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INTRODUCCION

En el presente documento hace referencia de las actividades que desarrolla Correos de Honduras
brindando de manera detallada cada una de los procesos y cémo hacer los procedimientos de manera
equilibrada y organizada, con el fin de brindarles informacion atractiva para nuestro publico interno y
externo en general.

Gracias a la elaboracion de un manual de procesos y procedimientos podemos enmarcar cada paso
y se le permite la intervencién de las diferentes areas de trabajo relacionadas con el departamento de
comunicaciones.

Ademés, el siguiente documento resaltara el plan de comunicacion e imagen institucional de Correos
de Honduras realizando diferentes campafias publicitarias.

También se fortalecera la opinion de la poblacién mediante estudios en opinion y contenido de prensa,

asesoria de imagen y lineas de voceria institucional.

Por Ultimo, se detalla el manejo de las crisis mediaticas para controlar tanto los medios de
comunicacién como la opinién publica.

MISION

Brindar servicios postales de calidad con rapidez, seguridad y confianza, con los precios mas
accesibles y la red logistica mas amplia a nivel nacional e internacional.

VISION

Ser una empresa en constante innovacién que ofrece soluciones logisticas integrales para convertirnos
en el ente postal predilecto a nivel global.
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ANTECEDENTES

En el afio 2014, se reanudan las actividades en el departamento de Relaciones Publicas,
aperturando la plaza de relacionador publico |, después de mas de 15 afios atras, la institucion
postal, no contaba con el érea de comunicaciones, es asi que se comienza la creacion de
redes sociales, mantenimiento en la pagina web y una relacién estrechamente con la prensa
general.

Correos de Honduras, siendo una institucién con mas de 140 afios, brindando el servicio postal
a la poblacion hondureiia, contando con una cantidad de informacién que es de vital
importancia para la poblacidon hondurefia, se vio en la obscuridad por no contar con un
departamento de comunicaciones, que brindaran esa ventana directa con el publico en
general.

OBJETIVO DEL MANUAL

Los procesos que se brinda en el manual, permiten lograr el ordenamiento de cada uno de las
jefaturas con el fin de organizar las dreas de trabajo, volviéndolas efectivas y eficientes. este
documento es de gran apoyo, ya que queda plasmado como se manejaran las relaciones
publicas en este caso, cuales son los procesos y procedimientos a seguir, cada una de las
actividades que se ejecuten llevaran una secuencia y con ellos llevar a cabo los programas de
trabajo de manera satisfactoria.

JUSTIFICACION DE MANUAL

La elaboracion de este tipo de documentos, son de gran ayuda, ya qgue nos permite la creacion
de planes de trabajo, organizacién de actividades, y la distribucién de la carga laboral entre
las personas que integran los equipos de trabajo, con un manual bien elaborado, se nos facilita
la planeacion de las actividades y la ejecucién, logrando garantizar que cada una de ellas se
cumplan en el tiempo establecido.
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MARCO LEGAL DE CREACION

Las politicas y procedimientos descritos en el presente manual estdn enmarcados en:

> Ley Organica de HONDUCOR
» Reglamento de la Ley Organica de HONDUCOR

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizativa del departamento de Relaciones Publicas de la Empresas de Correos de
Honduras constituye las lineas jerarquicas que conforman el departamento

IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

La Empresa de Correos de Honduras, como funcionalidad principal, es él envié de Correspondencia
a nivel nacional e internacional, cabe mencionar que su prioridad es cumplir con los Servicios Postales
Universales (SPU), es por elio que el departamento de Relaciones Publicas es el encargado de tomar
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la informacién y de esa manera realizar la difusién en los distintos medios de comunicacién.
Actualmente Correos de Honduras cuenta con una plataforma de redes sociales, pagina web, medios
de comunicacién de gobierno y prensa en general.

a). Funciones de la jefatura de Relaciones Ptblicas

@

Crear un plan estratégico anual de las actividades institucionales y cronograma de actividades
carrespondientes a las fechas festivas.
Supervision y apoyo requerido en eventos, entre ellos lanzamientos de sellos postales, de
productos y servicios, entre otros.
Coordinacion de la elaboracién del material audiovisual, prensa escrita, contenido total para
redes sociales y pagina web.
Asesoramiento de imagen de las maximas autoridades y asesoramiento en:
a) Lineas de vocerias institucional
b) Jefaturas
c) Administraciones
d) Director General.
Elaboracion de discursos del director general.
Organizacién de conferencias de prensa y giras de medios.
Mantenimiento de informacién constante con medios de comunicacion aliados.
Portavoz en caso de no tener director general o en situaciones de emergencia en la institucion.

IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a incluir en el manual




“EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS”
“HONDUCOR”

“DEPARTAMENTO RELACIONES PUBLICAS”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES

GM-DGJRP-004 PUBLICAS HONDUCOR
Versién “1.1” FEBRERO 2024 8 de 52
Plan de comunicacién actualizado 1. Elaborar plan de comunicacién de la

con el contenido, institucional vy
corporativo

Elaboracion de estudios de opinién
publica para fortalecer los servicios
postales

Realizar los procesos en materia de
comunicacion mediatica a disposicién
del publico interno y externo, de esta
manera brindar la informacion idénea

a nuestro publico meta.

institucion y producir contenido para
las plataformas digitales de
comunicacion sobre la imagen
publica.

Realizar estudios de opinién publica,
elaborar contenido para prensa
escrita, radial y televisiva, asesoria de
imagen y lineas de voceria a las
autoridades de la empresa.
Gestionar los contactos y las
relaciones, lidiar con las criticas y las
crisis mediaticas en la institucion.
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1. Objetivo del Procedimiento
Elaborar, aprobar y difundir el material de comunicacién

2. Alcance del Procedimiento

Coordinar con el equipo de comunicaciones, como elaborar el trabajado en materia periodistica
y logrando posesionar en medios de comunicacién v plataformas digitales los servicios que
ofrece la institucion, noticias de interés general.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 Decreto 120-93 Ley Orgénica Empresa de Correos
2 La Gaceta 6 -12-2003 | Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de
Mensajerias por Parte de Empresas Privadas

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Establecer comunicacion, con el publico interno, colaboradores postales, publico externo, medios de
comunicacion y a través de las plataformas digitales.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Unidad de Jefe de Relaciones Publicas | Elaboracion de material audiovisual para
Relaciones medios de comunicacion
Publicas

6. Insumos del Procedimiento

- Cédigoe Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PC-JRP-001 Plan de Comunicacién Relaciones Publicas Indefinido

7. Productos o Resultados del Procedimiento




“EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS”
“HONDUCOR”

“DEPARTAMENTO RELACIONES PUBLICAS”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES

GM-DGJRP-004 PUBLICAS HONDUCOR
Versién “1.1" FEBREROQO 2024 16 de 52
Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Plataformas de Redes
MP- Material de difusion para los medios | Sociales y Medios de indefinido
JRPMMC- de comunicacion comunicacion
001

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Relaciones Publicas: Como relaciones publicas (0 RR.PP. por sus siglas) se denomina la
actividad profesional que se encarga de gestionar la comunicacion, la interaccion y la imagen
que una persona, organizacion o institucion proyecta a su publico.

Disefnador grafico: El disefio grafico es una importante actividad artistica que no aporta sélo
elementos creativos o artisticos sino también y especialmente se relaciona con Ia
comunicacion y el hecho de enviar un mensaje a un determinado publico.

Publicidad: Divulgacion de noticias o anuncios de caracter comercial para atraer a posibles
compradores, espectadores, usuarios, etcétera

Medios de Comunicacién: Un medio de comunicacion es un sistema técnico utilizado para
poder llevar a cabo cualquier tipo de comunicacién. Este término refiere normalmente a
aquellos medios que son de caracter masivo, es decir, aquellos que brindan informacién o
contenidos a las masas, como la television o} la radio.

Guion: Escrito en que breve y ordenadamente se han apuntado algunas ideas o cosas con
objeto de que sirva de guia para determinado fin.

Spot publicitario: Un spot publicitario es un anuncio formado por un mensaje persuasivo,
elementos visuales, auditivos, imégenes y musica que sirven para estimular a los usuarios

para que compren o se identifiguen con una marca.

Videografo: Técnico en grabaciones de video.
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9. Descripcion del Procedimiento

1. Coordinacién con el equipo de trabajo para evaluar qué tipo de publicaciones se
elaborara, ya sea para radio, television, prensa digital o redes sociales

se elabora un guion con la informacion ya consensuada por el equipo de trabajo.

Se remite al disefiador gréafico para la elaboracidn de artes publicitarios.

Si es video, se remite a la videografia, para la elaboracién de spot.

SAN O

Todo el material debe contar con el visto bueno de la maxima autoridad, (director
general).

6. Una vez finalizado, se ejecuta en los canales correspondientes.

Jefatura Relaciones Publicas / Asistente I:

Se realiza un Plan de comunicacion y estrategia cada afio, con las actividades y fechas festivas, con
el fin de hacerlo mediatico en los medios de comunicacion, escritos v digitales.

Director General:

Es el responsable de dar el visto bueno para la socializacion del contenido que se desea envia a los
medios de comunicacion en general

Jefatura Relaciones Publicas / Asistente I

Archivo digital, plataformas de comunicacion
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10. MATRIZ DE ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y FORMULARIOS
No | Etapa del | Objetivo de | Insum | Actividad | Tiemp | Responsabilid | Product | Envio a;
. ,if*?é-ac'eso la Etapa o o ad o ,
7 Elaboracién Ap’mbacié CDP- Tabla de Coordinador Direccion
del plan de ndela RRPP | programaci | 5 dias Relaciones General
Comunicacion | campaiia | -001 6n de Piblicas
83 actividades
se enviaen un | Comienza Revision de Coordinador | CDP- Filtros de
borrador al el proceso contenido | 2 dias Relaciones RRPP Relaciones
disefiador de disefio Publicas Publicas
grafico con el
Relacionad
or Pablico
Verificacié | CDP- | Cronogram Relacionador Difusion en
Entrega del n del RRPP |a de Ilas| 2dias Publico | redes
Material material -001 publicacion sociales y a
Realizado publicitario es medios de
comunicaci
én
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11.MATRIZ DE RIESGO

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS

PRCESCH Plan de comunicacién institucional

NOMBRE DEL SUBPROGESO: Elaboarcién de plan de comunicacion institucional

OBJETIVO:

Colaboarcidn con el .
. ! No contar con el o mantener equipo de
1 en el Aceptar el
4 equipe de rabajo N8 personal an el 3 A el persanal trabajo de 3 M or
plan de comunicacion : B N nesgo
instuci \ equipo de parmanente |comunicaciones
nstucional comumacion
Elaboarcion de N conta; con ‘el Mo cortar con equipo de
2 aboarci S personat en of 2 % la campafia trabajo de 4 M Costo Beneficio
camapafia publiciatria equipo de - R 3
o solicitada | comunicaciones
comuniacién
No cantar con la Mo contar con squipe de
3 [Aprebacien B i |PODRCION deia 2 B of material de|  trabajo do 3 M Reducir o
campafia publicitaria maxima prensa comunicacionss fesgo
segurida
) Mo contar con Maxima
Lanzamisnto de los insumos en autoridad y .
= . 2 p Reducir &
4 Campaiia a los medios materia de 5 E Campaiia en equipe de 3 M Riesao
de comunicacién comuniacion a praceso de trabajo de &
tiempo aprobacidn | comMunicaciones
. ne contar con el equipo de .
) 3 N N {
5 Seguimiento de la squipo de 2 8 Can?paﬁa trabajo medios 3 A Rec}ucsr =
campafia ; restringida s Riesgo
monitoreo de comunicacién
(Elnborado [Yoamna Chapas Revisado por: Abogado David Archage Autorlzade por: Lic. David Zelaya

Firma:

Firma:

Firma:

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre 2024

Fecha: Noviembre

2024
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12.Elementos Transversales del Procedimiento
\Denominacion del Proceso: Plan de Comunicacion Imagen Institucional
Preguntas de Verificacién si No Respuestas de Verificacion

Mediante la difusion de campafias publicitarias y mediante

JLa descripcion del proceso in I ) . o
¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas X un monitoreo constante a los medios de comunicacion.

(actividades) orientadas al Coptol nterno y anficorrupcion?

Al necesitar la aprobacion de varios entes involucrados en
X los temas gue nos regulan en temas de comunicacidn no
S0MOos desceniralizados.

¢la descripeion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

A traves de los medios de comunicacion y 1as redes
X sociales se interactua directamente con ol publico
mediante campaiias publicitarias.

JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
{(actividades) orientadas ala Participacion Ciudadana?

ila descripcion del proceso incluye medidas concretas
{actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal X
informacion Pablica?

Tedo es verificado en nuestros portales de difusion, pagina
web y redes sociales.

Al ser informacion de cardcter publico que se brinda al
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas departamento de Relaciones Pdblicas todo es
(actividades) orientadas al Archivo Documental? documertado y difundido a los medios y pablico en
general.

iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas . . -
{actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X huestro praceso debe seguir el cumplimiento que indigue

de PEL Institucional? el PElinstitucional,
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13.DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
"Plan de Comunicacién Institucional”
_ Jefe de Relaciones Disefio Grafico o }zﬁr@;ﬁfaﬁﬁz&? ﬁaragtg;‘if?zf:ﬁ de
Publicas Videografo mmé i deras
E inicio }
v
Elaboraciénde plande
comunicacion
!
Eaboracidnde cronogramas N Eiabcracié.n de . # se envia . B prgfdgctosA
de fechas festivas il material publicitarios b pn?pue.sta s . a;“:lj(iv a Qnara' ‘
a Direccidn ifusionenmedios
General de comunicacién

NO
v

Devolucién para
rectificarmaterial de
comunicacién
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14. Bibliografia

» Ley Orgéanica Empresa de Correos Decreto 120-93
Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de Mensajerias por Parte de Empresas
Privadas La Gaceta 6 -12-2003

e Plataformas Digitales

%‘iz%‘i‘;&fa:f;’wx%;\ivfaceébcsok.Com/CiGrreasi‘aﬂ’?ﬁ‘libexiidﬁszKWL

%z*%tm%://xkcem!Emmresa(jorrsos’?trqdiiSszbE43tqu4iDsFA&s:O8

%ﬁti:;fﬁ:!fmstaaram.cc;m/corremﬁdehondura&?iash§d=NzZSODE§kYWE@N@m

hitm:i/www.ﬁktak.aam/@correeshﬁ?J%@wibﬁdsx& r=1

nitps://youtube.com/@CorreosDeHonduras1?si=ph G7-QXyGfgxuCTs

15. ANEXOS
Equipo del departamento de Relaciones Ptblicas en la elaboracién del plan de comunicacion:
VBE M D G - B AU TTGhm
e Correos de Monduras @ - Q AT - R
e Correos de Honduras €9 ~ <
Pabticacionos PO ITIACiGn PaG -
Frrabalica i traYorrviacion PAG
¢ w..y Correos de Honduras b

HETT Y /% .y Correos de Honduras e

- > B T

Cwrreos de Hooduras destaca el por gqué ! e
nas representa el colibri esm ralda, ave
> S nuestro pais.oo

Por primera vez Correos de Honduras y
Banco Atlantida realizan La premiacion a
NIRoSs ¥ ninas de todo et pais en 5. Ver rras

Formato de directorio telefonico de periodistas:
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~ Nombre del Nombr& del | Correo | - Numero 'Responsable-

,k'c::tmumcador Medra electmmm ‘ tiefamce .

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMIENTO

Dentro de los cambios que percibimos estan: capacitaciones técnicas en temas audiovisuales
en materia de comunicacion, entre las que se pueden destacar; el manejo correcto de
camaras, edicién de videos, disefio publicitario y web, con el fin de mejorar la calidad del

material de comunicaciones difundido en todas las plataformas de comunicacién digital y
mantenernos con vigencia.

Historia de Cambios al Procedimiento

(Este cuadro es ejecutado en base a las personas que lo aprueban

'i,;:;”_'fvessian:' o . , descripsmn dei

. Cambm Autorizaﬂa Par
Cargo Area cambio ]

Firma
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HONDUCOR

“RELACIONES PUBLICAS”

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION
DE PUBLICIDAD INSTITUCIONAL

cODIGO
MXXX”

Febrero 2024

Elaboracién del Documento
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1. Objetivo del procedimiento no.2

Conocer nuestros clientes, crear contenido y socializar a través de nuestros voceros.

2. Alcance del procedimiento

En este proceso podemos conocemos el comportamiento directamente de nuestros clientes
y publico en general, creando contenido directamente para nuestro target, e instruyendo a
nuestros voceros como lo podemos colocar en los medios de comunicacién y en las diferentes
plataformas digitales.

3. Marco Legal del Procedimiento

- No. Cddigo Bocumento
1 Decreto 120-93 Ley Orgénica Empresa de Correos

2 La Gaceta 6 -12-2003 Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de
Mensajerias por Parte de Empresas Privadas

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

En este documento detallaremos, como seran los mecanismos a seguir, con el fin de
mejorar y organizar cada proceso haciendo énfasis, en cada paso, de esa manera los
equipos de trabajo tendran un documento que les sustente, cudles son los pasos a seguir
y como llevar una relacion de cada actividad programada, personal de institucidn
involucrado, medios de comunicacion y la poblacion quien es la beneficiada.
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5. Responsables del Proceso
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Es responsable de la coordinacion del
Departamento Relaciones | Jefe de Relaciones equipo de trabajo y darle seguimiento al
Pudblicas Publicas proceso
Departamento Relaciones Se encarga de la elaboracion del material
Publicas Disefiador grafico Grafico
Responsable de brindar la informacion a
Director ~ General de la| Maxima Seguridad | los diferentes medios de comunicacion
institucion con e apoyo de los equipos de

comunicaciones.

6. Insumos del Procedimiento

| Codigo Insumos

Lugar de guarda

Tiempo de Guarda

Instrumento o
encuesta, material de
comunicacion y
voceros de

comunicacion.

Departamento de Relaciones Publicas
Direccién General
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7. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Instrumento: se refiere a un objeto fabricado, relativamente sencillo, con el que se puede
realizar una actividad. También puede referirse a una cosa o persona de que alguien se sirve
para hacer algo o conseguir un fin.

Notas de prensa: Las notas de prensa siguen siendo un recurso muy utilizado en los
departamentos de marketing de las empresas. Permiten hacer llegar a los medios las
noticias y novedades corporativas

Pagina web: pagina  electronica o pagina digitala un  documento digital de
caracter multimediatico (es decir, capaz de incluir audio, video, texto Y sus combinaciones),
adaptado a los estandares de la World Wide Web (WWW) vy a la que se puede acceder a
través de un navegador Web.

Voceria: La voceria es una herramienta clave en la comunicacién corporativa, la que se
convierte en un verdadero arte a la hora de comunicar y mas atin cuando se debe
enfrentar una crisis. Claramente esta actividad esta sujeta a las politicas de quienes

lideran una organizacion con el objetivo de lograr posicionamiento.

Asesoria de imagen: busca potenciar al asesorado a través de aquello que proyecta hacia
el exterior. Muchas personalidades contratan asesores de imagen que les brindan consejos
sobre vestuario, peinados, posturas corporales, lenguaje, etc. El objetivo es generar empatia
entre el individuo y el publico.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No .2

Procedimientos de la Elaboracién de estudios de opinion y contenido de prensa, asesoria de
imagen y en lineas de voceria institucional.

1. Coordinar con el equipo para la realizacién de una estudio o encuesta para conocer la opinién
de nuestros usuarios.
Tabular la informacién y conocer las necesidades de nuestros clientes
Una vez teniendo el resultado, atacar ese mercado que esta carente de informacion de nuestros
servicios.
Elaboracién de material periodistico, atractivo para nuestros usuarios.

5. segmentar cada red social, logrando colocar la informacién a un publico selecto y de esa
manera lograr abarcar el mercado

6. Asesoria a nuestros voceros de comunicacion, en las diferentes areas asignadas, de como
deben dirigirse a ese publico, que esta a la espera de conocer los que ofrece la institucién

Jefatura Relaciones Publicas / Asistente I:

Se coordina con los equipos de trabajo para la elaboracion de las actividades en mencion, jefe de
cormunicaciones, relacionador publico, disefio grafico.

Director General:

Como primer filtro y el responsable de dar el visto bueno para la socializacién del contenido que se
desea envia a los medios de comunicacién en general

Jefatura Relaciones Publicas / Asistente I:
Realizar la difusion o el envié del material a los interesados
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9. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
| Etapas
No| del | Objetivo de :
v | Proceso Ia Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
Creacion de
Hn Seleccionar el | cDP - | Aplicacion de la encuesta Jefe El resultado
! nstrumento target RRPP-001 | de manera digital S dias Rela “ONeS | del estudio Externo
de opinién Publicas
publica
Elaboracion Material de
de material . prensa
- Elaboracion de nota . py
atractivo - CDP- . Relacionador USB, via
2 prensa, Redaccidn RRPP-02 gtr;eoc;sa, reportajes entre! 3 horas Pablico | witrafer o Externo
escrita y correos
digital electronicos
Asesoria a Entrenamiento con medios
nuestros Capacitacion | CDP- de comunicacién para . Jefatqra de Jefaturas de
3 | voceros de . Indefinido Relaciones A Interno
c . les RRPP- 03 | conocer su capacidad y - areas
comunicaci b . Publicas
6n facilidad de expresion
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10.MATRIZ DE ACTIVIDADES, RESPONSABLES Y FORMULARIOS

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS

Estudios de opini6n, contenido de
&n lineas de wceria institucional

prensa, aseseria de imageny
PRCESO:

Elaboarcion de estudios de opinién, contenido de prensa, asesoria

MNOMBRE DEL SUBPROCESO: de imagen y en lineas de voceria institucional

OBJETVO:

ApTICacion del

Crear instrumento de instrumento a personal y d equipo de
e ersona e
) 4 |
1 opmeo‘n para los los usurios y 3 3 A lag trabaje de 3 A Acgptar &
usuarios, con todo los s T fiesgo
, publico en plataformas a { comunicaciones
procesos que conlleva e
genergl utilizar
Elaberacion de Ne contar con el Talento equipo de c
. X . osto
2 material de squipo de 3 2 A humano no trabajo de 3 A Bensficio
comunicacion comunicacion capacitado | comunicaciones
. . . . Mo contar con equipo de .
3 Preparaf:mn de Lineas Jgtes de aréas y 3 3 A Ia informacion trabajo de 3 A Regtucsr el
de Vocria director general ) L Riesgo
necesaria | comunicaciones
Elaborado [Yoanna Chapas Revisadoe por: Abogado David Archa_zggx Autorizado por: Lic, David Zelaya
Firma: Firma: Firma:
Facha: Moviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024

11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
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 "Estudios de opinion y contenido de prensa, asesoria de imagen y en lineas de

voceria institucional®

Jefe de Relaciones Disefio Grafico o Filtro de Ralaciones Director General de
' s - Pablicas y Maxima Correos de
Pablicas Videografo : A :
e Autoridad Honduras
{ inicio ]
Cordinacién con el equipo
detrabajo
!
Elaboraciénde encuesta, Productode?lresuitado
apliacad por los equipos de del estudio, saldra
trabajo - contenido paramedios
de comunicaidon
>
w
Elaboraciénde notas de
prensa,spot, reportajes
para radio, television,
prensaweb y plataformas
digitales
Propuesta
preparacién para - enviadaa - Propuesta

Direccién
General

Hneas de voceria

aprobadapara
difusidn enmedios
de comunicacion

’NO

v
Develuddndela

propuestaporcambioso

i ]

correciones porparte de
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12.Elementos Transversales del Procedimiento

contenido de pronsa, asesoria de imagen y lineas de voceria

Benominacion del Proceso: Estudios de opinién y

Prequntas de Verificacion $i No Respuestas de Verificacion

La descripcion del proceso incluye medidas concretas Las publicaciones e investigaciones intemas siempre son
¢ oo B . o 4 i . X expuestas al pliblico en general.
(actividades) orientadas al Control Interno v anicorrupcion?
¢La descripaidn del proceso incluye medidas concretas o .
{actividades) orientadas a la Descentralizacion? X Na tiene relevancia.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Mediante & fas encuastas y diferentes estudios sa cuenta
{actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? con una amplia participacion ciudadana.
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas
{actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso ala X Todo a tréves de nuestras plataformas digitales.
Informacion Publica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, debido a que recibimos diferentes insumos que deben
(actividades) orientadas al Archivo Documental? ser documeniados y archivados.
fLa descripeion del proceso incluye medidas concretas . . oo
{actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X [\ﬁfé!{o ;:gocgso ld ebe seguir el cumplimiento que indique
de PEI Institucional? e instiucional.

13. BIOGRAFIA

¢ Reglamento de la Ley Organica de Correos de Honduras.

o Plataformas digitales

hitps/iwww facebook.com/Correoshn?mibextid=ZbWKwL

hitps://x.com/EmpresaCorreos?t=qdliSKbzbE42tfu04iDcF A&s=08

https:/linstagram.com/correosdehonduras?igshid=NzZIODBKYWE4Ng==

nitpswww tiktok.com/@correoshn?_t=8iSwlblldSX& r=1

hitps://voutube.com/@CorreosDeHonduras 1 ?5i=phG7-QXvGfaxuCTs
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4.  ANEXOS

Equipo del departamento de Relaciones Publicas en temas de opinién

publica, difusion y
lineas de voceria.

LYE 1 B 43 %

‘v .y Correos de Honduras
K T ldene @

El Director General de Correos de Honduras,
David Zelaya Flores, remarca a Ia

- Ver mas

+ Correos de Honduras b
L O feb -9

Correos de Honduras obtiene la firma de la
carta de compromiso del Preside.. vVer mas

sen it Brovectos de res
e fa institucicn, sytamos
BESHED o : e
Neaclonal de Handiiros
queteris, dudo yor sseamas msfarand
OfYmoer g seroicio dignn v de colidad
Handir,

4 comemanios - ¥ veo

comparticlo
2 comentarios » 5 veces cormpartido
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Formato de directorio telefénico de periodistas
ltlem] ~ Nombre del | Nombredel | Comreo | Nimero | Responsable

CONTROL DE CAMBIOS

Los cambios que se puedan realizar en este proceso deben de ir encaminados al
mejoramiento y evolucion del mismo, esto nos permite crear nuevas ideas y mantenernos a la
vanguardia, ya que la competencia es un tanto desleal y agresiva, es por ello que las
comunicaciones deben estar fuertemente aliadas con el trabajo que realiza el departamento
de mercadeo, ya que ellos son creadores de contenido Y conocen las necesidades de sus
clientes potenciales.

Historia de Cambios al Procedimiento

(Este cuadro es ejecutado en base a las personas que lo aprueban)
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Elaboracion del Documento

| Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
1 Jefe de
Albany Flores Relaciones Comunicacion Febrero 2024
Publicas
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Comxt}e de Control Varias Jefaturas Varias areas Febrero 2024
nterno
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
- Jefe de Canon Coordinador
Patricia Barahona Postal COCOIN Febrero 2024
Aprobacion del Documento
- Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Ramodn David

Zelaya Flores

Director General

Direccién General

Febrero 2024 =t

Gl
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1. Objetivo del procedimiento

Gestionar con medios de comunicacion, lidiar con los comentarios sin fundamento o productos

de una crisis mediatica en las instituciones.
2.  Alcance del procedimiento

Gran parte del éxito de las instituciones se debe a las buenas relaciones con los medios de
comunicacion y los periodistas que laboran en ellos, como defender una situacidn critica
cuando la institucion estd en grabes problemas ya sea por los colaboradores o por la

insatisfaccién del publica en la prestacion del servicio.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento

1 Decreto 120-93 Ley Organica Empresa de Correos
La Gaceta 6 -12-2003 | Reglamento Regulador de La Prestacion Del Servicio de
Mensajerias por Parte de Empresas Privadas

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

La mayor parte de las buenas relaciones con medios de comunicacioén, radica en valorar el
trabajo que realiza la prensa y hacerlo notar, no todo el tiempo las instituciones cuentan con
una partida presupuestaria para hace efectiva una pauta publicitaria, como relaciones publicas
debemos buscar estrategia de como brindar atencién a medios que visitan nuestras institucion
evitamos, criticas, lidiamos con la crisis y por muy fuerte que sea, podemos menguar la
situacion y que no trascienda publicamente.
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5. Responsabilidades del Proceso
Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Es responsable de lé coordinacién con
Departamento Relaciones | Jefe de Relaciones | los medios de comunicacién y darle
Pdblicas Publicas seguimiento
Departamento Relaciones Mantener contacto directamente con la
Publicas Disefador grafico prensa

Responsable de realizar un manual de
Director  General de Ia| Maxima Seguridad | crisis con los actores involucrados y
Institucién brindar solucién inmediata al conflicto
6. Insumos del Procedimiento
Cadigo | Insumos Lugar de guarda Tiempo de Guarda

Mantener informacion
de los medios de
comunicacion, y
material periodistico
que sirva para
contrarrestar
cualquier conflicto
dentro de la
institucion

General

Departamento de Relaciones Publicas
Direccion General, jefaturas y Director
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7. Definicién de Glosario de Términos, siglas y Abreviaturas

Periodista: Un periodista es la persona que se dedica profesionalmente al periodismo, en
cualquiera de sus formas, ya sea en la prensa escrita, como en la documentacién fotografica,
radio, televisién o medios digitales.

Empatia: El asertividad es expresar las ideas y sensaciones, tanto positivas como negativas
en el momento propicio y de manera apropiada.

Manual de crisis: Documento que contiene un plan de accidn que debe ejecutar una empresa
antes una posible situacién de riesgo.

Cuarto de Crisis: Lo conforman una serie de personas, involucradas en una posible situacidn
de riesgo.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO No. 3

Procedimientos para gestionar los contactos y las relaciones, lidiar con las criticas y
las crisis mediaticas en la institucién.

1. Realizar lista de medios de comunicacion con nombre, correos electrénicos, nimeros
telefonicos y direcciones del canal.

2. Mantener estos contactos, la comunicacion constante es muy importante, invitarles a cubrir
nuestras actividades.

3. Realizar visitas a sus medios de comunicacion de esa manera tenemos presencia de
nuestra marca, es muy importante llevar un detalle ya sea de la misma institucion.

4. Debemos aprender a diferencia ese periodista que siempre esta atacando nuestro trabajo
Y contrarrestarle, manteniéndolo ocupado, proporcionandole la informacién de manera
permanente.
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5. en casos de crisis laboral, involucrar a los colaboradores de la empresa, ya que ellos deben

ser los primeros actores principales, quienes brindaran la informacién para defender la

imagen de la institucion.

6. Se realiza un cuarto de crisis, por lo general con los jefes de area, se busca una pronta
solucidn al problema que atraviesa la empresa.

7. Posteriormente se convoca a los medios de comunicacién y a través de una conferencia
de prensa, comunicado se les manifiesta la situacién laboral y se brindan las acciones y
soluciones gue se tomaran a favor de los afectados en este caso de nuestros usuarios.

9. Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Etapas
Nol  del Objetivo de
Proceso la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto | Envio a:
Medios de ?:Sle:‘celggir cDpP Realizar una lista vy Jefe Cobertura
1 | comunicaci N mantener contacto con| Indefinido Relaciones Externo
. que nos RRPP-001 B de eventos
én ellos Publicas
apoyan
Visitas a Presencia en
. CDP- Jefe .
2 medso§ de- programas de RRPP- Entrevistas Indefinido Relaciones Publ_nc’:udad Externo
comunicaci radio 002 Publicas medidtica
én television
Convocar a CDP- L .. Jefatura de
3 Cui;tsoiz de los jefes de RRPP- SS;:: ;tzr 'grggi?ggn%?‘;? Indefinido Relaciones ngscea:‘sasdos interno
areas 003 g Puablicas prep
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10. Matriz de actividades, responsables y formularios

EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PRCESO:

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETVO:

DESCRIPCION DEL PROCE DIMIEHTO

ELABORACION DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion con el .
equipo de trabajo para No mantener equipa de Aceptar el
1 quipo Ce trabajo p Ne contar con el A el personal trabajo de 3 5] opLs
la elaboarcion del ) N riesgo
material PGVSGI}a permanente |comunicaciones
fequerdo
Mo contar con & No contar con .
. L s equipo de
2 En’\nado al Dhsefador peraongi en el A con Puen trabajo 4 A Costo Beneficio
grafico equipo disefiador y :
g ) verificacion
tecnologico grafico
. Mo contar con equipo de
3 an:}s paa a Mo co; mf écog fa M un equipo trabajo de 3 M Costo Bensficio
aprobacion aprobacion de especializado Mercadeo
los fitros
Maxima
. toridad .
4 Material Publicitanio E Material en au zindoa dey 3 A Reducir ol
fisto para promocional {MNo contar con el proceso equip Riesgo
presupuesto trabajo de
regquerido Mercadeo
Elaborado IMauricio Meding Revisado por: Abogado I}ggid Archaga Autorizado por: Lic. David Zelays
Firmia: Firma: Firma:
Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024 Fecha: Noviembre 2024
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11. Elementos transversales del procedimiento

Denominacién del Proceso: Manejo de Crisis Mediatica
Preguntas de Verificacitn Si No Respuestas de Verificacion

Sl debido a que se responde de manera inmediata a las

La descripcion del proceso incluys maedidas concretas ; N S
& o o © incliy c X sifuaciones tanto a nivel interno como externo.

{actiidades) orientadas al Control nterno y anticomupcion?

¢La descripeion del proceso incluye redidas concretas
(ectividades) orientadas ala Descenlralizacion?

ila descripcion del proceso incluye medidas concretas x Si, debido a que se le brinda respuesta inmediata a Ia
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? poblacidn,

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividadss) orientadas a la Transparencia y Acceso alka X
Informacion Pablica?

Todo lo orientado al manual de crisis s publicado en
nuestras plataformas digitales .

¢La descripcion del proceso incluye medidas concrotas Si, porque dejamos un registro o evidencia del hecho
(actividades) orientadas al Archivo Documental? ocurrido a la crisis del momento.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas _ . .
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X Damos cumplimiento a las ordenes brindadas por la PEI

de PE itucional? Institucionat.
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12. Diagrama de Flujo del procedimiento

"Gestionar los contactos y las relaciones, lidiar con las criticas v las crisis
mediaticas en la institucion.”
Jefe de Relaciones Disefio Grafico o ‘ ?%‘322253;?}222‘&; Dir. égtg;?:;}g;ai He
Pablicas Videografa Aurtordad Honduras
[ Inicie }
¥
Comunicacidn directa con
los propietarios de los
mediosde comunicacion
|
A4
Actualizacién de los datos Brindarinformaciénala
generales de los medios de prensade manera
Comunicacion % expontanea
s
v
Crear uncuarto de Crisis
se envia
Elaboarar un manuat manual de .
de Crisis » Crisis al Sl Manual de crisis
Director aprobado para
General socializacion con
tas jefaturas
w
i MO
[ Fin ]
Devolucidndel manual de
Crisis
A4
Fin




“EMPRESA DE CORREOS DE HONDURAS”
“HONDUCOR”

“DEPARTAMENTO RELACIONES PUBLICAS”

GM-DGJRP-004 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RELACIONES HONDUCOR
PUBLICAS
Version “1.1” FEBRERO 2024 47 de 52

13. BIOGRAFIA

¢ Reglamento de la Ley Orgénica de Correos de Honduras.
e Plataformas digitales

i

hitps:/iwww facebook.com/Correo hn?mibextid=ZbWKwL

h mg:f'/’x;ccam/EmmesaCarreos’?twadiiSszbEMmOé@iE}cFA&sxGS

?‘sii;:;s;:i/iﬁs‘taaram‘camicerreosdehmnd dras?igshid=NzZIODBkYWE4Ng==

hitps:/iwww tiktok com/@correcshn?_t=8iSwiblldSX& r=1

it :/I\/{;umbe.cam/@@orreasi){e%iondurass’!?sithG?~QXvaaxazGTS

14. ANEXOS

PLAN DE CRISIS DE CORREQS DE
HONDURAS

squrest®
BT
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El equipo de Relaciones Publicas Mantiene contactos con los medios de comunicacion y
manejos de crisis institucional.

Formato de directorio telefénico de periodistas:

- Nombredel —T'Nombredel | Corea | Namero

| Responsable

| comunicador | Medio | electronico | telefénico

CONTROL DE CAMBIOS AL PROCEDIMENTOS

Mantener una buena relacion con los medios de comunicacion en tareas de las relaciones
publicas a diario, gozar de esa empatia con los periodistas no es facil, debido a su tarea de
investigacion, y es que un tema conlleva a otro, puede que se les invite a darle cobertura una
noticia y luego descuban algos mas. Es por ello que debemos mantener informado a los
colaboradores cercanos y asi contrarrestar cualquier ataque. En este control de cambio nos
damos cuenta de algunas necesidades que son basicas para los departamentos y muchas
veces tiene que ver con talento humano Yy en nuestro casi en equipo de comunicacién y
capacitaciones al personal.

Historia de Cambios al Procedimiento
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(Este cuadro es ejecutado en base a las personas que lo aprueban)

. Version | , | Descripcién de

_cambio




