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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las acciones comunicativas internas y externas de la Corporacion Autbnoma Regional del Cesar- Corpocesar,
para el cumplimiento de la mision y vision institucional, teniendo como premisa la consolidacion de la imagen corporativa
en la divulgacion de las politicas de conservacién y preservacion del ambiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Actualizar las politicas de comunicacion interna y externa, para promover procesos de informacién en todas sus
manifestaciones para generar cultura, confiabilidad e identidad.

e Crear estrategias de comunicacion interna y externas que permitan promover el cuidado de los recursos naturales y
posicionar la imagen corporativa de la entidad.

e Mejorar el clima organizacional de la entidad, a través de acciones comunicativas encaminadas al fortalecimiento de
comunicacion interna.
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e Divulgar al publico externo e interno las acciones que desarrolla la entidad, por medio de herramientas comunicativas
gue promuevan la conservacion y preservacion del medio ambiente.

ALCANCE DE LA POLITICA DE COMUNICACIONES

La Corporacién Auténoma Regional del Cesar-Corpocesar, tiene como objetivo velar por la proteccién de los elementos
ambientales en su jurisdiccion, bajo el enfoque del desarrollo sostenible, como eje fundamental de conservacion.

En el proceso comunicacional de la entidad, es entendido de manera transversal, segun su funcionamiento. Por
consiguiente, desde la Oficina de Comunicaciones debe abordarse todas las areas que hacen parte del Sistema Integrado
de Gestion, con el fin de concientizar y dar a conocer a las comunidades la gestién que realiza la entidad entorno al cuidado
de los recursos naturales.

La politica de comunicaciones de Corpocesar, debe crear campafias y estrategias de comunicacion, que promuevan una
cultura sostenible y que a su vez fortalezcan la imagen corporativa.
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RESPONSABLE

El lider del equipo de comunicaciones tendra la responsabilidad de verificar y mantener el cumplimiento de la politica, con
el apoyo de los integrantes del equipo que deben cumplir los pardmetros dictados por el documento.

MODELO DE EJECUCION

Recepeion y

o = . v
Definicidn da Construccion Seleccion de Emision retroalimenta

clon

Necesidad

audienicies del mensaje canal mensaie

DEFINICIONES DEL MODELO DE EJECUCION

NECESIDAD: requerimientos presentados por los diferentes actores (internos o externos) para la divulgacion y/o
socializacion de mensajes o requerimientos de informacién de la organizacion.
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AUDIENCIAS: grupo de interés al que va dirigido el mensaje.

CONSTRUCCION DEL MENSAJE: es el objeto de la comunicacion. Esta definido como la informacion que el emisor envia
al receptor a través de un canal determinado o medio de comunicacion (como el habla, la escritura, etc.).

SELECCION DE CANAL: es la escogencia del canal mas apropiado para la difusion del mensaje de acuerdo con los grupos
de interés de Corpocesar.

EMISION: divulgar el mensaje en el momento adecuado (timing)

RECEPCION Y RETROALIMENTACION

Esta etapa se relaciona en el momento en que los grupos de interés reciben el mensaje, dan retroalimentacion de este y el
equipo de comunicaciones evalla y toma decisiones posteriores.

El mecanismo para hacerlo es la recoleccion de comentarios y/o preguntas de los grupos de interés por medio de la
aplicacién de encuestas de satisfaccion o percepcion.

COMUNICACION INTERNA



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PCE-02- MA-01

GESTION DE COMUNICACION E INFORMACION | VERSION: 1.0

MANUAL DE POLITICA DE COMUNICACIONES FECHA: 26/10/2020

Se encarga del fortalecimiento y direccionamiento de la relacién de la entidad con los colaboradores, bajo las siguientes
funciones:

Apoyar los procesos de gestion, direccionamiento y coordinacion dentro de la entidad.

Facilitar el didlogo y la interactividad.

Generar una vision integral de la organizacion.

Fortalecer el conocimiento de la entidad y de lo que hace.

Crear y poner en circulacién contenidos que apoyen la estrategia, permitan alinear los equipos y apoyen la cultura 'y
la ética organizacional.

Motivar la generacion de percepciones positivas frente a la entidad, su quehacer y su condicién como actor social.
Generar espacios de participacion para los diferentes grupos que componen la entidad.

El publico interno, de la Corporaciéon Autonoma Regional del Cesar- Corpocesar, se divide en personal individual
(empleados de planta y contratistas) y los grupales u organizacionales (Subdirecciones, Jefes de Oficina, Coordinaciones).

La consolidacion de la comunicacion ascendente, descendente y horizontal, permite el mejoramiento del clima
organizacional de la institucion. La finalidad fundamental, dentro de las formas de comunicacion, es lograr un adecuado
fortalecimiento de los objetivos misionales, a través de canales de comunicacion que permitan visibilizar la gestion de la
entidad entre los colaboradores.

En consecuencia, es importante que cada una de las oficinas comunique los avances que lleva en su gestion y las
actividades a desarrollarse, para llevar a cabo el apoyo periodistico y audiovisual.
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La comunicacion interna en Corpocesar se divide en tres tipos:

1. COMUNICACION DESCENDENTE:

La comunicacion descendente consiste en la divulgacion de la informacion de la alta direccion a los colaboradores de la
entidad (empleados de planta, contratistas, empleados por bolsa de empleo)

Direccion, Subdireccion, Coordinacion de Sub-Areas y
Jefes de Oficina (Secretaria General, Asesor de Direccion,
Oficina Juridica, Oficina de Control Interno)

2. COMUNICACION ASCENDENTE:

La comunicacion ascendente consiste en la solicitud de informacion de los empleados de la Corporacion (empleados,
contratistas, bolsa de empleo) a la alta gerencia (Direccién, Asesor de Direccién, Subdirectores, Coordinadores de Sub-
Areas).
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3. COMUNICACION HORIZONTAL:

La comunicacion horizontal, consiste en la transmisién de informacién entre los colaboradores que no pertenecen a la alta
gerencia; sin embargo, manejan informacién relevante para la entidad (circulares, resoluciones)

COMUNICACION EXTERNA
Funciones:

e Posicionar la imagen de la entidad con sus grupos de interés.

e Mejorar el relacionamiento existente con los grupos de interés.

e Generar mensajes asertivos para divulgar la informacion que produce la entidad.

e Hacer pedagogia frente a la labor de la entidad y su alcance.

e Mantener un didlogo permanente con los grupos de interés de caracter externo.

e Generar una atencion oportuna a las necesidades de informacion de los grupos de interés externos.

La Comunicacion Externa, se refiere a la difusion de mensajes e informacién corporativa que es transmitida a grupos de
interés externos que contribuyen con el posicionamiento y la construccion de la imagen de la Corporacion Autdbnoma
Regional del Cesar- Corpocesar.

Tiene como propdésito la interaccion entre Corpocesar y sus grupos de interés; el objetivo esencial es lograr establecer un
vinculo entre el publico externo y la entidad, por medio de canales de comunicacién que permitan llegar a los usuarios.
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Se puede entender desde dos aspectos esenciales: la prestacion del servicio a través de los diferentes canales cuando
éstos sean requeridos (derechos de peticidn, acciones de tutela, solicitud de licencias ambientales, tramitacion del proceso
sancionatorio ambiental, entre otros) y la divulgacion de mensajes institucionales y proyectos que tienen como propaésito la
conservacion y la preservacion del ambiente.

Es esencial llevar el mensaje institucional que contempla la misién corporativa de la entidad. Se debe concientizar a la
ciudadania de los problemas ambientales que afectan a gran parte de la poblacién en el departamento del Cesar y generar
campafas educativas para que las futuras generaciones puedan disfrutar de un ambiente sano.

Dado que la Corporacion Autbnoma Regional del Cesar, Corpocesar, es una entidad publica, tiene en cuenta a todos los
sectores de la comunidad cesarense (comunidades indigenas, campesinos, ecologistas, afrodescendientes, gremios
productivos, pescadores, miembros del sector agropecuario, medios de comunicacion, entre otros), a través de la definicion
del publico externo, se busca que la informacién que genera la Corporacion Autbnoma Regional del Cesar- Corpocesar,
sea clara y precisa. Ademas de esto, que la interaccién entre la comunidad y los distintos sectores que hacen parte de su
jurisdiccion conozcan los servicios que ofrece la entidad.

DESCRIPCION Y CLASIFICACION DE CANALES

Una vez generado el mensaje existen diferentes medios y canales para transmitirlo a los grupos de interés, los cuales se
utilizan con base en las necesidades de la organizacion y se clasifican en:

Canales Internos: medios por donde circulan los contenidos entre todos los colaboradores de la entidad.

Canales externos: medios por donde se difunde la informacion al publico en general.
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CANALES INTERNOS

v' Boletines de Presa: medio informativo digital, denominado “YO SOY CORPOCESAR”, cuya periodicidad es
mensual. Su contenido y publicacién estd a cargo del equipo de comunicaciones.

v' Carteleras digitales: se trata de las pantallas ubicadas estratégicamente en la sede central de la entidad, y cuyo
manejo y actualizacion esta a cargo del equipo de comunicaciones. En este medio se publican contenido sobre la
gestion de la entidad, con el propdsito de informar sobre temas internos y externos. La informacién en este canal, se
actualiza todas las veces que sea pertinente realizarlo.

v' Correo electronico: este medio digital se utiliza para enviar mensajes institucionales de caracter interno y externo
administrado por el equipo de comunicaciones, el envio se hara a través de listas en las que estan divididos los
colaboradores de la entidad por grupos: funcionarios y contratistas, lo anterior para garantizar que la informacion
sea oportuna para cada audiencia.

El correo electronico corporativo oficial es:
comunicaciones@corpocesar.gov.co
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Grupos de WhatsApp: Corpocesar cuenta con dos grupos de WhatsApp: #CorpocesarMelnforma Funcionarios y
Contratistas, los cuales se utilizan para difundir informacion sobre la gestion de la entidad y programacion de
actividades. Su disefio y administracion estara a cargo del equipo de comunicaciones.

CANALES EXTERNOS

Boletin de Prensa: medio informativo digital que tiene como funcion informar sobre todas las acciones relevantes
que se llevan a cabo en Corpocesar. Su contenido y publicacion esta a cargo del equipo de comunicaciones.

Cufas radiales: contenido de relevancia para concientizar e informar a la comunidad. Su contenido y publicacion
se llevan a cabo teniendo en cuenta las necesidades que requiera la entidad en cada época del afio y de acuerdo a
la contratacion del Plan de Medios.

Spots 0 mensajes televisivos: contenido audiovisual que sirve para ilustrar a la comunidad sobre temas
relevantes. Su contenido y publicacion se llevan a cabo teniendo en cuenta las necesidades que requiera la entidad
en cada época del afio y de acuerdo a la contratacion del Plan de Medios.

Avisos de institucionales: se utiliza para destacar informacion sobre fechas ambientales, convocatorias,
actividades pedagogicas, entre otros.

Pagina web: se publica todo el contenido audiovisual y periodistico que se desarrolla en la entidad.
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v' Redes sociales (Facebook, Twitter e Instagram): se publica todo el contenido audiovisual y actividades o
campafas que se desarrollan en la entidad, asi como fechas ambientales, entre otros.

v" YouTube: se publica todo el contenido audiovisual que desarrolla la entidad.

COMUNICACION DIGITAL

Toda la informacion que produce la entidad, debe ser difundida a través de redes sociales de la corporacion y de su pagina
web.

Funciones:

e Posicionar positivamente la imagen de la entidad con sus grupos de interés.

e Mejorar el relacionamiento existente con los grupos de interés.

e Generar mensajes asertivos para divulgar la informacién que produce la entidad.
e Hacer pedagogia frente a la labor de la entidad y su alcance.

e Establecer sinergias con los grupos de interés de caracter externo.

REDES SOCIALES

Es importante tener en cuenta que el alcance en estas plataformas debe ser organico (propio), debido a temas de
austeridad. El manejo estara en cabeza del equipo de comunicaciones a través del Community Manager que es contratado
a través del Plan de Medios.

Instagram: red social que se usa como herramienta para, a través de imagenes, videos y post dar a conocer la gestion,
programas, planes y proyectos de la entidad y mantener una comunicacion mediante la cual los usuarios pueden expresar
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sus inquietudes y denuncias y que estas sean resueltas, a través de puentes de comunicacion entre el equipo de
comunicaciones y el funcionario correspondiente de acuerdo a la denuncia o inquietud.

La cuenta de Instagram es: Corpocesar

Twitter: red social de nanoblogueo que se caracteriza por la emisidbn de mensajes cortos (maximo 240) caracteres, con
contenidos noticiosos que buscan amplio alcance.

La cuenta de Twitter: @corpocesar

Facebook: es lared social que abarca mayor cantidad de audiencia a nivel mundial, tiene un componente social importante,
por tanto, los mensajes que se emitan a través de esta plataforma deben contener imagen o video e informacién mas
detallada.

La cuenta de Facebook es: Corpocesar

YouTube: es una red popular con dedicacién exclusiva para la difusion de videos. El objetivo es publicar videos cortos
relacionados con el quehacer de la entidad.

Canal: Comunicaciones Corpocesar

El equipo de comunicaciones, a través de un disefiador contratado, debe encargarse de la construccion de piezas
gréficas, apoyado en el Manual de Imagen Corporativo de la entidad y de la politica del Gobierno Nacional.
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PAGINA WEB

Canal digital institucional que alberga los contenidos en diferentes formatos que, de un lado la entidad debe tener por ley y
que, a su vez, son de interés para sus grupos. Es uno de los medios que permite la interaccién con dichos grupos.

La persona delegada por cada dependencia respondera por la actualizacion, validacion y envio del contenido a publicar,
asi como por la edicion de este, entendida como la revisién de estilo del documento.

Cabe sefialar que, de acuerdo con los tiempos establecidos para las publicaciones, la dependencia debe enviar la
informacion al equipo de sistemas y/o comunicaciones, con tres (3) dias de anticipacion a la fecha de vencimiento de la
publicacién, como minimo.

De no cumplirse el requisito, la dependencia solicitante se responsabiliza por la no publicacion del contenido.
COMUNICACION DE CRISIS

Gestidn de situaciones que para la entidad son consideradas como “crisis” a nivel de comunicaciones y que deben ser
atendidas de forma oportuna y estratégica.

Crisis: situacion que impacta negativamente la imagen de la entidad entre uno o varios de sus grupos de interés, por sus
caracteristicas de dimension, reputacion y alcance.

Respuesta: mecanismo para brindar atencion a la crisis definido por el equipo de comunicaciones y la Direccién General
de la entidad a través de canales oficiales y voceros autorizados.

Canales oficiales: los internos y externos de la entidad



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PCE-02- MA-01

GESTION DE COMUNICACION E INFORMACION | VERSION: 1.0

MANUAL DE POLITICA DE COMUNICACIONES FECHA: 26/10/2020

Voceros autorizados: persona (s) designada (s) por la Direccion General y/o el equipo de comunicaciones para entregar
declaraciones a sus grupos de interés.

De manera patrticular, son potenciales voceros de Corpocesar, el director de la entidad, los subdirectores y los
coordinadores o lideres de proceso avalados por la Direccion General.

En caso de requerirse, el vocero designado debe entrar en contacto con el lider del equipo de comunicaciones para la
definicion de los canales y mecanismos para interactuar con los medios de comunicacion, asi mismo, recibira asesoria
sobre el discurso, presentacion y manejo que debe dar al medio, segun la necesidad y formato de cada uno.

Lineamientos para la atencion de una crisis en la entidad:

Evitar la especulacion centralizando el manejo de la crisis en el equipo de comunicaciones.

Informar oportunamente (de la manera mas inmediata posible) a los que tengan relacion directa con la informacion
motivo de la crisis.

Siempre serd mejor para la entidad responder ante una crisis que evitar entregar declaraciones.

Dar alcance a informacion errénea que se haya suministrado.

Compartir regularmente la informacion con entidades relacionadas con la crisis, con el propdésito de lograr
alineacion en la respuesta.

Cuando se requiera, informar a terceros, proveedores, clientes y colaboradores.

Tener en cuenta que la Comunicacion de Crisis no finaliza cuando el evento critico termina, sino que habra que
definir acciones de comunicacion posteriores.
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MONITOREO DE MEDIOS

Se trata de un sondeo realizado a la informacién publicada por diferentes medios de comunicacién, en donde se identifican
aguellos contenidos con relacion a la entidad. Es ademas una herramienta para la toma de decision, por tanto, es
estratégica para el equipo directivo de la entidad y el equipo de comunicaciones.

Lineamientos para el Monitoreo de Medios: se debe realizar reporte diario sobre el monitoreo realizado a todos los
canales y medios de comunicacion y elaborar un informe final destacando un analisis por mes.

ANALISIS DE REDES SOCIALES

Teniendo en cuenta la importancia que tiene la comunicacién digital a través de las redes sociales, se realiza mensualmente
analisis a las redes sociales de la entidad, con el fin de evaluar el material audiovisual y periodistico que genera la
corporacion para determinar las acciones estratégicas que ayuden a posicionar la imagen y los servicios de la entidad.

Lineamientos del Analisis de Redes Sociales: se debe realizar un reporte mensual sobre monitoreo realizado a todas
las redes sociales de la entidad y desarrollar un andlisis por mes.

Es importante resaltar que no se pueden publicar videos, ni fotos de actividades de la entidad, en cuentas personales hasta
tanto, no se encuentren en las redes oficiales de la entidad; en caso de liberacion de fauna silvestre esta prohibido realizar
alguna publicacion desde cuentas personales.

La publicacion del contenido enviado por las dependencias de la entidad, esta sujeto a los lineamientos de la Oficina de
Comunicaciones para su publicacion.

Proyect6: Tania Marcela Angulo Serrano- Profesional de apoyo &rea de Comunicaciones 2019
Actualizé: Tania Marcela Angulo Serrano- Profesional de apoyo area de Comunicaciones 2021



