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INTRODUCCIÓN 

La comunicación es una parte integral y vital del quehacer institucional, tanto para la transmisión hacia lo externo de mensajes que 

reflejen el quehacer técnico, académico y profesional del Instituto Hondureño de Antropología e Historia, como el manejo del mismo 

lenguaje e ideas a lo interno, entre el personal que debe transmitir la confiabilidad en el ejercicio de las actividades institucionales a 

nivel nacional. De allí que el Plan de comunicación Institucional es un instrumento que guiará la manera en que deben darse a conocer 

los propósitos del IHAH en cuanto a la forma de dar a conocer las acciones en favor de la protección, conservación y uso sostenible e 

inclusivo del patrimonio cultural del país.  

Un Plan de Comunicación Institucional es una eficaz herramienta para que los empleados del IHAH y el público externo conozcan más 

a la institución, los primeros que se sientan parte de ella y se enfoquen en lograr los objetivos asignados a su área de trabajo. Y para 

el público externo es un instrumento valioso de información y puede servir como una herramienta de motivación para todos y todas 

en la entidad. 

El Plan de comunicación de la institución ayuda a mejorar las comunicaciones y a enfocar los mensajes en el personal al que debe 

dirigirse, aparte de cohesionar con sentido de integración grupal a los empleados. Asimismo sirve como fuente de evaluación de las 

acciones que se realizan y hace llegar de manera expedita las distintas comunicaciones institucionales. 



Con el Plan de comunicación se puede gestionar el flujo de información, concentrar y verificar fechas, envíos, contenidos y evaluar la 

respuesta y el efecto de la misma en los empleados y en el público externo al que va dirigido. 

OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE COMUNICACIONES 

Objetivo General 

Establecer los fundamentos para la gestión de las comunicaciones institucionales para facilitar el diálogo y la interacción permanente 

entre el personal y unificar las acciones institucionales hacia el público externo en esta materia. 

Objetivos específicos 

1. Crear lazos de información interna y externa que visibilicen el quehacer institucional.  

2.  Contribuir al buen relacionamiento entre el personal y mantener información veraz y fluida sobre las acciones institucionales.  

3. Favorecer el relacionamiento del IHAH con el público en general facilitando información académica, técnica y profesional de las 

actividades que se desarrollan. 

PERIODO   2025 

FECHA DE ELABORACIÓN: Abril 2025 

4. TIPOS DE COMUNICACIÓN 

4.1 
Medios de 
Comunicación 
Interna 

Pizarras informativas, Comunicados, Circulares, Grupos de Chats Empleados IHAH 2022, y se forman 
grupos de trabajo en chat según actividades, por ejemplo Instalación Museo de la Memoria; Instalación 
Museo de la memoria; Comité Editorial; Subgerencia de Promoción; Representantes Regionales 
 

4.2 
Medios de 
Comunicación 
Externa 

Medios Digitales: Página web: www.ihah.hn 
 Página de facebook: Instituto Hondureño de Antropología e Historia / RelacionesPúblicas 
 X: @IHAH2023   

5 Lineamientos de 
Comunicación 

 
Comunicación institucional, Comunicación interna, Comunicación Externa, Identidad visual institucional, 
Gestión de contenidos 

http://www.ihah.hn/


5.1 

Lineamientos 
específicos de 
Comunicación 
Interna 

Planificar acciones de comunicación, Motivar comportamientos positivos, Fomentar la participación, 
Motivar cambios, Promover la Confianza, Motivar el sentido de pertenencia institucional. 

5.2 

Lineamientos 
específicos de 
Comunicación 
Externa 

Posicionar la imagen institucional, Gestión de contenido, generación de contenidos participativa 
institucional, Acciones de comunicación en medios digitales  

6. PLAN INSTITUCIONAL DE COMUNICACIONES  

6.1 CRONOGRAMA 

Comunicación interna 

Se anota a continuación una matriz que presenta los objetivos que se busca alcanzar con el plan, el público objetivo es que todo el 

personal del IHAH a nivel nacional, los canales de comunicación que se utilizan actualmente, los contenidos que se comunican a través 

de ellos, las acciones y recursos con que se cuenta, es de hacer notar que este se ejecuta durante todo el año de manera continua. Es 

importante mencionar que los grupos de WhatsApp son los más utilizados por lo expedito de los mensajes y respuestas obtenidas, 

cada grupo está integrado según la especialidad de los temas que se abordan, por lo que se recomienda mantenerlos en uso, así como 

los demás de que se dispone. 

OBJETIVOS PÚBLICO CANALES CONTENIDOS ACCIONES RECURSOS CRONOGRAMA 

Ampliar la 
comunicación 
entre los 
empleados del 
IHAH 

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

 Recordatorios 
de actividades 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 
Informativos 
Links de redes 
sociales 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 

Todo el año 



 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Museo de la 
Memoria 

 Página web 

 Pizarras 
informativas 
en cada 
oficina del 
país 

en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información. 

Links de página  
web 
 

Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Hacer llegar 
toda la 
información 
pertinente a 
cada empleado, 
y de manera 
personalizada 
cuando sea 
necesario. 

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Promoción y 
Coordinación 
de Regionales 

 Antigua Casa 
Presidencial 

 Museo de la 
Memoria 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

 Recordatorios 
de actividades 
en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información 

Circulares 
Memorandums 
Comunicados 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Todo el año 



 Página web 
Pizarras informativas 
en cada oficina del 
país 

Lograr un 
mayor 
involucramiento 
de los 
empleados en 
las acciones 
institucionales 

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Museo de la 
Memoria 

Página web 
Pizarras informativas 
en cada oficina del 
país 
 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

 Recordatorios 
de actividades 
en fechas 
importantes. 

Solicitudes de 
información 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 
Informativos 
Links de redes 
sociales 
Links de página  
web 
 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Todo el año,  

Informar y 
compartir 
logros y 
actividades 
institucionales   

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 
Informativos 
invitaciones 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 

Todo el año 



 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Museo de la 
Memoria 

Página web 

 Recordatorios 
de actividades 
en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información 

Links de redes 
sociales 
Links de página  
web 
 

Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Incentivar la 
propuesta de 
soluciones 
comunes a 
problemas 
institucionales. 

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Museo de la 
Memoria 

 Página web 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

 Recordatorios 
de actividades 
en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 
Informativos 
 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Todo el año 

 

 

 

 

 

 



MEDIOS DE COMUNICACIÓN EXTERNA 

OBJETIVOS PUBLICO CANALES CONTENIDOS ACCIONES RECURSOS CRONOGRAMA 

Posicionar la 
imagen 
institucional 

Externo Correos electrónicos 
Página web 
Redes sociales 
Pizarras informativas 
en cada oficina del 
país. 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Promoción de 
fechas 
importantes 
para la labor 
institucional. 
 

Comunicados 
Boletines 
Informativos 
Links de redes 
sociales 
Links de página  
web 
 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Todo el año 

Lograr un 
mayor 
involucramiento 
de la sociedad 
en la protección 
del patrimonio 
cultural.  

Externo Correos electrónicos 
Página web 
Redes sociales 
Pizarras informativas 
en cada oficina del 
país. 

 Información de 
actividades 
institucionales. 

 Celebración de  
de actividades 
en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 
Informativos 
Links de redes 
sociales 
Links de página  
web 
 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Todo el año,  

Informar y 
compartir 
logros y 
actividades 
institucionales   

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 

Todo el año 



 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Museo de la 
Memoria 

 Página web 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

 Recordatorios 
de actividades 
en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información 

Informativos 
invitaciones 
Links de redes 
sociales 
Links de página  
web 
 

de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Incentivar la 
propuesta de 
soluciones 
comunes a 
problemas 
institucionales. 

Empleados 
y 
empleadas 
del IHAH 

Facebook 
Correos electrónicos 
Grupos WhatsApp: 

 IHAH 
Empleados 
2022 

 Regionales 
IHAH 

 Comité 
Técnico 

 Comité 
Editorial 

 Museo de la 
Memoria 

 Página web 

 Comunicación 
de actividades 
programadas y 
realizadas. 

 Requerimientos 
para atención 
de solicitudes. 

 Recordatorios 
de actividades 
en fechas 
importantes. 

 Solicitudes de 
información 

Avisos 
Circulares 
Memorandums 
Comunicados 
Boletines 
Informativos 
 

Subgerencia 
de 
Promoción y 
Coordinación 
de 
Regionales 
Unidad de 
Informática 
Equipo 
tecnología 
institucional 
 

Todo el año 

 

 

 



 

7. ESTRATEGIA DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE COMUNICACIONES 

En comunicación interna 

 Verificación de acuses de recibo, incluidas reacciones a los mensajes. 

 Capturas de pantalla 

 Respuestas a correos electrónicos 

 Entrega personalizada de comunicaciones con firmas de recibido 

 Asistencias a actividades convocadas a través de estos medios 

 

En comunicación externa 

 Verificación de número de reacciones y comentarios en redes 

 Número de consultas recibidas 

 Respuestas a consultas hechas por usuarios 

 Número de seguidores 

 

7.1 Metas Permitir a las máximas autoridades centrarse en la solución de los problemas presentados por los empleados a través de 

los medios de comunicación internos.  

 Conocer los niveles de compromiso de los empleados. 

 Conocer lo requerimientos por parte de los empleados. 

 Fortalecer la imagen institucional ante el público externo. 

 

 

 



 

7.2 Indicadores 

 Número de respuestas de los empleados a comunicaciones internas. Con que frecuencia responden, comentan, etiquetan a 

otros empleados, reenvían comunicaciones, dejan opiniones y-o sugerencias. 

 Apertura de correos electrónicos. 

 Visualizaciones de videos institucionales 

 Respuestas a encuestas de comunicación organizacional. 

 Número de consultas del público externo 

 Número de comentarios a las publicaciones 

 Número de reposteos 

 

8. Monitoreo y evaluación 

Mensualmente se verificarán las estadísticas, una vez que se haya contratado el personal propuesto para ello. 

 

9. Firmas 

9.1 Elaborado: 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
Msc. Martha Patricia Cardona Vivas 
Subgerente de Promoción y Coordinación de Regionales 
Instituto Hondureño de Antropología e Historia 



 

9.2. Revisado 

 

9.3. Aprobado 


