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1. INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Agencia Hondurefia de
Aeronautica Civil (AHAC) constituye una herramienta util para el cumplimiento de
responsabilidades asignadas al personal de Prensa y Protocolo del Departamento de
Comunicaciones y Estrategias, el documento contiene lineamientos y procedimientos para
llevar a cabo con eficiencia y profesionalismo las actividades de comunicacion y prensa
que realiza la institucion.

Esta herramienta busca mantener contacto permanente con los medios de comunicacion,
con el fin de que se publique la informacion de Prensa para alcanzar metas deseadas con
los grupos de interés relacionados con el acontecer aeronautico y lograr avanzar en el
cumplimiento de los objetivos desarrollado por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
de Control Interno (ONADICI) adscrita a la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion.

Este documento contribuird a potenciar la imagen institucional ante la opinién publica,
como medios de comunicacion, usuarios de la aviacion civil, servidores publicos, publicos
internos y externos a través de publicaciones de notas de prensa, comunicados, y toda
informacién relacionadas a las actividades, metas y logros de la institucion aeronautica.

En tal sentido, con el apoyo de la autoridad aeronautica y el soporte de este documento
habra una mejora continua, se espera que estos contenidos sean de estricto cumplimiento
obligatorio para el personal que labora en el Departamento de Comunicaciones
Estratégicas.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Agencia Hondurefa de
Aeronautica Civil (AHAC) constituye una herramienta util para el cumplimiento de
responsabilidades asignadas al personal de Prensa y Protocolo del Departamento de
Comunicaciones y Estrategias, el documento contiene lineamientos y procedimientos para
llevar a cabo con eficiencia y profesionalismo las actividades de comunicacion y prensa
que realiza la institucion.

Esta herramienta busca mantener contacto permanente con los medios de comunicacion,
con el fin de que se publique la informacién de Prensa para alcanzar metas deseadas con
los grupos de interés relacionados con el acontecer aeronautico y lograr avanzar en el
cumplimiento de los objetivos desarrollado por la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
de Control Interno (ONADICI) adscrita a la Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion.

Este documento contribuird a potenciar la imagen institucional ante la opinién publica,
como medios de comunicacion, usuarios de la aviacion civil, servidores publicos, publicos
internos y externos a través de publicaciones de notas de prensa, comunicados, y toda
informacién relacionadas a las actividades, metas y logros de la instituciéon aeronautica.

En tal sentido, con el apoyo de la autoridad aerondutica y el soporte de este documento
habra una mejora continua, se espera que estos contenidos sean de estricto cumplimiento
obligatorio para el personal que labora en el Departamento de Comunicaciones
Estratégicas.
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Mision

Como autoridad, certificar, innovar, planificar e inspeccionar las actividades técnicas y
operativas de aeronautica civil de Honduras, Respetando los convenios internacionales,
leyes, reglamentos, planes y politicas nacionales, para mantener altos niveles de seguridad
operacional, con un sistema de transporte aéreo que impulse el desarrollo social y
econoémico de Honduras.

Vision

Ser una institucién renovada, regulando, planificando e inspeccionando las actividades
aeronauticas técnicas y operativas de Honduras, utilizando altos estandares de seguridad
operacional, impulsando el desarrollo econémico - social y promoviendo la competitividad
en la industria aérea, fortaleciendo la formacién del talento humano para beneficio del
sector aeronautico del pais.

Objetivos Estratégicos

Mejorar los servicios aeronauticos del Estado de Honduras, mediante el estableciendo de
regulaciones para garantizar:

+ Seguridad Operacional
4 Optimizacion del espacio aéreo

+ Desarrollo del sector aeronautico del pais
+ Procesos de capacitaciones especializados, en un ambiente de armonia que

fortalezca la gestion de la institucion con un enfoque Trascendental, que a su vez
minimice el impacto ambiental inherente a la aviacién civil.
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Alcance o Ambito de Competencia:

El Alcance de competencia del Manual de Procesos y Procedimientos, es proporcionar a
los recursos humanos asignados en las unidades y departamentos técnicos y
administrativas de la AHAC, y tiene como proposito relacionar criterios para la elaboracién
de los Manuales y Procedimientos de cada area, y de esta manera reducir incompatibilidad
o diferencias de presentacion y contenido.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Departamento de Comunicaciones y Estrategia, dependiente de la Direcciéon Ejecutiva de la
AHAC, esta propuesta a impulsar nuevas politicas de informacion y divulgacion de Prensa, con el
proposito de fortalecer la seguridad operacional y de servicios de la industria de la aviacién civil
nacional.

Estas nuevas lineas de accidn, buscan también mejorar la calidad en la prestacién de servicios

aeronauticos hacia los publicos internos y externos, como los usuarios de la aviacion civil,
utilizando las herramientas de informacidon y prensa, conforme los Lineamientos del Ministerio de

Comunicaciones y Estrategias del Gobierno del Socialismo Democratico.
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

. Apoya y Asesora a las méaximas autoridades, unidades y departamentos de la’

AHAC, para el manejo de la informacion ante la opinién publica, y velar por la
correcta utilizacion de los logos, marcas y slogan.

Cobertura de prensa en los diversos eventos que desarrolle la institucién, con
actividades de filmar el evento, grabaciones y toma de fotografias.

Redacta comunicados de prensa para informar a los usuarios de la aviacién civil
sobre cambios o situaciones de emergencia de los aeropuertos.

Redacta aclaraciones publicas sobre noticias negativas o falsas en contra de la
institucion.

Redacta de notas de prensa para ser publicados en las redes sociales.

Edicion de videos, con capsulas informativas de las actividades o proyectos de la
MAE

Publicacién de la informacién general en las redes sociales de la institucion,
contactar con medios de comunicacion para gestion de la publicacién.
Publicacion de reportajes, videos informativos en las redes sociales disponibles.
Elaboracién y Disefio afiches, trifolios, banners, desplegados relacionados con la
seguridad operacional de los aeropuertos y estaciones meteoroldgicas
aeronauticas.

.Elaboracion y Diserio tarjetas de invitacion, Diplomas, saludos y mensajes de

fechas importantes de la institucion y de otras instituciones identificadas con la
AHAC. -

.Elaboracién y Disefio tarjetas de invitacion, Diplomas, saludos y mensajes de

fechas importantes de la institucion y de otras instituciones identificadas con la
AHAC.

.Gestion en medios de comunicacion para publicar suplementos especiales gratis

con el patrocinio de instituciones de apoyo a la institucién y de esta manera
publicar logros compartidos. (Ediciones o Suplementos especiales)

Diserio de materiales informativos. (Ediciones o Suplementos especiales)
Solicitar espacios gratis 0 pagadas en medios de comunicacion para publicar.
comunicados, aclaraciones publicas, que son de suma importancia para la
institucion.
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15.Elaborar campafias ocasionales de comunicacion en los aeropuertos del pais.

16. Establece y mantener buenas relaciones con los medios de comunicacion.

17.Edicion de material informativo de los aeropuertos para promocionar el turismo y
la seguridad de los viajeros.

18.Monitorea noticias de medios escritos, radiales y television, pagina web, uso de
redes sociales, comentarios, publicidad y dar reportes de Prensa.

19.Asesora a los publicos internos (departamentos) para el manejo de la informacion
publica y la organizacion de eventos y actividades.

20.Evalua en ocasiones las acciones de informacion difusion y relaciones publicas de
la AHAC.

21.Monitorea la informacién que se publica en las diferentes plataformas
institucional.

22.Desarrolla estrategias destinadas a promover y fortalecer la imagen institucional
ante la poblacién.

23. Ofrece atencion de Protocolo, Organizacién y montaje de eventos.

24.Maneja la agenda de las actividades institucionales, como celebraciones,
aniversarios.

25.Gira invitaciones a los empleados para participar en los eventos y actividades.

26. Gestiona reconocimientos a personalidades y empleados que se destaquen en su
labor aeronautica, o prestacion de afios de servicio.
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos

1) Redactar notas de Prensa,
comunicados, aclaraciones
publicas.

2) Montaje y Organizacion de
Eventos.

o RwN =

00 N D N

Cobertura de Prensa.
Entrevistas.

Toma Fotografias
Filmacion.

Grabacién

Redaccién Nota de Prensa.
Publicaciones.

Monitoreo de la informacién.

Coordinacion y Montaje

Elabora programa, invitaciones, disefio
Desarrollo del evento

Liquidacién de gastos

Analisis post evento

10
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En esta seccion debera incluir la Ficha de Procesos

7. FICHAS DE PROCESOS

plantilla en formato Excel denominada “Plantilla de Ficha de Procesos”.
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1. Objetivo

Fortalecer y proyectar una imagen positiva de la institucién, mediante un plan de
comunicacion efectiva, que informe a la opinion publica, sobre las metas y logros
obtenidos de la gestion y administracion, de las maximas autoridades de I3 AHAC,
conforme procesos de refundacién en el sector aeronautico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Puesta en marcha del Plan de Comunicacién Institucional 2023

Fomentar la transparencia de todos los procesos y actividades que desarrolla la
institucion.

Visibilizar la nueva mision y visién de la Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil
(AHAC) a través de estrategias y acercamientos con los medios de comunicacion,
y la utilizacién de las redes sociales institucional.

Fortalecer las capacidades del Departamento de Comunicaciones y Estrategias con
Personal Idéneo, desarrollo de los recursos humanos mediante la capacitacion y
acceder a equipo de ultima tecnologia que permita estar a la vanguardia de la
informacioén.

Asesorar a los funcionarios de la institucion para el manejo de la informacién ante
los medios de comunicacion, y la publicacién de contenidos en las redes sociales.

Dar a conocer los avances a los publicos internos y externos acerca de los logros
y proyectos, en consonancia con el proceso de refundacién institucional.

17




AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y ESTRATEGIAS HONDURAS

MP-C&E-001 “NOTA DE PRENSA" AHAC
Version “1.0" Fecha: 20 de Noviembre 2023 18 de 40
2. Alcance del Procedimiento:

Este procedimiento va dirigido al personal del Departamento de Comunicaciones
y Estrategias, dependiente de la Direccién Ejecutiva de la AHAC, y que conforme
alas actividades realizadas y se definan los lineamientos a través de un Plan de
Comunicacién, elaborado para el efecto.

3. Marco Legal del Procedimiento:

No. Cdodigo Documento
Decreto No.6 Ley de Emisién del Pensamiento
| 2 Decreto No. 759 Ley Organica del Colegio de Periodistas de Honduras
Decreto 118-97 Ley Marco del Sector de Telecomunicaciones

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

*

- = & &

Las notas de prensa seran redactadas por cada evento o actividad realizada en la
institucion o participaciones en instituciones externas de caracter nacional e
internacional, deberan ser revisadas y aprobadas por la maxima autoridad y
publicarse inmediatamente en la pagina oficial y redes sociales de la institucion.
Las notas de Prensa deberan ser solicitadas y enviadas a los medios de
comunicacion para su publicacion.

Solo se publicaran aquellas notas de Prensa autorizadas por la maxima autoridad
0 subdirectores técnico y administrativo, seguin sea el evento o actividad a realizar.
Las notas de prensa deben ser compartidas en grupos de WhatsApp institucional y
periodistas.

Mantener estrecha relacién con los medios de comunicacién.
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5. Responsables del Procedimiento:

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

C&E

Jefe de Comunicaciones

Responsable de Asigna el personal que
redactara la Nota de Prensa y después de
revisar, enviar en borrador a la MAE, para su
autorizacion y enviarla a la unidad de redes
digitales y departamento de informatica para su
publicacion en las redes sociales de la institucion
y gestionar la publicacién en los medios de

comunicacion.

C&E

Asistente de Prensa

Redacta la Nota de Prensa y remite a la
Jefatura de C&E, para su aprobacién y
publicacién en las redes y medios de
Comunicacién , y monitoreo de la publicacion

C&E

Secretaria Ejecutiva

Es responsable de recibir la nota de prensa
para su registro, control y archivo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
NP-C/E-001 Correo institucional Carpeta 1 afio
OF-C/E-001 Formato de Oficio Archivo 1 afo
NP-C/E-001 WhatsApp celular 2 meses

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda ’
NP-C/E-001 Nota de Prensa Archivos 1 afio
OF-C/E-001 Formato de Oficio Archivo 1 afio
NP-C/E-001 Carpeta de Computadora Documentos 1 afio

19



AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

‘DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y ESTRATEGIAS® ) o
HONDURAS

MP-C&E-001 “NOTA DE PRENSA® AHAC
Version “1.0" Fecha: 20 de Noviembre 2023 20 de 40

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Carpeta de computadora: es un directorio especifico asignado por el sistema operativo,
donde el usuario almacena de forma independiente sus archivos personales, la carpeta
de usuario se encuentra la carpeta de documentos.

Correo institucional: El correo electrénico Institucional es una herramienta de

comunicacion e intercambio de informacién oficial entre personas establecidas por la
institucion para fines institucionales.

Formato de oficio: Es un documento escrito que se redacta para solicitar o enviar una
peticion, este va dirigido a un destinatario y las institucién u oficina que lo emite debe
anotar en correlativo el nimero de oficio que se va a redactar, anotando el nombre del
destinatario o a quien va dirigido, el cargo y el departamento donde se envia,
especificando el objetivo del mismo.

Nota de prensa: es una informacion oficial que la institucion envia a los medios de
comunicacién para proporcionar una noticia, el cual es redactado por el equipo de
prensa de Comunicacion y Estrategia.
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9. Descripcion del Procedimiento:

El proceso de Nota de Prensa se redacta a través de las siguientes actividades:

El Jefe del Departamento de Comunicaciones y Estrategias:

9.1

9.2

9.3

9.4.

9.5

9.6

Recibe solicitud mediante oficio para cobertura de prensa, se asigna periodistas

Dar cobertura de Prensa, toma de fotografias y videos, redacta Nota de Prensa, mediante
correlativo NP-01- C& E -2024, envia a jefatura para revisar redaccion.

Cotejar informacion y enviar por al correo institucional a la MAE para revisar y aprobar.
Revisar, aprobar y autorizar publicacién de la Nota de Prensa, con firma y sello
Gestionar por correo publicacion en medios de comunicacién, pagina web y redes digitales

Monitorear en la publicacién en los medios de comunicacion, reporte prensa mediante
copia y archivar la informacién.

Asistentes de Prensa:

9.4  Dar cobertura del evento, realizar entrevista mediante grabacion, tomar fotografias y videos

9.5  Redactar nota de prensa, mediante correlativo NP-01- C& E -2024 conforme formato

9.6 Enviar al jefe de C&E la N/P redactada para su revision, aprobacion y gestion publicitaria

9.7 Monitorear las publicaciones de las notas de prensa y enviarlas a la secretaria para su
archivo.

9.8  Disenar gréficos de la actividad, tomar video y fotografias del evento, y luego publicar en
las plataformas de la institucion.

9-9  Monitorear la publicacién, realizar reporte de prensa

Secretaria:

9.9  Anotar, registrar la nota de prensa para su control y luego después de aprobada vy

publicada procede a su archivo.
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Descripcion del Procedimiento:
Etapas del | Objetivo de
No. Proceso la Etapa | Insumo Actividad Responsable | Producto Envio a:
Eobartura 6 Redactar entrega borrador de Direccion ejecutiva,
1 erurade I nota de NP-CAE001 | nota de prensa para | 20 min. | Jefe de C&E 1P CBE-00 | Subdireccion técnica
rensa. 202
P : Prensa SU revision o administrativa
Registro del i?:;t:::n un
ndmero = Anotar, registrar la s ; Archivo de nota de
< correlativo de la ;?n:‘::sd: e nota de prensa. 3 min. | Secretaria prensa
nota de prensa
| NP N
B Enviar a
Autorizacién : A 5 . .
i informatica publicacion de la " " _ Informética, medios
3 pa: :ubllcar la para su nota de prensa 1dia. |Informatica OF-C&E -001 de comunicacién
e pranss. publicacion.
2 dara monitorear la -
Publicacién de o Personal de ¥ Reporte de noticias
4 Note de Prenss. zggg;;r s:{l::gcaaaon dela _1 hora feaden NP-C&P-001 2l miliriticios

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

para su para su

REDACTAR NOTA DE PRENSA i
COMUNICACIONES Y |  ASISTENTE DE PRENSA JEFE DE DIRECCION EJECUTIVA
ESTRATEGIA COMUNICACIONES Y | INFORMATICA
ESTRATEGIAS '
Inicio Aprueba

v
notifica

Solicita por Registra y Redacta Revisa y Envia a | [ Publica de Ia

escrito la la Nota de Prensa y la MAE para su
redaccion De [”] laenviaparasu | ”] Aprobacién.
nota de Prensa revision
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11. Gestion del Riesgo:

AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL

-

PROCESO: . o ! Nota de Prensa i) o
NOMERE DEL SUBPROCESO: “|NotadePrenm ) SR =
OBJETIVO: | Informar a fa opinion pibiica sobre las actividades que realiia s institacdn
| | Riesgo ® Ries 12
| (2) Ehlﬂ | (3_) 3 Inherente | }:) Zona ulzlnhnctomi ::m Contr)des ) meh’ r_ Ruidgl:l énn)i (13)
SCI'IFI:m Rb, = F I I
ot (P e Q| O | Profminar | mitarios | 30 | establecerpara | aoyp | ¢ ’) ) pige | 315
| | gos la entidad | Mitigar los riugos Final A Riesgos
| Recteccitn Solicitar '
i y Noss Solicitar por por escrito Informar 2 la
; |Publicacion | publique 1a escritoelmotivo | elmelivo | autoridad el motivo ‘
de Nota de 3 5 E de no de no de no publicacién 2 3 M | Aceptar
Nota de Prensa de la Nota de publicacién de la Nota de
Prensa Prensa de ia Nota Prensa
SRS [0 ki B S : __|dePrensa| @0 2 .
| B Envia _E; vla_ """ B ]' ''''
\ Registra, | Quenose memorandum por |
imprimey | archive la escrito indicando memarandum par
2 | archivode | Notade | 2 | 5 £ medidas para il 3 L3l E ] A
la Notade | Prensa o archivo y medidas para ‘
Prensa se Pierda custodiar la archivo y custodia
informacién de la informacion ,I
Llamado de Llamado de | |
Revisa Pérdida de atencidn verbal atencién verbal |
Firma la Nota de indicando indicando l
A:ﬂortzas;a Prensa y no mecanismos para mecanismos para ]
3 .. | se publique | 1 5 A evitar extravio de evilar extravié de 1 2 B Aceptar
l;"blma aoor | por atrasos una Nota de una Nota de _
d: Pronsa en su Prensa yno Prensa y evitar !
autorizacion atrasar su atrasos en su ]
publicacidn publicacion,
Finalmente | «
envia la Definir fechas Definir fechas para !
4 | Notade N/A para publicar una publicaruna Nota | 1 5 l A | Aceptar
Prensa Nota de Prensa de Prensa L.~
para su - i
publicacién <
Elabo .RosaM. G =]
| a rad,p‘p,bj,l.{c y uzm. _
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12. Elementos Transversales del Procedimiento:

¢ La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Control
Interno y anticorrupcién?

Revision anticipada de la Nota
de Prensa por parte del Jefe de
Comunicaciones y Estrategias,
y aprobada por la maxima
autoridad,

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a Ia
Descentralizacién?

Sl, la Nota de Prensa es
emitido por el Departamento de
Comunicaciones y Estrategias,
conforme linea grafica
autorizada

¢ La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a |la
Participacion Ciudadana?

en este proceso estan
involucrados los  publicos
internos y externos, usuarios
de la aviacion civil y publico en
general

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas a Ia
Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica?

Si hay transparencia, en virtud
que la informacion que se
publica es veraz y objetiva

¢La descripcién del proceso incluye medidas
concretas (actividades) orientadas al Archivo
Documental?

Si, la secretaria del
Departamento de
Comunicaciones y Estrategia,
es la encargada de archivar
las notas de prensa, y queda
evidencia en las redes
sociales,

¢La descripcion del proceso incluye medidas
concretas  (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?
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14. Anexos:

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Descripcién del

O St Horshurna de Aeruniuisns
T

BCOMMCAD b
LA 0 T DI b

Cambio Autorizado por:

Cargo Firma

Fecha | Versién Cargo

Autor

Area

cambio

26



-
3 * 1l
* -
1 AT
TERE

Agencia Hondurena B
de Aerondutica Civil
“E AOLON ¢ HONDURAS

AGENCIA HONDURENA DE
AERONAUTICA CIVIL

DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES
Y ESTRATEGIAS

PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION Y MONTAJE DE
EVENTOS

CcODIGO
“PR- C&E-001”

FECHA

20 DE NOVIEMBRE, 2023




' ’é‘”! AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL o}
“DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y e |
ESTRATEGIAS” HONDURAS

PR-C&E-001 “ORGANIZACION Y MONTAJE DE EVENTOS® C&E-AHAC-2023
Version “2.0" Fecha: 20 de “ Noviembre " 2023 28 de 40

Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracién del Documento:
Elab;rado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Rosa Maria Encargada por Comunicacio
Gt Delg oo v ia“:’" 20 de Noviembre, 2023

Revisién del Documento

Revisado por: Cargo [ Area de Trabajo Fecha
Lic. Rosa Maria Encargada por Comunicaciones y
Guzman Delegacién Estrategias 20 de Novismine, 2023 (

—

Verificacién del Documento

Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Lic. Julissa Orellana | Coordinadora COCOIN 20 de Noviembre, 2023

Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. , Director Direcci6n 20 de ST
Lie. Qivardo Rivera Ejecutivo Ejecutiva Noviembre,2023 AR
v ¥
-
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1

Objetivo

Fortalecer la organizacién, y protocolo de eventos y actividades que realiza la
AHAC, mediante la elaboracion de un manual de protocolo y ceremonial que
las normas y procedimientos para la preparacién y ejecuciéon de actos
publicos y privados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

-

+

Crear un ambiente agradable para el desarrollo de actividades y eventos que
realizan los funcionarios y empleados de la AHAC.

Proveer todos los requerimientos y recursos, proyectando resultados 6ptimos,
acorde a los estandares de calidad que la AHAC necesita para fortalecer su
imagen institucional.

Satisfacer las necesidades que presenta la AHAC a nivel de organizacion y
logistica.

Proporcionar un plan que contenga el lineamiento aplicados para el buen
desarrollo de las actividades y eventos, conforme al Ceremonial y Diplomacia

del Gobierno y la Cancilleria de la Republica.
Elaboracion de un procedimiento para la realizacion de un evento.

. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento va dirigido a todo el personal del Departamento de
Comunicaciones y Estrategias, que son los responsables de dirigir, monitorear
este tipo de actividades, y conformar un equipo comprometido para el éxito de
las actividades publicas que desarrolla la AHAC.

Dependiendo de los resultados de un evento s todo sale perfecto se beneficia
la institucién y por el contrario si el resultado de la actividad no es el
adecuado, la imagen de la AHAC se vera afectada de manera negativa ante
quienes lo presenciaron, emitiendo opiniones desfavorables.
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3. Marco Legal del Procedimiento:

No. Cédigo Documento

1 Decreto No. 383 Secretaria de Relaciones Exteriores y Cooperacién

2 Decreto 74-2001 Reglamento de la ley de contratacion.

3 Via Protocolo. com.pt Blog. de Protocolo y Comunicacién

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento:

 FEEE ¢

Establecer los lineamientos para la organizacién del evento o actividad

solicitada.

Identificar de las necesidades para llevar a cabo el evento.

Solicitar los recursos necesarios para llevar a cabo la actividad.

Cotizar los productos y materiales a utilizar durante el evento.

Realizacién del evento y al finalizar el evento se lleva a cabo un post analisis.

del evento o evaluacién y toma de decisiones pertinentes.

La organizacién de un evento deber4 ser exclusiva de la unidad de Protocolo.
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5. Responsables del Procedimiento:

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Protocolo Coordinadora de Coordinar los eventos y mantiene contacto con las
Protocolo autoridades, proveedores, y personal del local para
desarrollar el evento
Protocolo Aucxiliares de Protocolo Realizar montaje del evento y atencién a los
invitados y participantes en los eventos.

6. Insumos del Procedimiento:

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-C&E-001 Oficio de solicitud del evento Archivos 1 afo
OF-C&E001 Carpeta de Computadora Documentos 6 meses

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
OF-C&E-001 Plan de actividades anuales Archivos 1 afio
OF-C&E-001 Formato de Oficio Archivo 1 afio
OF-C&E-001 Carpeta de Computadora Documentos 1 afo
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

PROTOCOLO: Conjunto de normas o reglas que se aplican en los actos para ordenar
y situar a las personas que asistan y para jerarquizar los espacios que van a ocupar

-

+

FEEFE

- + & &

¢+

Anfitrion: Es el protagonista del evento el cual preside: en la institucion,
normalmente, con aquel que invita o convoca, que recibe, que establece el
Protocolo, que indica los lugares en la mesa, que hace las honras de la casa,
que despide y que agradece. El anfitrion puede ceder la precedencia del
evento.

Banquete: Es la celebracion gastronémica, oficial o no, sujeta a reglas de
organizacion, de un acontecimiento importante.

Celebracién: Evento que conmemora hechos o presta homenaje a personas.
Ceremonial: Es el conjunto de reglas que determinan el comportamiento es la
actuacion en actos solemnes.

Comunicacién Institucional: Es todo el sistema de comunicaciones
establecido para el interior y para el exterior de la Empresa.

Cortesia: Es la amabilidad, absolutamente basica en Protocolo.

Decoracién: El conjunto de ornamentos que componen el escenario.
Escenario: Es el espacio fisico donde se desarrolla el evento.

Etiqueta: Es el arte de la elegancia en todas las manifestaciones personales,
esto es, en las actitudes, en las formas de comunicacién, en la presentacion
visual, desde que expresa con naturalidad en todas las vertientes.

Evento: Es el desarrollo de un programa, creado a partir de un complejo trabajo
de organizacion.

Imagen: La percepciéon considerada por los demas, la idea, o juicio, la
valoracion emitida.

Invitado: Aquel a quien se le solicita su presencia en un evento de cualquier
naturaleza, merecedor de la debida cortesia.

Organizacién: conjunto de técnicas de coordinacién de medios humanos y
materiales que concurren para la preparacion y el desarrollo de cualquier
actividad.

Patrocinio: Es un instrumento de comunicacién segundo el cual el
Patrocinador comunica y se promociona asociandose a una determinada
imagen (de marca, servicio, proyecto, evento) en favor de contrapartidas
financieras o logisticas.

33




M AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL R * .

‘DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES Y 4 k
ESTRATEGIAS" HONDURAS

PR-C&E-001 “ORGANIZACION Y MONTAJE DE EVENTOS* C&E-AHAC-2023
Versién “2.0” Fecha: 20 de “ Noviembre " 2023 34 de 40

%+ Precedencia: Es el orden a ocupar, de acuerdo con el cargo desempefiado por
el participante en el evento.

+ Presentacion: Es el acto, sujeto a reglas, de dar a conocer una persona a otra.

%+ Protocolo: conjunto de normas y conceptos indispensables para la
organizacion/realizacién de un evento para que, con respeto, buena educacién
y gentileza, cumplan los objetivos individuales y colectivos subyacentes a la
realizacion del encuentro/evento.

+ Recibimiento: La atencion y el cuidado prestados a quien llega.

+ Tratamiento: Es el titulo que precede al nombre.

9. Descripcion del Procedimiento:

El proceso de organizacion y montaje de eventos se realiza a través de las siguientes
actividades:

Coordinador de Protocolo y Ceremonial:

9.1 Recibe solicitud mediante oficio C&E- OF. No. 01-2024, para coordinar evento, se
procede a la elaboracion de instructivo asignando funciones.

9.2 Enviar oficio C& E ~OF. No. 01-2024, a la MAE para solicitar recursos econémicos.

9.3 Autorizacion y asignacién de fondos para el evento, se procede a presupuestar.
cotizar, y realizar contrataciones a proveedores y servicios, girar invitaciones.

9.4 Desarrollo del evento, gira invitaciones, confirma, lista de asistencia, y cancelaciéon
a proveedores y servicios contratados.

9.5 Rendir informe post evento, liquidaciones mediante oficio.
Auxiliares de Protocolo:

9.5 Recibir instrucciones de la Jefatura, para cumplir con el proceso de gestion como
cotizaciones, compras, organizacion y desarrollo del programa del evento.

Secretaria Ejecutiva:

9.6 Redactar Oficios, lleva control de invitaciones, confirma asistencia, registro y
archivo del evento.
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Matriz descripcién del Procedimiento:
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envioa: |
1 [Organizacion de evenlo |planticar el evenio OF-C&E-001 [Solictar autorizacien 20min jefe de OF-CRE 001 Direccién
b comunicaciones ejecutiva,
2 [Registro del numero |anotar en un libro de OF-CAE-00T |Anotar, registrar Ia fecha del 3 min Secretariadel | OF-CAE-001 | archivo de oficio
corelativo de oficio  |registros el numero de OF evento Departamento de
comunicaciones
3 |Autorizacion para informa sobre avance del OF-CRE-002  |gestiona gastos, cotiza 2dias Protocolo OF-CE&E-001  |Deplo. interesado
organizarelevenio.  |evento de comunicacion
4 [Inauguracion del evenio |dasan'clkarelevenb Atencion Protocolaria 1dia Profocolo informe andlisis pos
evento
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento:
ORGANIZACION Y MONTAJE DE EVENTOS
DEPARTAMENTEOQS SECRETARIA COORDINADOR DE JEFATURA DE DRECCION
O UNIDADES PROTOCOLO COMUNICACIONES ¥ EJECUTIVA

ESTRATEGIA

| Inicio I

Solicita por Recibe registra la Revisa y Elabora Notifica y Aprueba
escrito la actividad y notifica oficio firmado y Desarrolla y el Y
celebracion de | |”| el evento || sellado —> Plan del evento (Y~ Notifica

un evento
y
Archivo
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11. Gestion del Riesgo:
AGENCIA HONDURENA DE AERONAUTICA CIVIL
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS NO. 27-
|
| PROCESO: = | Organizacién y Montsje de
NOMBR.E DEL SUBPROCESOD: | Coordinacibn y Planificacién de un evento
OBJET'IVO | Potenciar la imagen institucional
i Riesga ﬂ I Riesgo
|_. e | zorm (1) Controles | o & {8) Control \_m&g;_
m KZJEi-n @) i —| i existen | Pendientes por {12) Zona de (13) Respuesta a los
No. delproceso |  cel Riesgo (4} 5)| | Riesso | pam mitgar g establecer para | (10) |(11) | Riesgo Final Riesgos
I P ‘ Prelimi | losriesgos | SR8 | miigarbosriesgos [ P | |
1 nar
I c:iu:v;lo ¥ n: | i m: I:'mm auhnﬁ:du
1 para sa informe a 5 E tves da ln & serondutica, el 1 2 M Aceptar
montar y tiempo los . .. | motivo por qué no
organizar | motivos de la Soncelaciin | eancelacd | op lievaa cabo el
un evento cancelacién . evenio
Envia
| | memorandum Envia
Anotar, P ! indicando los memorandum
ragistrar y i riesgos de no indicando los
archiva la i""", e fiesgos de no
2 | solicitud sbre ahimants 5 E flevar registro 1 2 B Aceptar
para actividades y sobre aclividedes
coordinar | © 'é‘:::' " pérdida de y la pérdida de
un evento. solicitud para
coordinar coordinar eventos
evenlos.
Envia
memarandum Solicltar melives
Coordina sdlicitando
3 |yorganiza i 5 | A | auterizaciény = v oS- W T I 8 Aceptar
el evento insumos apoyo para a actividad
realizar el
' solicitar por Solicitar |
r
[Finaimente escrilo y con escrito hl!:'ldu
4 |5@reatza NA anticipacidn i e insumos para 2 5 E Aceplar
el evenlo p::mﬁt -l la realizacién del
i il 18 L Ceverto | - . )
| Fecha: 20 de Noviembre '_'\ re2023
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12. Elementos Transversales del Procedimiento:

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control
Interno y anticorrupcién?

Se revisa que los controles de las
actividades cumplan lineamientos de
transparencia en tiempo y en forma

¢La  descripcion del proceso
incluye  medidas  concretas
(actividades) orientadas a la
Descentralizacién?

Los eventos publicos institucionales se
desarrollan mediante a la ley de
contratacion del estado y procedimientos
internos.

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a |la

Participacion Ciudadana?

Se involucran personal interesado y
asignado como proveedores, funcionarios,
y unidades administrativas

¢La  descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica?

Si hay transparencia, en virtud que los
eventos y actividades se realizan conforme
manual de compras.

¢La  descripcion  del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Archivo Documental?

Si , la secretaria del Departamento de
Comunicaciones a través de la unidad de
Protocolo lleva los registros de cada evento
0 actividad realizada

¢lLa  descripcidon  del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores
de PEI Institucional?
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14. Anexos
Anexo 1
CODIGO Descripcion de las Nomenclaturas

AHAC Agencia Hondurefa de Aeronautica Civil
COCESNA Corporacién Centroamericana de Servicios de Navegacién Aérea.
ICCAE Instituto Centroamericano de Capacitacion Aeronautica
INFOP Instituto Nacional de Formacién Profesional
COCOIN Comité de Control Interno
XPL Aeropuerto Palmerola
TNT Aeropuerto Toncontin
SAP Aeropuerto Ramoén Villeda Morales
LCE Aeropuerto Golosén

[ RTB Aeropuerto Internacional de Roatan
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Anexo 2
=l
L =—1 B

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcién del

Cargo Area cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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