de television
de la Corporaciéon, espacio en
Telecaribe cada 15 dias.

Produccién de programa ambiental,
mensual, espacio en Senial
Institucional.

Se emite por Telecaribe

Se emite por Senal
institucional

3%



Pueden ser emitidos en
los diferentes canales
nacionales, regionales o
locales, de acuerdo con
el publico objetivo:

e Caracol
Television
RCN Television
Telecaribe

TV Agro

Tv Guaijira

Prensa

Publicacién de informacién en medios
escritos, masivos y comunitarios, para
posicionar y generar corrientes de opinién
favorable alrededor del tema ambiental, a
través de herramientas como:

¢ Informes especiales de prensa

¢ Noticias y articulos

e Separata institucional

e Crénicas y reportajes

e Avisos institucionales

e Columnas de opinién

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

El Tiempo

El Espectador
El Heraldo

La Noticia
Diario del Norte
El Pilon

El Informador
Revista
AVIANCA
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Internet

Actualizacion permanente de la pagina
Web de la Corporacién, donde los usuarios
pueden encontrar informacién general,
galeria de fotos, noticias, videos, foros y
absolver consultas.

Links con las Web de
las entidades
ambientales.

Linea editorial

Disefio e impresiéon de Ecoguaijira, revista
Institucional, para el desarrollo de articulos
de interés general, asi como para divulgar
los planes, proyectos y camparias
adelantados por la entidad.

La revista tiene una
circulacion trimestral.

Estas publicaciones se

distribuyen en
entidades, alcaldias,
concejales, juntas de
accion comunal,

instituciones educativas
y ciudadania en
general.

Disefio e impresion de piezas editoriales
de alto impacto

Afiches
Plegables
Volantes
Folletos
Cartillas
Manuales
Memorias

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

e Ventanillas de
atencion
Ferias de servicio
o Peajes
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Calendarios
Guias tematicas
Libros

Recibos de
servicios publicos
Insertos en
periddicos y
revistas

Colegios
Universidades
Oficinas de
prensa
ventanillas de
atencién a
usuarios en

entidades del
sector

Alcaldias

Oficina de
comunicacion de
organismos

internaciones vy
ONG

Iglesias
Carteleras
informativas de
medios de

comunicaciéon

Campaiias

Disefio y ejecucion de campafas masivas

que

permitan  divulgar

y posicionar

mensajes institucionales y generar habitos
responsables con el ambiente.

Para eventos de
lanzamiento se
convoca a los
diferentes medios
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de comunicacién.
Las piezas de las
campafas se
divulgan en
medios de
comunicacion

escritos, radiales,

televisivos y
portales de
internet.

Se disefian vy
divulgan piezas
editoriales,
material
promocional y de
merchandising
para posicionar el
mensaje de cada

campaiia.

Se realizan
actividades
ludicas y

culturales para
generar espacios
de participacién
ciudadana.

Se realizan
alianzas
estratégicas con
actores claves
para fortalecer la
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ejecucion de las

Promocionales

de publicidad.

Ferias y eventos
Taxis

campanas.
Parges
Disefio y ejecucion de actividades ludicas, Plazoletas
culturales, académicas y recreativas para Instituciones
apoyar las campafias y eventos de Educativas
Actividades sensibilizacion ambiental de la ¢ Universidades
pedagégicas y Corporacién y para conmemorar fechas de e Jardines
ladicas calendario  ecolégico, con  grupos Infantiles
focalizados, de acuerdo con sus intereses e Alcaldias
y al grado de escolaridad e Polideportivos
e Juntas de Accién
Comunal
e Promocién de campafias vy
mensajes institucionales en e Paraderos de
EUCOLES (avisos en los paraderos buses
de buses), e Postes
e Rompe traficos y pendones e Semaforos
ubicados en vias de afluencia e Parques
masiva, de acuerdo con Ia e Plazoletas
Elementos normatividad vigente para este tipo o
®
[ ]

e Vallas villa olimpica y aeropuerto,
Palomino y Urumita

Igualmente a través de elementos

como Display rotativos,

backing, dummies, que promocionan el
que hacer de la Corporacion.

Aeropuerto

Material Divulgativo




o de
Merchandising

Disefio y produccion de material
promocional con la imagen y mensajes
institucionales para ser entregado a
actores claves.

* Agendas

» Almanaques

* Esferos y lapices
* Portalapices

* Gorras

» Camisetas

* Llaveros

» Calcomanias
 Elementos de oficina
 Carpetas

* Stikers

* Mugs o termos

* Mouse Pad

* Botones

* Manillas

* Libretas

* Bayetillas

*CD

Periodistas
Comunidad
educativa
Funcionarios
Publicos
Empresas
Privadas
Concejales,
Senadores,

Representantes.

Gabinete
Departamental
Alcaldias
Grupos
comunitarios
ONG
Organismos
Internacionales
Ciudadania en
general

Redes sociales

Atencidén a la
Comunidad

Realizar material informativo que

permita ofrecer un servicio agil, eficaz

y unificado para atender y resolver
inquietudes y trdmites en materia
ambiental.

Ventanilla de
Atencion

al ciudadano de
la Corporacion.
Aeropuerto y la
Terminal.
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PLAN DE MEDIOS Y DE ACCIONES COMUNICATIVAS INTERNO

HERRAMIENTA ESTRATEGIA DESCRIPCION MEDIOS DE DIFUSION
COMUNICATIVA
ORGANIZATIVA MASIVA
X Publicar informacion de forma permanente
en las carteleras institucionales para dar a , i
Carteleras conocer informacién,  comunicados, | COrPoracion Auténoma
eventos o decisiones de la entidad. Regional de La Guajira
X Informar, a través del correo interno, de

Correo Interno

forma oportuna y permanente a todos

los servidores las decisiones y

actividades realizadas por las diferentes
areas, con el fin de posibilitar el
intercambio de informacion.

Corporacion Autbnoma
Regional de La Guajira

registrar los eventos organizados o en

Periodico Ecoguajira X los que participa la entidad, asi como Corporacion Auténoma
Virtual celebraciones y reconocimientos Regional de La Guaijira
X Disefio y ejecucién de campanias Corporacion Autonoma

Campaiias Internas

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

Regional de La Guaijira




) ) ) )
CRONOGRAMA
PRODUCTO MES MEDIO
AGOS | SEP | OCT | NOV | DIC | ENE | FEB | MAR | ABRIL | MAYO | JUN | JUL
Ecoguajira TV XX XX | XX | XX | XX | XX | XX | XX XX XX XX | XX TELECARIBE
Revista X X Entrega por Base de
Ecoguaijira Datos
Radio X X X X X X X X X X X X | Guajira st
Cardenal st
Radio Delfin
Prensa X X X X X X X X X X X X | Diario del Norte

El Heraldo

Campaiias X X

CATORCE 6
Periodico Virtual X X X X Base de Datos Correo
Electronico
Impresos X X X X X X Bases de Datos
instituciones Educativas
Pagina Web X X X X X X X X X X X X | www.corpoguajira.gov.co
(cumplimiento
GEL)
Carteleras X X X X X X X X X X X X Carteleras
CORPOGUAJIRA
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Plan institucional

http://www.corpoguajira.gov.co/web/index.php?option=com_content&view=category&id=38
&itemid=107
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Indicadores de gestion

http://www.corpoguajira.gov.co/web/index.php?option=com_content&view=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&Iitemid=77
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Informacidn actualizada
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