_

RESOLUCION Noé%rpg%%grfg 7/ § DE2016
( 11 0 AGO 2016 )

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL PLAN DE COMUNICACIONES 2016 DE LA
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA

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

CONSIDERANDO:

Que la constitucién 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
pensamiento y opiniones, la de informar y recibir informacion veraz e imparcial, y la de fundar medios
masivos de comunicacion’.

Que la Corporacién Auténoma Regional de la Guajira mediante Resolucién 0003123 de 2008, adopta el
Modelo Estandar de Control 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 informacién de modo
que se promueva la transparencia de la gestion.

Que ésta Resolucion establece los objetivos del Control de Informacién para garantizar la publicidad de la
informacién que se genere al interior de la entidad y el suministro de informacién 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 circulacién de la
informacién que promueva, dentro y fuera de la organizacion, el desarrollo de la gestion institucional de
manera eficiente, eficaz y efectiva.

Que dentro de la implementacion 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 informacion, asi como
contar con herramientas de comunicacién adecuadas que generen confianza en la administracion por
parte de la ciudadania.

Que la Comunicacién en la Corporacién 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 Ia
consolidacién de una cultura 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, Director Territorial, subdirectores, asesores y jefes de oficina son agentes dinamizadores
en la ejecucion del Plan de Comunicaciones, por cuanto deben apoyar su ejecucion y conocer y aplicar
las politicas de comunicacién, en lo que tiene Que ver con las areas a su cargo y con la motivacion de los
servidores publicos para que se vinculen a las actividades que éste emprenda.

En virtud de Io anterior,
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Plan de Comunicaciones vigencia 2016 de la Corporacion Auténoma
Regional de la Guajira, como la directriz que define las politicas de Comunicacion Organizacional o
Interna y las politicas de Comunicacion Informativa o Externa, el cual contiene el Plan de Medios y
Acciones Comunicativas de la entidad. Para todos los efectos legales estos documentos forman parte
integral de la presente Resolucion.

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

ARTICULO TERCERO: el Director, el Director Territorial, subdirectores, asesores y jefes de oficina seran
responsables de apoyar la ejecucion, conocimiento y aplicacion de las politicas de comunicacion
contenidas en el Plan de Comunicaciones, en lo que tiene que ver con las dreas 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 Corporacién Auténoma Regional de la Guajira.

PLAN DE COMUNICACIONES CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE LA GUAJIRA 2016

La comunicacién en la Corporacién en la Corporaciéon 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 s6lo 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, produccién, visualizacion y socializacién de la gestion de la Corporacion.

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

En este plan de comunicaciones se propone la realizacién de acciones que permitan posicionar la imagen
de la Corporacién como una autoridad ambiental de trascendencia y jerarquia nacional, transparente y
eficiente en su gestién, 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 comunicacién en CORPOGUAJIRA como un proceso estratégico y transversal, que
permita consolidar una cultura de la comunicacién publica dentro y fuera de la entidad en desarrollo de su
gjercicio de autoridad ambiental, fortaleciendo la imagen positiva de Corporacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Institucionalizar la comunicacién publica ambiental como una accidn estratégica y misiona|
de Corpoguajira para hacer visible, de forma permanente y transparente, el ejercicio de
autoridad ambiental.

2. Adoptar la gestion de informacion publica para la divulgacién oportuna, efectiva y
transparente de 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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3. 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 publico en general para
garantizar la adecuada comunicacion.

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

¢Qué es comunicar?

Los actos solo se difunden al ser comunicados. La comunicacion se materializa en el flujo de sefales,
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 actue a través de la produccion de sefales y signos que imparten
informacién vital acerca de la entidad. Estos estimulos deben actuar como persuasores e incluiran todos
los mensajes producidos por la Corporacion.

La comunicacién en Corpoguaijira 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. El vocero oficial de la institucién es el Director General y para casos en el que este no pueda
ejercer dicho rol sera quien él o la Oficina Asesora de Comunicaciones, Atencién y Servicio al Ciudadano
designen.

¢Qué se comunica?

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

e Comunicacién directa: involucra el dialogo, es decir que la Corporacién es emisora pero al mismo
tiempo receptora de informacién. 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, redes sociales igualmente se distribuyen piezas de comunicacién impresas como
plegables, volantes, afiches, etc.

» Comunicacién indirecta y masiva: designa a la Corporacién 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. Igualmente para la ejecucién de campafas masivas de
comunicacion, definird el contenido de los mensajes institucionales vy las piezas de
comunicacion que divulguen la tematica ambiental de las mismas.

¢A quién se comunica?

El publico objetivo esta determinado por el modo de comunicacién (directa e indirecta) y esto establece
también un cédigo linguistico 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 socioecondémicos.

e Comunicadores, periodistas y medios de comunicacién.

e Comunidad educativa: nifos, nifas, jévenes, docentes, padres de familia, administrativos.

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

e Entidades publicas y policivas.

¢ Organizaciones No Gubernamentales de caracter ambiental.

e Funcionarios, contratistas y pasantes de la Corporacién, 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 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:

o Difundir informacién acerca de los planes, proyectos, acciones, campanas y apuestas de
Corpoguaijira.

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
interaccién con el ambiente.

e Mantener adecuadas relaciones con los publicos, garantizando que la informacién llegue de
manera oportuna, suficiente y transparente.

e Proporcionar la informacién y la comprensién necesaria para que los servidores puedan
desempenar sus funciones.

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

¢Por qué medios?

La divulgacién se realizara a través de medios escritos, televisivos, radiales, multimedia, audiovisugles,
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.

2Coémo se va a comunicar?

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

Los signos de identidad

La comunicacién es un elemento integrador y valorizador de significados y representaciones sociales. Por
esta razén la comunicacion en la Corporacién Auténoma Regional de La Guajira es la suma de _Io que es,
lo que hace (cultura, conducta e identidad) y lo que transmite hacia adentro y hacia su entorno (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).

La imagen corporativa se conforma de estos signos distintivos presentes en toda c_:lase de eventos,
documentos y material editorial y promocional. La identidad es obra de la entidad. La imagen es la obra
mental del publico (inducida por la Corporacién).

El uso adecuado de nuestra identidad visual esta contenido en el manual de identidad corporativa adjunto

a este documento.
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Identidad visual Corporativa

Lo que define el programa de identidad corporativa es la elaboracién e implementacién del Manual de
Identidad Corporativa, el cual nos permitira la correcta aplicacion 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
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 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
gestién, su efectiva interlocucién 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 Corporacién, se dara el buen desarrolio del plan de comunicacién, 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 interna y las
politicas de comunicacion 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, pasantes y personal de apoyo
de la entidad, a través de la apropiacion de los objetivos, estrategias, planes, programas y proyectos
hacia los cuales se enfoca el accionar de la Corporacién, entorno a la construccién de su imagen
corporativa, identificando y realizando seguimiento a la informacién interna y externa.

Principios Fundamentales y Lineamientos

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

* Participacién, construir nuevas formas de comunicacién para los servidores publicos,
fundamentales en procesos participativos, no formales y declarativos, permitiendo la apropiacion
de la Politica de Comunicacién Interna.

* Concertacion, fortalecer los procesos democraticos con base en la discusién de las realidades
internas de la Corporacién.

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

Alcances

La comunicacion organizativa es imprescindible para disefar los procesos que permitan generar cambios
organizacionales y mecanismos de informacion que mejoren la gestién puablica 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 gestién 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.
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Formar habitos y costumbres, los procesos de comunicacién deben estar enfocados a
cons_ohdar una cultura enmarcada en la interiorizaciéon 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 didlogo, de tal forma que se garantice Ia participacion de todos los servidores en los procesos
de comunicacion.

Tipos de Publicos

Interno

El publico interno lo conforma todo aquel recurso humano que sostiene los procesos de los cuales
depende la propuesta de la organizacion. Corpoguajira cuenta con un personal interno dividido entre sus
tres sedes ubicadas en el Departamento de La Guajira, el drea de su jurisdiccion. Dichos publicos estéan
repartidos de la siguiente manera:

Consejo Directivo
Funcionarios de planta
Principal 3
Laboratorio Contratistas
Territorial del Sur Pasantes
Servicios Generales
Seguridad Privada

Entorno

Corpoguajira siendo una entidad de caracter publico tiene una cantidad amplia de sectores de la
sociedad con relacién directa o indirecta, sin embargo las mas relevantes debido al contacto continuo con
la corporacion son:

°

Sectores productivos con las que interactia en desarrollo de las funciones y competencias de la
Corporacién

Comunidad Educativa

Las comunidades indigenas

Comunidades afro-descendientes

ONGs Ambientales

Sector Privado

Entidades Publicas y Policivas

Entidades adscritas al SINA

Referentes

Corpoguajira tiene distintos formadores de opinién segun las categorias de la organizacion, entre ellos se
encuentras las distintas entidades publicas y privadas que reciben algun tipo de servicio del portafolio que
ofrece la entidad, entre estos se encuentran:

Gobernacion de La Guajira

Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible

Entidades e institutos de investigacion del Sistema Nacional Ambiental SINA

Empresas privadas

Sectores productivos con las que interactua en desarrollo de las funciones y competencias de la
Corporacion

Entes de Control
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Inversores

Corpoguajira es una entidad publica perteneciente a la Asociacion de Corporaciones Auténomas
Regionales y Desarrollo Sostenible, ASOCARS:; vy al Sistema Regional de Areas Protegidas, SIRAP. Por
lo cual, debido a su naturaleza, recibe su presupuesto del Estado, con recursos provenientes del
Ministerio de Medio Ambiente y Desarrolio Sostenible, Fondo de Compensacién Ambiental Fonam, entre
otros.

Clientes

Se consideran clientes de Corpoguajira todas las personas naturales y juridicas que resultan siendo
destinatarios directos de la propuesta o portafolio de servicios de la corporacién, por lo cual se incluyen:

Empresas privadas

Sectores productivos con las que interactia en desarrollo de las funciones y competencias de la
Corporacién

Comunidades Indigenas

Comunidades Afro-descendientes

ONG’s Ambientales

Gobernacién de La Guajira

Gobierno Nacional

Entes de Control

Por otro lado se encuentran todos aquellos grupos que reciben atencion en los siguientes aspectos:
* Andlisis fisicoquimicos y Microbioldgico de las fuentes de abastecimiento de los acueductos
municipales que permiten conocer la calidad del agua para consumo humano de las
comunidades.

* Apoyo en la evaluacién de la calidad del agua de las diferentes corrientes hidricas, superficiales y
subterréneas de la region, mediante el andlisis de laboratorio.

* Analisis fisicoquimico y Microbiologico de aguas Residuales Industriales y Residuales Doméstica.

¢ Apoyo a los procesos de confirmacién de cobro de tasas retributivas y seguimientos a permiso de
vertimientos mediante el andlisis de laboratorio de aguas residuales.

e Evaluacion de la calidad de agua para otros usos (riego, recreacion, agricultura, industria).

e Servicios sistema de informacion geografica, informacion cartografica (copia de archivos
magnéticos, material cartografico digitalizado)

* Construcciéon de pozos (Interventorias, perforaciones, concepto técnico para construccion de
aljibe, concepto técnico para perforacién de pozos, limpieza de pozos profundos y aljibe con
compresor, pruebas de bombeo)

e Valor toma de registro técnico de pozos

¢ Sondeos eléctricos verticales

¢ Inspeccion con video sonda

e Toma de niveles, caracterizacién de campo PH, OD; conductividad eléctrica y temperatura.
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MAPA DE PUBLICOS DE CORPOGUAJIRA

Empresas Fivadas
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POLITICAS DE COMUNICACION ORGANIZACIONAL O INTERNA

Informacion estratégica

e 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.

e La comunicacion debe encaminarse a la apropiacion por parte de todos los servidores publicos,
de los objetivos, estrategias, proyectos, planes, programas y campafas 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 informacién requerida para
el logro de la misién, planes, programas y proyectos, con el fin de lograr la aprobacién por parte
de todos los servidores publicos y facilitar su accionar frente a la comunidad que demanda los
servidores de la Corporacion.

e Cada servidor publico de la Corporacién, debe convertirse en agente multiplicador de la
informacién oficial recibida internamente a través de los distintos canales con que cuenta la
Corporacién (web, intranet, correo interno, redes sociales y carteleras), para que dichos servicios
lleguen a todos los funcionarios y contratistas y se propicien relaciones de dialogo y colaboracion
entre los servicios publicos.

e El compartir informacion facilita que todos y cada uno de los servidores publicos conozcan el
quehacer de la Corporacion y sepa hacia donde colectivamente camina. Para ello es
indispensable la disposicién 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 retroalimentaciéon y mejorar continuamente la gestion. Los espacios
dispuestos en la Corporacién son:
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o ESPACIOS FORMALES, establecidos reglamentariamente a nivel institucional tales
como: Comité Directivo, Comité de Gestién de Calidad y Control Interno, entre otros.

o ESPACIOS INFORMALES, reuniones de las &reas 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, retroalimentacién trimestral del avance de los
planes de accion, socializacién semestral de los informes de gestion institucionales
tendientes al logro de los objetivos misionales.

Talento Humano

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

e La comunicacién interna se tendra como un elemento que permite generar cultura y clima
organizacional 6ptimo, facilitando el crecimiento personal y la productividad institucional.

* Se han disefiado herramientas comunicativas internas que estan contempladas en el plan de
medios de este documento.

¢ El presente Plan de Comunicaciones sera socializado en las jornadas de induccién y reinduccion.

COMUNICACION INFORMATIVA

La comunicacioén informativa tiene como propdsito 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 rendicién de cuentas a la comunidad y
organismos de control y posicionar la entidad, entre otros aspectos.

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

POLITICAS DE COMUNICACION INFORMATIVA O EXTERNA

La Informacién 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 comunicacién

La relacién de Corpoguaijira 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 Corporacion en concordancia con el tratamiento de
la imagen institucional brindara el soporte necesario para el manejo correcto de los medios.

* El vocero oficial de la Corporacion ante los medios de comunicacién es el Director General o el
funcionario que éste delegue de comun acuerdo con el drea de comunicaciones.

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

e Unicamente el Director General, en consenso con el drea de comunicaciones, designara los
funcionarios que pueden responder a las inquietudes o preguntas presentadas por los medios de
Comunicacion y reportar informacion con previa autorizacion.
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e La elaboracién y envio de boletines de prensa es resorte exclusivo del la Oficina Asesora de
Comunicaciones de la Corporacién; ningun funcionario o contratista puede asumir labores
inherentes al trabajo de prensa de la entidad.

« La informacién 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 interno y externo, segun el caso. Para ello se debe hacer uso
del formato de envio de informacion para publicacion en medios.

e Es funcién exclusiva de los servidores de la Oficina Asesora de Comunicaciones, adelantar
contactos con periodistas y medios de comunicacién para divulgar informaciéon o convocarlos a
eventos organizados o apoyados por la Corporacion.

e La actualizacion del contenido de las Redes Sociales Corporativas es responsabilidad de la
Oficina de Comunicaciones.

e La Oficina de Comunicaciones es la responsable de actualizar la informacién noticiosa en la
péagina web asi como la galeria de imagenes y videos contempladas en la misma.

e La Oficina de Comunicaciones se encargara de hacer una revisién periédica del contenido de [a
pagina web, y emitira informe pormenorizado para la toma de decisiones para la mejora continua.

e En caso que una area gestione espacio o producto en medio de comunicacion, este debera ser
presentado a la Oficina de Comunicaciones para su respectiva aprobacién y viabilizacién de
acuerdo con el plan de medios establecido, y en adelante proceder de acuerdo con la politica de
comunicacion contenidas en éste documento. La informacién y programacion de dichos espacios
debe ser coordinada con el area de comunicaciones a través del Formato de presentacion y/o
propuesta para realizacion de programa en medios de comunicacion.

e Todos los proyectos formulados por la Corporacién deben contemplar en su presupuesto un rubro
para la divulgacion de la gestion adelantada a través de medios de comunicacion. Dicho
presupuesto debera ser ejecutado de acuerdo con el Plan de Medios contenido en este
documento y desde la Oficina Asesora Juridica deben establecerse los lineamientos legales para
garantizar esta disposicion.

e Toda pieza publicitaria que deba ser producida por un contratista o proveedor y que contenga la
imagen de la Corporacién, debe ser revisada y aprobada por la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Manejo de Imagen Corporativa

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

e Para la realizacion de las piezas que la Corporacion emita para uso interno o externo, se debe
contar con un disefiador grafico que elabore y supervise la produccién del material divulgativo, de
acuerdo con las solicitudes de cada una de las areas 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.

¢ La Oficina de Comunicaciones producira todas las plantillas de presentacion, disefios graficos y
audiovisuales y materiales de apoyo que determine el Manual de Imagen Corporativa y debera
proporcionarlos a las diversas areas para su utilizacion. Igualmente sera responsabilidad de
todas las dependencias solicitar estos materiales, al igual que las orientaciones necesarias para
su correcta aplicacién.

¢ Toda comunicacion que se produzca oficiaimente y que lleve la imagen de ia Corporacion debera
seguir las pautas de presentacién e identificacién corporativa contenidas en el Manual de Imagen
Corporativa.

e El material grafico relacionado con la promocion y divulgacion de camparias, eventos, planes y
programas de la Corporacion como afiches, volantes, plegables, pancartas, pendones,
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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 este Plan de Comunicaciones y
ser revisados y aprobados por la Oficina Asesora de Comunicaciones.
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Desde la formulacion de los proyectos y en su fase de aprobacién se debe tener en cuenta que
los presupuestos deben contemplar la disposicién de vallas informativas con las especificaciones
contenidas en el Manual de Imagen Corporativa. Ver Anexo 1: Manual de Imagen Corporativa.

Antes de producir las piezas de comunicacién, se debe presentar una muestra fisica del material
para ser revisado y aprobado por el la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Se debe contemplar siempre para la produccion de piezas informativas que el material sea
reciclado.

Apertura y Visibilidad en la Comunicacién con la Comunidad.

La comunicacién con los usuarios, beneficiarios y comunidad en general se hara en el marco del
entendimiento de la administracién publica como un servicio y en el ejercicio de los principios de
publicidad, cordialidad y transparencia que deben tener los actos de los servidores publicos, mediante la
rendicion de cuentas y respuestas periédicas y oportunas a los usuarios.

Se ha disefiado una estrategia de participacién ciudadana suscrita a este documento, ademas desde la
Oficina de Comunicaciones se lidera el proceso de Atencién a las Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias y Denuncias - PQRSD y Atencion a las Quejas Ambientales, lo que permite mantener un
contacto directo con los diferentes grupos de interés (Ver procedimientos de Atencion a las PQRSD y
Atencion a las Quejas Ambientales).

Comunicacién con los contratistas y/o proveedores

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

Toda pieza que deba ser producida por un contratista o proveedor y que contenga la imagen de la
corporacion, debe ser revisada y aprobada por la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Todo contrato debe proveer una estrategia de comunicacion, socializacién y participacién e incluir un Plan
de Medios, los cuales deben estar acorde a lo contemplado en el presente Plan de Comunicaciones. Las
acciones deben ser concertadas y aprobadas por la oficina de Comunicaciones de lo cual debe ser
garante la oficina Asesora de Planeacién en la etapa de formulacion, revision y aprobacion de los
proyectos y la oficina Asesora Juridica en la etapa de contratacion.

Interaccién Informativa con los Organismos de Control

La interaccién informativa de Corpoguajira con la Procuraduria,
Contraloria, la Personeria y demas entes de control, estar4 enmarcada
atendiendo los diferentes requerimientos y presentando en forma oportu
obligatorio como los deméas que resulten de la gestion adelantada.

Interaccién con Entidades Publicas en General

La interaccion con las entidades publicas se hara en desarrollo de
cooperacion y apoyo, con el fin de brindar m

efectivo de los resultados del Estado.

ESTRATEGIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

la Veeduria Departamental, la
por el respeto e independencia,
na los informes tanto de caracter

los principios de coordinacion,

ejores servicios a la comunidad y hacer uso eficiente, eficaz y

Estas acciones tienen como objetico dar a conocer las iniciativas que permitan el control social y la

participacion activa de la ciudadania de manera visible y transparente.
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RENDICION DE CUENTAS Y PRESUPUESTO PARTICIPATIVO

Cuando hablamos de Rendicién de Cuentas y Presupuesto Participativo, estamos materializando un
principio democratico y participativo en la toma de decisiones. Es pues asi, como el presupuesto
participativo se constituye como una herramienta gerencial en el cual la comunidad discute y decide
sobre como son ejecutados los recursos, y ejerza el control social sobre los resultados de las mismas.

Como una primera accién encaminada a desarrollar una politica de presupuesto participativo,
Corpoguaijira pretende concentrar sus esfuerzos en acciones de sensibilizacion, formacién y difusion, que
permita tanto a la Direccion General, como a las organizaciones sociales y ciudadanas, prepararse
debidamente para participar en su construccion.

OBJETIVO: Generar un espacio de interlocucion entre los servidores publicos de Corpoguajira y la
ciudadania, para promover asi la participacion en el control social en los diferentes programas y
proyectos institucionales durante la vigencia 2016 y generar transparencia, condiciones de confianza y
garantias en el ejercicio del control.

e Convocatoria

Prensa: Diario del Norte

Redes sociales: facebook, twitter, instagram
Pé&gina web: www.corpoguaijira.gov.co
Perifoneo

Correo electrénico a base de datos

Radio

e Informacion a socializar

Proyecto de Plan de Accién
Informe de gestion del la vigencia

¢ Documentos Soporte

Listado de asistencia

Acta

Encuestas Audiencia Publica y Participacion Ciudadana
Registro Audiovisual

e Evaluacién y Seguimiento
Evaluacion Rendicion de Cuentas y Plan de Mejoramiento
RENDICION DE CUENTAS PROYECTOS

En el marco de la gestion articulada, compartida y participativa que adelanta la Corporacion, se han
disefiado mecanismos que permitan la activa participacion de los ciudadanos en los procesos
adelantados. Este ha sido un ejercicio que ha fortalecido la confianza de los ciudadanos en la entidad y
ha fomentado el control social en la administracién publica.

CORPOGUAJIRA busca garantizar los mecanismos adecuados de interlocucién y didlogo con la
ciudadania que permita generar participacion y retroalimentacion de la comunidad y asi disefar las
acciones de mejora a las que haya lugar.

Para la efectividad de la convocatoria, en los grupos minoritarios (indigenas), se sugiere la traduccion en
wayuunaiki, teniendo en cuenta que la poblacion indigena wayuu ocupa un alto porcentaje en la
caracterizacion de etnias.
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La traduccion en la segunda lengua oficial del depart@mentd, permite
1- El reconocimiento de la etnia wayuu, como grupo indigena importante del departamento

2- Incluir a la comunidad como gestora de su propio desarrollo
3- validar el segundo idioma oficial del departamento

Ademas con este ejercicio la corporacion practica y potencializa en el tema de inclusion social, étnica y
cultural que contempla constitucién colombiana, que soporta las luchas igualitarias de la minoria,
promoviendo la erradicacién de la discriminacion y contribuyendo asi a el fortalecimiento de los principios
de desarrollo sostenible contemplados en el Plan de Desarrollo Nacional.

OBJETIVO: Fomentar el didlogo y retroalimentacion entre los actores involucrados en la formulacion y
ejecucioén de proyectos y los grupos de interés influenciados por los mismos.

ACCIONES

e Convocatoria

Prensa: Diario del Norte

Redes sociales: facebook, twitter, Instagram
Péagina web: www.corpoguaijira.gov.co
Radio

e Informacién a Socializar

Informacién general de los proyectos
Actores involucrados
Avance en su formulacion y ejecucion

Informe fisico y financiero que deben incluir todos los aspectos, ambiental, social y econémico en cuanto
a beneficios generados por el proyecto en su zona de influencia.

e Documentos Soporte

Listado de asistencia
Acta
Registro Audiovisual

SOCIALIZACION DE PROYECTOS

La Corporacién se valdra del Esquema de Socializacién de los Proyectos que incluye los componentes
exigidos por la normatividad y que contempla tres etapas, inicial, de avance y cierre y con el sistema de
tramite a PQRSD implementado, con lo que se garantiza la plena transparencia en el proceso y toma de
acciones correctivas para la efectividad en los beneficios del proyecto. (Ver esquema de socializaciéon de
proyectos).

ACCIONES
e Convocatoria

Redes sociales: facebook, twitter, Instagram
Radio

Invitacién y mensajes a lideres comunitarios del area de influencia y comunidad beneficiada
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e Informacién a Socializar

Informacién general de los proyectos

Actores involucrados

Avance en su formulacién y ejecucion

Informe fisico y financiero que deben incluir todos los aspectos, ambiental, social y econdmico en cuanto
a beneficios generados por el proyecto en su zona de influencia.

e DOCUMENTOS SOPORTE

Listado de asistencia
Acta
Registro Audiovisual

MEDIOS DE COMUNICACION

Para facilitar la divulgacién, circulacion amplia y focalizada de la informacién, hacia los diferentes grupos
de interés, la Corporacion, cuenta con medios y herramientas comunicativas clasificadas de acuerdo con
su proposito y publico objetivo. (Ver plan de medios).

MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA DE CORPOGUAJIRA

Son aquellos mecanismos dispuestos por la Corporacién 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 interno (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 Talento Humano 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 Corporacién, las siguientes herramientas:

Carteleras institucionales

Las carteleras con piezas de divulgacién 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 las diferentes areas de la Corporacion.

El disefio propuesto, junto con su numero y ubicacion, busca generar un proceso de construccién' de
significado comunicativo intemno 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 gestién, por tanto la administ(acién_ 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:

Internas: tienen como propdsito mantener informados oportunamente, motivados e integrgdos 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,
periddica y ordenada.

14 de 32@




-i-.’?g;ﬂ 1R 7

t

- Cor oguajira o _ ,
La administracion de las carteleras esta a cardo de fa Oficiha de Comunicaciones, quien debe actualizar
de forma permanente la informacién publicada, dicha actualizacién se realizara los dias lunes de cada

semana.
Correo electrénico

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

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

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

e Borrar o archivar los correos ya leidos.

e Escribir los textos en mayusculas y minusculas. La mayuscula sostenida dificulta la lectura.
o Disponer de la firma en el formato establecido en todos los mensajes enviados.

e No decorar con fondos de pantalla en los mensajes enviados, ni enviar cadenas ni chistes.
e Utilizar el logo de la Corporacién en la imagen de perfil.

e No utilizar vocabulario irrespetuoso hacia los companeros de la entidad.

e Usar el correo como medio valido de informacion y asi minimizar tiempos en atencion y contribuir
a la politica Cero Papel.

La aplicacién 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 informacién que emita a través de este medio.

Grupo Corpoguajira en whatsApp

WhatsApp Messenger es una aplicacion de mensajeria multiplataforma que permite enviar y recibir
mensajes sin pagar por mensaje de texto (SMS). WhatsApp Messenger esta disponible para iPhone,
BlackBerry, Windows Phone, Android y Nokia, y todos esos dispositivos pueden comunicarse del uno al
otro. Debido a que WhatsApp Messenger usa el plan de datos que ya tiene para email e internet, no hay
un coste adicional para enviar mensajes y mantenerse en contacto.

Ademas de aprovechar de la mensajeria basica, usuarios WhatsApp pueden crear grupos, y enviar entre
ellos un numero ilimitado de imagenes, videos y mensajes de audio.

MANUAL DE USO

Objetivo del Grupo Corpoguajira:

Informar, promocionar y divulgar entre funcionarios y contratistas de la Corporacién sobre noticias,
eventos, novedades, denuncias ambientales, actividades, entre otros, que desarrolla Corpoguajira, con el
propésito de que todas las areas conozcan de primera mano las acciones que se desarrollan a nivel
interno y externo. El grupo es concebido como una herramienta de comunicacion interna para facilitar la
comunicacion entre el personal en general de la entidad.
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Objetivo del Manual:

Establecer normas y disposiciones generales de uso del grupo de WhatsApp de Corpoguajira, con el
propésito de hacer un buen uso del grupo que permite la buena convivencia y lograr cumplir con el
objetivo del grupo. Es importante mantener la ventana del grupo de WhatsApp libre de focos de
contaminacién como comentarios personales o fuera de contexto de la Corporacion y vocabulario
inapropiado. El cumplimiento de éste manual generara un ambiente agradable donde nos enteramos de
lo que acontece dia a dia en Corpoguajira y podamos sentirnos en un ambiente seguro de comunicacion,
donde se provee de informacion necesaria y urgente sin perder preciados momentos de contacto con la
vida real.

Reglas de Funcionamiento:

1) El sentido del grupo de WhatsApp es el compartir informacion util y de interés para todos los
funcionarios y/o contratista de Corpoguajira. En resumen, los temas que aqui se comparten,
deben ser exclusivamente de la Corporacion de comun interés para todos los miembros del

grupo.

2) Cuando alguien solicita una informacién o el contacto de alguien, solo debe responder la persona
que tenga la informacién o pueda orientar al respecto. Como entidad ambiental, debemos evitar
el desperdicio de energia con varios mensajes de no sé, gracias o miles de emoticones con el
simbolo de pulgar arriba o abajo.

3) Si algin miembro quiere tratar un tema especial con otro miembro del grupo, se deben ir a un
chat privado. No se pueden tener conversaciones de dos personas en el grupo.

4) No se debe compartir temas personales, fotos o videos de su vida familiar. Solo temas
ambientales de jurisdiccion de la entidad.

5) Se debe evitar el uso excesivo de emoticones y comillas. Las comillas son para citar o ser
irbnicos; mientras que los emoticones son para adornar un concepto y no para reemplazarlo.

6) Al informar sobre un evento o actividad, se debe enviar maximo cinco (5) fotografias de la
actividad; ademas se recomienda que sean pausadas, es decir, una foto cada media o una hora
para cubrir graficamente el evento durante su duracién. No es necesario enviar 10 fotos de las
mismas personas en un salon recibiendo una capacitacion.

7) Sé profesional en el uso del lenguaje y trato a los miembros del grupo. Cuida tu ortografia,
redaccion y abreviaturas.

8) Se debe ser rapido en las respuestas y atencién, cuando se tiene la informacion.
9) Se debe ser amable, usando un lenguaje cortés.

10) El grupo no es un concurso del que mas publique su gestion o actividades en la Corporacién. Se
trata de conocer qué acontece cada dia para tener una mejor comunicacion interna entre todos y
hablar el mismo lenguaje.

11) Se debe ser siempre honesto y transparente en lo que se informa en el grupo y no asegurar un
dato si no se esta completamente seguro.

12) Muy importante ser tolerante y consecuente.

13) Esté prohibido discutir en el grupo. Cualquier diferencia con algin miembro, se debe resolver en
otro escenario.
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14) Prohibido hacer spam. El grupo, esta creado para conocer de las novedades de la entidad y no
se puede enviar cadenas masivas de ningun tipo.

15) Cuando se escriba una solicitud, no se debe esperar inmediata respuesta. Aunque los demas
miembros aparezcan en linea y tu solicitud sea urgente, no se puede percibir realmente en qué
situacién se encuentran los demas miembros. Si es muy urgente, recurra a otra forma de
contacto.

16) No se puede escribir en mayuscula sostenida, a menos que quieras expresar un grito.

17) Enviar mensajes en el grupo de 8:00am a 8:00pm. En los fines de semana y festivos solo enviar
mensajes de caracter urgente o quejas ambientales.

Sancion:

Los miembros que en repetidas ocasiones no cumplan con las anteriores reglas de funcionamiento, seran
eliminados por un mes (1) del grupo.

Campaiias internas

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

Las campanias se lideran desde la Oficina de Comunicaciones y Talento Humano de forma articulada con
la Direccién. En este sentido, se estaran realizan minimo tres (3) camparias durante la vigencia con el fin
de sensibilizar y motivar a los servidores, buscando generar sentido de pertenencia, contribuir con el
cumplimiento de objetivos institucionales y mejorar el clima laboral de la Corporacién.

Acercamiento del Director con el publico interno

Con el fin de mantener un contacto directo del representante de la entidad con los funcionarios y demas
grupos de internos se han contemplado unos espacios y herramientas de acercamiento en los que los
colaboradores podran tener informacién de primera mano y expresar sus inquietudes ademas de
incentivar al habito de informar lo que se estd haciendo desde cada dependencia. A continuacion se
relacionan:

Café con el Director

Un espacio de comunicacion directa con los funcionarios de un érea especifica y que tiene como finalidad
que el Director pueda conocer las apreciaciones, inconvenientes y recomendaciones para poder obtener
de mejor forma los objetivos propuestos, ante esto el Director General asume unos compromisos a los
cuales la Asesora de Direccion debe hacer el respectivo seguimiento.

El cronograma de esta actividad para 2016 hace parte de este documento. (Ver Anexo 2 - Cronograma
Café con el Director 2016).

Reuniones Generales con el Director

Se presenta como una oportunidad para que en un mismo espacio todos los grupos de interés internos
puedan conocer por parte del Director informacion relevante y de gran importancia para el quehacer
diario de las dreas como también se podran manifestar inquietudes o sugerencias a cerca de los temas

tratados.

También se presenta el cronograma propuesto para esta anualidad. (Ver Anexo 3 - Cronograma Reunién
General con el Director 2016).
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Saludo semanal

Via correo electrénico se enviara una vez por semana (primer dia laboral de cada semana) una pieza con
un saludo dirigido a un area o funcionario especifico, deseandole buen desempefo e invitandolo a que a
través de la Oficina de Comunicaciones de a conocer sus actividades mas relevantes y que sean de
interés general para su respectiva divulgacion, de acuerdo con cronograma establecido (Ver Anexo 6).

MEDIOS DE COMUNICACION EXTERNA DE CORPOGUAJIRA

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

La corporacion Autébnoma Regional de La Guajira cuenta con las siguientes herramientas de
comunicacién de caracter externo:

Pagina Web

La péagina web de la Corporacion es el medio de comunicacién mas actualizado, en donde los usuarios
tienen acceso a la informacién de caracter técnico y normativo.

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

Redes Sociales

Publicacion permanente de noticias, eventos y proyecciones de la Corporacion a través de Twitter,
Facebook, Instagram y canal de Youtube. Cada servidor debe enviar a través del grupo Corpoguajira en
WhatsApp, la informacion que sea susceptible de divulgacion inmediata, de acuerdo con el manual de
uso del grupo (ver manual de Uso) y la Oficina de comunicaciones se encargara de la respectiva
alimentacién de redes sociales.

Boletines de prensa

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

Dentro de los temas que se divulgan en los Boletines de Prensa estan: informacién acerca de los planes,
proyectos y acciones de la Corporacién, cifras, estadisticas, lanzamiento y realizacion de campanas y
operativos de control, entre otros. Constituyen el free press de la entidad, es decir el manejo libre de los
medios que garantiza de forma gratuita la presencia permanente y positiva de la entidad en los medios de
comunicacion.

La Oficina de Comunicaciones tendré a su cargo la elaboracion de los Boletines 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, gréficas y piezas publicitarias.

Se produciréan dos (2) boletines cada semana, los cuales ademas tendran un disefio grafico definido,
seran enumerados por anualidad y harén parte del archivo de la Oficina de Comunicaciones. La
informacién debe ser suministrada bajo los lineamientos contenidos en el formato de envio de
informacioén (Ver Formato Codigo: RCAP01-1).

Ruedas de prensa

Una rueda de prensa es un acto informativo organizado por la entidad, al que se convoca a los mediqs .de
comunicacién masivos y comunitarios (prensa, radio, television, internet), para informar de manera oficial,
a través del vocero, un suceso de importancia para la jurisdiccion. Terminada la exposicion el vocero es
interrogado por los periodistas con el fin de ampliar el contenido del anuncio.
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Los temas que se trataran en las ruedas de prensa Son muy variados y dependen de los intereses para
los que fue organizada. Cuando los periodistas acuden a la rueda de prensa deberan saber de an.ttramano
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.

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 gréaficas transmiten mensajes de manera &gil, llamativa y directa. La Corporacién prgduce
volantes, plegables, afiches, cartillas, manuales y libros, que se utilizan para divulgar mformacn_on de
interés acerca de los planes, proyectos y campanas 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 poblacién 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 camparias son acciones de tipo pedagdgico que la Corporacion realiza con el propésifto de generar
en los habitantes del departamento actitudes de valoracion y respeto por el medio ambiente, para la
construccién de una cultura ambiental y de ciudades sostenibles.

Para el desarrollo 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, produccién de elementos promocionales o de
merchandising que generen recordacion de mensajes institucionales en la ciudadania, avisos de prensa,
cunas radiales, comerciales de television, material impreso, boletines o ruedas de prensa, entre otros.

Para el afio 2016 se contempla la realizacion de tres camparias de este tipo cuyos temas a desarrollar
corresponderan a las prioridades de la entidad y al Plan de Accién.

Celebraciones del Calendario Ecolégico

Estas celebraciones tienen como fin generar la movilizacién ciudadana de carécter 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
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 torno 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; las fechas ambientales del 2016. (Ver Anexo 7 — Calendario
Ambiental 20186).

Apoyo y registro audiovisual

Con el fin de tener un registro de las actividades realizadas por la corporacién, fa Oficina de
Comunicaciones presta el apoyo en lo que tiene que ver con requerimientos técnicos de adecuacién de
sonido y registro fotogréfico y de video de los eventos e intervenciones de la Corporacion. Para este fin
se ha dispuesto del formato Codigo: RCAP01-2 — Solicitud de Apoyo Audiovisual.
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ACTIVIDADES DE PARTICIPACION CIUDADANA

INICIATIVA METODOLOGIA OBJETIVO LUGAR FECHA ASISTENTES ESTADO RESPONSABLE
Cumplimiento al Generar un espacio de interlocucién Consejo  Directivo,
Plan de Accién entre los servidores publicos de Lideres Ambientales, Oficina Asesora de
2016-2019 y la Corpoguajira y la ciudadania, para Lideres Comunales, Planeacion, Control
correspondiente p asi la participaciéon en el Funcionarios de fa Interno, Secretaria
Audiencia
Rendicién  de control social en los diferentes Sede principal de Corporacién, General,
Publica Diciembre 2016 Programada
Cuentas de la progi y proy institucional Corpoguajira Academia y Subdireccion de
Participativa
Gestién 2016 durante la vigencia 2016 y generar Comunidad en Gestién Ambiental,
transparencia, dici de General Territorial Sur y
confianza y garantias en el ejercicio Comunicaciones.
del control.
Presentar a la comunidad el estado
de cumplimiento al Plan de Accién
2016-2019 para promover asi la Consejo Directivo, Oficina Asesora de
participacion de la sociedad civil en Lideres Ambientales, Planeacion, Control
los diferentes programas Lideres Comunales, Interno, Secretaria
Seguimiento al | Feria de
Plan de Accion | Transparencia institucionales y generar un espacio Parque Padilla - Funcionarios de la General,
01 9 Diciembre 2016 Programada
20165208 de interlocucién entre los servidores Riohacha Corporacién, Subdireccién de
publicos de Corpoguajira y la Academia y Gestién Ambiental,
ciudadania, generando transparencia, Comunidad en Territorial Sur y
condiciones de confianza y garantias General Comunicaciones
en el ejercicio de control a la
administracién pablica.
La audiencia publica ambiental tiene
por objeto dar a conocer a las
Encuentros
regionales por ga ial idad Se definira en la
tematica (aqui la
Subdireccion de en general, entidades publicas y medida
Autoridad fpess
Ambiental debe das la solicitud de li = c idad del &
Audiencia informar los © o vayan otorg; del 4rea
i tramites de alta ! . E Municipio de mayor .
Publica ) permisos o concesiones ambientales, los trémites de influencia del Autoridad y
Ambiental que se estan 4rea de infiuencia Por definir
Ia existencia de un proyecto, obra o ncionados o oyecto, autoridades Comunicaciones
adelantando para G mel pre 3
programarlos, » ) del proyecto
ejemplo: actividad, los impactos que este segun la y lideres.
licencias o
permisos a algtn pueda generar o genere y las trascendencia del
proyecto minero)
medidas de manejo propuestas o caso.
implementadas para prevenir, mitigar,
cofregir y/o compensar dichos
impactos; asi como recibir opiniones,
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informaciones y documentos que
aporte la comunidad y demas
tidades publicas o privad
Fomentar el didlogo y
Grupos de interés
4 retroalim: 6n entre los
Audiencia Audiencia . identificados (actores
Pablica Publica involucrados en la formulacion y Junioy Secretaria Técnica
Participativa Sede principal de la formulacién y Programada
j ion de proyectos y los grup Diciembre 2016 de Proyectos
ejecucién, comunidad
de interés influenciados por los
beneficiada)
mismos.
Fomentar el didlogo y
La secretaria debe Grupos de interés
retroalimentacién entre los actores
Socializacién de definir tres identificados (actores
proyectos Encuentr involucrados en la formulacién y Tres por afio Secretaria Técnica
Regionales municipios segun de la formulacién y Por definir
ejecucion de proyectos y los grupos de Proyectos
area de influencia ejecucion, comunidad
de interés influenciados por los
de los proyectos. beneficiada)
mismos.
Se establecera un
cronograma de
visitas sitios de alto Director General,
Acercamiento Directo de la
interés ecolégicos funcionarios
Corp ion con los diferentes grup
Gestién de desarrolio de Una jomada cada requeridos, grupos
Participativa CORPOGUAJIR de interés a fin de conocer las mes Oficina de
A més Cerca proyectos que de interés Programado
probleméticas ambientales de la Comunicaciones.
generaren impacto identificados, lideres
comunidad y darle respuesta a las
ambientales o a los comunales y lideres
juietudes presentadas, adema de
que a la comunidad ambientales.
solicite para esta
iniciativa.
PLAN DE MEDIOS Y ACCIONES COMUNICATIVAS 2016 DE CORPOGUAJIRA
ESTRATEGIA
oisiapanpidiog DESCRIPCION MEDIOS DE DIFUSION
ORGANIZATIVA MASIVA
. Elaboracion y divuigacion de boletines de p que
g icen la p ia p te, positiva y de
impacto de la Corporacibn en los medios de
comuni j y comunitarios (divulgaci . Free Prees
oportuna, proactiva y oportuna, no reactiva). . Vocerias
. . . . Ruedas de prensa
Generaclb;ﬁc;;::ormaum X . Gestién con periodistas para el cubrimi de notici: . Reunién con directores y periodistas
y eventos de la entidad. de medios
. Correo electrénico
. Colonizacién de espacios editoriales de periédicos y | » Pagina Web
istas de opinién con col dei
leProduccién y emision de cufias radiales de diferentes | Pueden ser emitidas en las diferentes
tematicas ambientales. cadenas y emisoras con cubrimiento en el
Radio X Departamento:
leDesarrollo de informacién ambiental dentro de la
i6n de emi . Caracol Radio

PO
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. RCN Radio

Menci sobre , eventos y campanas ambientales | o Radio Delfin

por parte de locutores y periodistas. . Radio Policia Nacional
. Guajira Stereo
feParticipacion de la Corporacion en programa ambiental de la | « Cardenal Stereo
Policta Nacional. . La voz de la provincia
- . Fonseca Stereo
+Gira por emisoras por parte de funcionarios de la| , Uniguajira Stereo
Corporacion para p ntos y campafias o Villanueva FM
Television leProduccion de C ial de Televisi io de la| e  Canales de television nacional.
ANTV como campafia de sens«bﬁmmn ambiental

Publicacion de lnformambn en medios escritos, masivos y | Pueden ser publicados en los diferentes

comunitarios, para posicionar y generar corrientes de opinién | medios escritos, de acuerdo con el publico

favorable alrededor del tema ambiental, a través de | objetivo:

herramientas como:

. El Tiempo.

leinformes especiales de prensa. . El Espectador.

Prensa leNoticias y articulos. . Ei Heraldo.
leSeparata institucional. . Aldia

eCrénicas y reportajes. . Diario del Norte.

l«Columnas de opinion. . E! Informador.

. Revista AVIANCA.

. Catorce6.

. Semana Sostenible

Actualizacién permanente de la pagina Web de la

Corporaciéon, donde los wusuarios pueden encontrar : ”

e informacion general, galeria de fotos, noficias, videos, foros | - 48ina web de la Corporacién

y absolver consultas.

Disefio e impresion de piezas editoriales de alto impacto: Estas piezas son distribuidas en los
siguientes espacios de acuerdo con el
publico al que van dirigidos:

. Ventanillas de atenciéon

. Afiches . Ferias de servicio
. Plegables . Peajes
. Volantes - Recibos de servicios publicos
Linea Editorial = Folaos *  Insertos en perigdicos y revist
. Cartillas . Colegios
. Manuales . Universidades
. Memorias . Oficinas de prensa y ventanillas de
. Calendarios Guias atencién a usuarios en entidades del
. Libros sector.

. Alcaldias

. Oficina de comunicacion de
organismos internacionales y ONG.

. Iglesias

. C inf iy de di
de comunicacién

. Para eventos de lanzamiento se
convoca a los diferentes medios de
comunicacion.

. Las piezas de las campafias se
divuigan en medios de comunicacion

itos, oo o y
portales de internet.

. Se disefian y divulgan piezas

- o " edrtonales matena| promocional y

Disefio y 1 de P de g para posicionar el

Campafias divulgar y posicionar mensajes lnsmuc'onam y generar mensa)edecada campafa.
habitos responsables con el ambiente.

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

. Se realizan alianzas estratégicas
con actores claves para fortalecer la

j ion de las

. Parques

. Plazoletas

. Instituciones Educativas

Disefio y ej ion de actividades ludicas, culturales, -

démicas y recreativas para apoyar las campafias y | * Universidades
Actividades pedagégicas y eventos de sensibilizacion ambiental de la Corporacién y
ladicas para conmemorar fechas de calendario ecolégico, con | e Jardines infantiles

grupos focalizados, de acuerdo con sus intereses y al grado

de escolaridad . Alcaldias
. Polideportivos
. Juntas de Accion Comunal.

. Corporacion

« Promocién de campafias y mensajes institucionales en | o Paraderos de buses

EUCOLES (avisos en los paraderos de buses). . Postes

. Seméforos

* Rompe héfu:os y pendones ubicados en vias de | e Parques

; afluencia de do con la r tividad Plazoletas
Elementos Promocionales ¢
vigente para este npo de publicidad. . Ferias y eventos

. Taxis

. Igualmente a traves de elementos como dtsplayl o Vallas villa olimpica y aeropuerto,

Que p an e Palomino y Urumita
quehacer dela Corpomclon z
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Dgoypg;uiond]nmbﬁalpmmocionalconlaimagm
y mensajes institucionales para ser entregado a actores
claves.
* Agendas . Periodistas
e Calendarios . Comunidad educativa
e Esferosy lapices . Funcionarios Pablicos
e Portalapices . Funci ios de La Corp ién
« Gorras . Empresas Privadas
s Camisetas . Concejales
Material Divulgativo X X e Llaveros . Senadores
o de Merchandising e Caicomanias . Representantes a la Camara
« Elementos de oficina . Gabinete Departamental
e Carpetas . Alcaldias
« Stikers . Grupos comunitarios
* Mugs o termos . ONG
s Mouse Pad . Organismos Internacionales
e Botones . Ciudadania en general
e Manillas
+ Libretas
« Bayetillas
e CD
@Corpoguajira
R . § .
edes sociales X X Twitter, Facebook, instagram y you tube Car Corpoguajira
Canal Corpoguajira 003
Realizar material i i quepemlmdreoerunsemao Ventanilla de A i6n al ciudadano de la
Atencion a la Comunidad X X agil, eﬁcaz y unlﬁcado para atander y I quietudes y | Corp ion.
Publicar informaciéon de forma permanente en las carteleras Carteleras de las ftres sedes de la
Carteleras X msﬁtucwnales para dar a conocer informacion, Corp ion Autonoma Regional de La
o decisit de la entidad Guaijira
Informar, a través del correo intemo, de forma oportuna y
i o permanente a todos los servidores las decisiones y
Correo Instiucional X actividades realizadas por Ias dlferontes éreas, con el fin de Correo institucional
posibilitar el int bio de inf
registrar los eventos orgamzados o en los que participa la
Boletin Ecoguajira IN X entidad, asf como celeb y reconoci Ecoguajira IN
Disefio y ejecucién de campafias internas que permitan
Campafias Internas X sensibilizar y motivar a los servidores para generar sentido | Correo institucional, carteleras, reuniones
de pertenencia y mejorar el clima laboral.
Herramenta comunicativa que permite el envio de
Corpoguaji formacién de forma inmediata y de interés general para el
Grupomm::ura = X pubﬁco interno y que ademas es susceptible de divulgacion Grupo whatsaap Corpoguajira.
en otros medios de oomumcaoibn El manual de uso de esta
herramienta es parte integral de este d

ARTICULO CUARTO. EIl presente Plan se medira por trimestres vencidos y se informara a la alta
direccion los resultados alcanzados. La formula operacional para la medicién sera la cantidad de

actividades realizadas sobre la cantidad de actividades programadas.

ANEXOS:

ANEXO 1: Manual de Identidad Corporativa

ANEXO 2: Cronograma Café con el Director 2016

ANEXO 3: Cronograma Reuniones General con el Director 2016

ANEXO 4: Cronograma de Actividades de Participacion Ciudadana 2016
ANEXO 5: Cronograma Medios de Comunicacion 2016

ANEXO 6: Cronograma Saludo del Director General

ANEXO 7: Cronograma de Publicaciones en Redes Sociales Corporativas
ANEXO 8: Presupuesto Medios de Comunicacién 2016

ANEXO 9: Calendario Ambiental 2016

Proyect6: Davianis A.

Cra.7No12-15
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ANEXO 1
Manual de Imagen Corporativa
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ANEXO 2
Cronograma Café con el Director 2016

CRONOGRAMA CAFE CON EL DIRECTOR 2016

MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12
SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA
112|3|4(1(2|3]|4(1/2|3|4|1|2[3]|4]|1|2]3|4]|1]|2|3]|4 1121314(1|2|3|4(1(2(3|4

MES 1
AREA SEMANA
10234

Corpoguajira

SUBIDIRECCION
DE AUTORIDAD
AMBIENTAL
SUBIDIRECCION
DE GESTION
AMBIENTAL
OFICINA _
ASESORA DE
PLANEACION
SECRETARIA
GENERAL

ASESORES

TERRITORIAL
SUR
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Anexo 3
Cronograma Reunién General con El Director 2016

CRONOGRAMA REUNION GENERAL CON EL DIRECTOR 2016

MES 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12

SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA | SEMANA

11213141 2]|3|4]1]|2|3|4|1]|2]|3|4]1]|2]3|4|1]|2]|3|4]|1]|2]|3|4|1]|2]|3|4]|1]|2|3|4|1]|2|3|4]|1]|2|3]|4|1]|2|3|4
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ANEXO 4
Cronograma de Participacion Ciudadana

CRONOGRAMA ACTIVIDADES DE PARTICIPACION CIUDADANA 2016

TIEMPO
mes1 | mes2 | wmess | wmesa | wmess | wmese | wmes7 | wmess | wmeso | mes1w0o | MEs1 | mes2
SEMANA

ACTIVIDAD

MwbaNma‘_NmAAmwma._NwAANwAdeAA

Encuentro Regional

Audiencia Pubica

Corpoguajira

15

Seguimiento al Plan de Accién 2016 -
2019 (Feria de Transparencia)

WWW.COrpoguajira.gov.co

Audiencia Publica Ambiental (La
Fecha se definird en la medida que se
vayan otorgando los tramites
mencionados o segln la trascendencia
del caso)

Cra. 7No 12

Audiencia Publica de Cumplimiento al
Plan de Accién 2016 - 2019 -
Rendicién de Cuentas de la Gestion
2016
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ANEXO 5
Cronograma Medios de Comunicacion 2016

CRONOGRAMA MEDIOS DE COMUNICACION 2016

CARTELERAS INSTITUCIONALES

CAMPANAS INTERNAS

SALUDO SEMANAL

PAGINA WEB

[ACTUALIZACION DE REDES SOCIALES

TIEMPO
ENERO | FEBRERO| MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |[NOVIEMBRE|DICIEMBRE
ACTIVIDAD
SEMANA
1]2[3[4[1]2]3[4[1]2[3]4[1]2|3|4|1]2]3]4[1]2]3]4[112]314]1]21314[1]12]314111213[4[112134]112131a
BOLETINES DE PRENSA
COMERCIAL DE TELEVISION
RADIO
PRUBLICACIONES EN PRENSA
CAMPANAS MASIVAS
CELEBRACIONES CALENDARIO
[ECOLOGICO MEDIANTE ACTIVIDADES
PEDAGOGICAS Y LUDICAS
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ANEXO 6

Cronograma Saludo del Director General

L4

CRONOGRAMA SALUDO SEMANAL DEL DIRECTOR GENERAL

AREA

TIEMPO

MES1 | MES2 | MES3

| MEs4 | MES5 | MEse

MES7 | MEss | MES9 | MES10

MES 11 | MES 12

SEMANA

2

3(411(2(3|4|1|2(3[4|1]2|3|4]|1]|2

3)4f1

2

3

4

112(3(411]2(3|4]1]|2|3|4]1|2

2

3411234

Direccién General

Oficina de Control Interno

Omn.Em Asesora de Comunicaciones

Od,._oa Asesora Juridica

v

)

Mmqamm General

Gr de Talento Humano

Y

r e Gestion Financiera

4

Asesora de Planeacion

ccion de Gestion Ambiental

{Lra.

r Marino Costero

.

2 TNo
WWW.COrpoguajira.gov.co

oai de Educacién Ambiental

Grupo de Ecosistemas y Biodiversidad

Grupo de Admén. Integral del Recurso Hidrico

Grupo de Laboratorio Ambiental

Subdireccién de Autoridad Ambiental

Grupo de Licenciamiento

Grupo de Seguimiento Ambiental

Grupo de Evaluacion, Control y Monitoreo Ambiental

Territorial Sur

29 de 32

S

-

Colombia

Riohacha



ANEXO 7

Cronograma de Publicaciones Redes Sociales Corporativas

CRONOGRAMA PUBLICACIONES EN LAS REDES SOCIALES CORPORATIVAS 2016
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ANEXO 8

Presupuesto Medios de Comunicacién 2016

PRESUPUESTO MEDIOS DE COMUNICACION 2016

HERRAMIENTA DE COMUNICACION UNIDAD CANTIDAD | VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL

Radio Mes 12 $5.000.000,00 $60.000.000,00
Comercial de Television Produccién 2 $0,00 $0,00
Publicaciones en Prensa Publicacién 96 $250.000,00 $24.000.000,00
Linea Editorial Piezas 240 $8.400,00 $2.016.000,00
Elementos Promocionales (Eucoles, Rompe traficos,

Pendones, Display rotativos, Backing, Dummies) Giobey 19 $00.000,0 %5.0050,090,00
Carteleras Pieza 240 $7.100,00 $1.704.000,00
Boletin Ecoguajira Virtual (Disefio y Montaje) Disefio 24 $200.000,00 $4.800.000,00
Campanas Internas Jornada 12 $250.000,00 $3.000.000,00
Campania Publicitaria en Redes Sociales Mes 12 $800.000,00 $9.600.000,00
TOTAL $110.120.000,00
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ANEXO 9

Calendario Ambiental 2016




