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RESUMEN EJECUTIVO

El presente informa detalla las actividades realizadas durante la practica profesional, la
cual se realiz6 en una institucion ubicada en territorio hondurefio pero que es reconocida
por ser una institucion que trabaja por la region Centroamericana. ElI Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE) esta es una institucion financiera,
multilateral cuyo objetivo es mediante proyectos y colaboraciones con distintas
instituciones, lograr el desarrollo de la Region Centroamericana, asi como mejorar la
calidad de vida de los habitantes de esta. Es por esta razon que el BCIE busca ser un

aliado estratégico para los paises que son socios de la Institucion.

La practica fue realizada especificamente en la Oficina de Relaciones Institucionales
(OFRI) que segun la pagina del BCIE es aquella “responsable de promover la imagen
del Banco a nivel nacional e internacional, de forma tal que adquiera un
posicionamiento de primer orden como Banco de Desarrollo. Propone e implementa la
Estrategia de Comunicacion Institucional del Banco”(Banco Centroamericano de

Integracion Economica [BCIE], s.f., parr. 7)

Las tareas que se realizaron en esta practica variaban segun al departamento que se
estuviera apoyando, ya que dentro de OFRI se encuentran departamentos con diferentes
caracteristicas y tareas, pero todos dirigidos hacia un enfoque, trabajar en pro de la
imagen del BCIE, es por esto que esta oficina se encarga de la redaccién y revision de
cartas de cualquier tipo, emision de comunicados de prensa, publicaciones en redes,
recepcion de visitas, comunicaciones con instituciones y organismos externos, procesos
de donaciones y patrocinios, visibilidad para el BCIE en cuanto a las donaciones y los
patrocinios, se encarga también de las visitas al exterior en representacion del BCIE

entre otras tareas.
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Las areas donde se encontré mayores dificultades y hacia la cual se dirige la propuesta
que se presenta en este informe fueron dos, el area de Responsabilidad Social, que es el
departamento encargado de las donaciones y patrocinios, que por la gran cantidad de
informacién de Instituciones y la gran cantidad de solicitudes que reciben todos los
meses es necesario mantener la informacion de manera ordenada y al alcance y de esta
forma facilitar las revisiones y la elaboracion de los informes que se realizan cada 6
meses con lo que cada pais socio del BCIE ha utilizado e invertido en donaciones, en

patrocinios o voluntariados.

Y el area de Protocolo que se vio una oportunidad de mejora para este departamento,
por medio del desarrollo de un Manual de Ceremonias, en el cual se plasme una linea
basica para la realizacion de las ceremonias y eventos del BCIE, esto vendria a reducir
tiempos en cuanto a la planeacion de los eventos y también afectar de manera positiva
en la imagen del BCIE ya que el protocolo y la organizacion de eventos
Interinstitucionales o publicos asi como los eventos o ceremonias internas ayudan a
elevar la imagen de esta institucidn para con otras instituciones, empresas u organismos

internacionales y a elevar la imagen con los empleados del Banco mismo.
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INTRODUCCION

La realizacion de la practica profesional es de gran importancia pues permite tener una
vision mas amplia del campo en el que podria desempefiarse un internacionalista, asi
como también permite al estudiante a obtener cierta experiencia antes de adentrarse
realmente en un campo laboral. También es una oportunidad para el universitario de
hacerse de contactos y obtener una futura oportunidad de empleo dependiendo de su

desempefio dentro de la empresa.

La préctica profesional fue realizada en la Oficina de Relaciones Institucionales (OFRI)
del Banco Centroamericano de Integracion Econdmica (BCIE), esta oficina comprende
los departamentos de Protocolo, Responsabilidad Social, Comunicacion y Relaciones
Externas, durante el periodo de préctica se apoy0 a estos departamentos en las distintas
actividades. El BCIE es una institucion financiera de desarrollo de caracter multilateral,
fundado en 1960 por medio del Convenio General de Integracién Econémica, el BCIE

cuenta con paises socios fundadores, socios regionales y socios extrarregionales.

A través de la realizacion de la practica profesional se busca aplicar los conocimientos
que fueron adquiridos durante los afios de estudio de la carrera Relaciones
Internacionales en la rama de diplomacia, que aument6 las habilidades y capacidades
aprendidas de manera teorica durante la carrera para poder aplicarlas de manera

préactica.

El presente informe describe la experiencia obtenida durante la realizacion de la practica
profesional de la carrera relaciones internacionales, la cual consistio en aprendizaje de
protocolo y diplomacia que son conocimientos que fueron utilizados en el area donde se
llevd a cabo la préactica, asi como conocimientos y de relaciones pablicas asi mismo, se

presenta un resumen de los objetivos, las actividades realizadas, y la informacion



VI

general del departamento en el que la practica fue realizada en el BCIE durante los tres
meses de duracion, asi como también se mostraran la propuesta, recomendaciones y

conclusiones.



1. CAPITULO I

En este apartado se describen los objetivos de la préctica profesional donde se plasma lo
que se busca aprender y poder realizar por medio de esta practica profesional realizada
en el BCIE y una breve resefia historica de la empresa donde bésicamente se establece

como inici6 el BCIE.

1.1 OBJETIVOS DE LA PRACTICA PROFESIONAL
1.1.1 Objetivo General:

e Aplicar los conocimientos adquiridos durante el tiempo de estudio de la carrera
de Relaciones Internacionales en la rama de diplomacia para la realizacion de la
préactica profesional en el Banco Centroamericano de Integracion Econdmica
especificamente en la OFRI, siendo ésta un area donde se aplica el protocolo,
relaciones publicas y cooperacién entre instituciones y organismos nacionales e

internacionales.

1.1.2 Objetivos especificos:

e Conocer la forma en que se trabaja en los departamentos de Protocolo,
Responsabilidad Social y otros departamentos de la Oficina de Relaciones
Institucionales del Banco Centroamericano de Integracion Econdémica (BCIE).

e Desarrollar conocimientos y aptitudes mediante actividades asignadas en las
distintas areas de OFRI, que requeriran de conocimientos previamente
adquiridos en el estudio de las Relaciones Internacionales.

e Desarrollar una propuesta que venga a beneficiar a la institucién en términos de
tiempo, monetarios, de imagen de la empresa o de algln otro tipo segun sea la
necesidad que se observe dentro de la oficina del BCIE donde en la que se

participo.



1.2 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1.2.1 Resefia Historica

En el afio 1960 inicid la integracion econdémica centroamericana; se firma el Tratado
General de Integracion Centroamericana mediante el cual se crea el BCIE; el 13 de
diciembre del mismo afio. EI BCIE surgié como brazo financiero de la integracion y el
desarrollo de Centroamérica, un organismo de ese tipo tanto por la amplitud de campos en
que tiene competencia o puede desarrollar sus operaciones, como por su objeto y principios
fundacionales.(Banco Centroamericano de Integracion Economica [BCIE], s.f.) (Ver

Anexo 1).

Desde esa fecha, hasta entonces, el BCIE ha contado con la direccion de personas
visionarias que con su liderazgo han hecho realidad los propoésitos para los cuales fue

creado.(BCIE, s. f.)

EIBCIE es wuna institucion financiera multilateral de desarrollo, de caracter
internacional, sus recursos se invierten continuamente en proyectos con impacto en el
desarrollo para reducir la pobreza y las desigualdades, fortalecer la integracion regional y la
insercién competitiva de los socios en la economia mundial, otorgando especial atencion a

la sostenibilidad del medio ambiente(BCIE, s.f.).

Tiene su sede en Tegucigalpa, Honduras, y cuenta con oficinas regionales en Guatemala, El
Salvador, Nicaragua, Costa Rica y Panama(BCIE, s.f., parr. 2) (Ver ilustracion de mapa de

los socios en el Anexo 2).



1.2.2 Mision del Banco Centroamericano de Integracion Economica:
El Banco promueve la integracion economica y el desarrollo econdmico y social
equilibrado de la region centroamericana, que incluye a los paises fundadores y a los paises
regionales no fundadores, atendiendo y alineandose con los intereses de todos los

socios(BCIE, s. f.).

1.2.3 Vision del Banco Centroamericano de Integracién Econdmica:
“Ser el aliado estratégico de los paises socios en la provision de soluciones financieras que
coadyuven a la generacion de empleo y a elevar el bienestar y la calidad de vida de sus

ciudadanos” ( [BCIE], s. f., pérr. 2).

Mision de la Oficina de Relaciones Institucionales (OFRI):
“Establecer, fortalecer, mantener y desarrollar las relaciones de orden regional e
internacional con el fin de posicionar al BCIE para promover su accionar e identificar

oportunidades de negocio” (Oficina de Relaciones Institucionales [OFRI], s.f.)



1.2.4 Organigrama de la Oficina de Relaciones Institucionales (OFRI):

Ilustracion 1 Organigrama de la Oficina de Relaciones Institucionales del BCIE, Honduras,
C.A.

Salvador Sacasa

Maria José Venegas

Lyliam Moya
Vanessa Romero
Gabriela Rodriguez
Hector Barletta

Alba Lagos Vivian Destephen

Randall Hooker Carolina Duron

Fuente: Oficina de Relaciones Institucionales, 2018.



2. CAPITULO 2

En el presente Capitulo se desarrolla mas acerca de las actividades que se realizaron
durante la préactica en cada uno de los departamentos que forman parte de la OFRI, de
manera que se pueda entender mejor lo que se ha realizado en el periodo de la practica
profesional y que se pueda dar una idea clara de las tareas con las que se colaboré

durante ese trimestre.

2.1 ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA EMPRESA

2.1.1 Actividad 1: apoyo en tareas del Departamento de Protocolo
Este Departamento es el encargado de que toda actividad protocolaria como ser recepcion
de visitantes como envio de correspondencia y el tratamiento de las personas que lleguen al
Banco como visitas sea aplicado de la manera correcta, también se encarga de que todo se
realice de manera correcta en los distintos eventos o ceremonias celebradas por el BCIE se
lleven a cabo de la manera correcta siguiendo las normas establecidas en el manual de

protocolo del Banco.
En breve se describen las subactividades de apoyo realizadas en este Departamento:

e Redaccion de Notas: para la redaccion de estas notas se utilizaron modelos y
esquemas ya establecidos por el BCIE, la notas eran dirigidas a distintas autoridades
tanto del interior del BCIE asi como a autoridades de otras instituciones, los
objetivos variaban segun los casos, las notas pueden ser de felicitacién por
cumpleafios, por nuevo cargo o por logros alcanzados, también puedenser notas de
respuesta positiva o de respuesta negativa, pueden ser notas verbales para solicitar

apoyo de parte de otra institucion, una invitacion a algin evento o ceremonia 0



pueden ser notas informativas en las cuales se envia informacion sobre algun suceso
importante que tenia lugar dentro del Banco y que debia ser comunicada a personas
0 instituciones externas

Recepcidn en los eventos realizados: en cuanto a los eventos que tienen lugar en el
BCIE o relacionados al BCIE, como ejemplo se puede mencionarla LXVII Reunion
Extraordinaria de la Asamblea de Gobernadores, esta fue uno de los eventos mas
importantes en los que se apoy06 en la recepcion de las delegaciones de los distintos
paises socios del BCIE, esta reunidn extraordinaria se celebro para escoger al nuevo
Presidente Ejecutivo del Banco (Ver Anexo 3). Otro de los eventos en los que apoya
el departamento de Protocolo es en las sesiones de Directorio, este se celebra
generalmente una vez al mes y es una reunion de los directores de los paises socios
del BCIE para discutir temas de agenda importantes de diversos proyectos o areas
que el Banco esté interesadoq en apoyar o que el Banco puede proponer para lograr
un mejor desarrollo en la Regién Centroamericana, en este evento en particular se
apoydé en la recepcién y atencién de los Directores en cuanto a llamadas e
informacion que puedan solicitar.

Confirmacion de la listas de asistencia: otra actividad en la que se apoyd fue la
confirmacion de las listas de representantes de Organizaciones Internacionales,
Cuerpo Diplomaético, Gabinete de Gobierno, Ministros de Relaciones Exteriores y
Gobernadores del BCIE.

Visitas a los embajadores:también se realizaron visitas a los embajadores Hernan
Antonio Bermudez y Vania Garcia en Cancilleria para realizar consultas con

respecto al protocolo a seguir en determinadas ceremonias asi como para solventar



dudas que se tenian en cuanto a situciones que tienen que ver con las areas de
ambos embajadores.

e Completacion de cuadro de protocolo: Se completo el cuadro de protocolo que
contiene las actividades protocolarias realizadas en el BCIE, estas actividades se
ordenan por mes (Ver Formato de ejemplo en Anexo 4)

e Se colabord con la recepcion de visitas de Embajadores y de representantes de

distintas instituciones internacionales al BCIE.

llustracion 2 Resumen de subactividades de Protocolo.

Redaccién de

Subactividades

Recepcidn en los

Confirmacién de

Visitas a

Completacion
del cuadro de

Recepcién de

Notas: se eventos . Embajadores: se Visitas en el
. la listas de protocolo: se
redactan y se realizados: se . . - . llevaron a cabo BCIE: se coopero
envian notas por articipo Directorio: asistencia: se estas visitas con | 0OPEro€n la con la recepcion
distintos moti?/os reciziend(?a los participacion confirmo la el objetivo de completacion dela visitaF; de
a sea por invitados o a los brindando asistencia de los reajlizarles del cuadro que representantes
yaseap L asistencia en las invitados a contenia las P X
felicitacion, por | participantes de algunas de Organismos
elicltacion, p P P sesiones de eventos o s atividades sar
invitacién, por eventos o . ) . consultas con ; Internacionales
agradecimiento ceremonias Directorio. ceremonias respecto a los realizadas por el o del Cuerpo
’ R realizadas en el departemento . -
entre otras realizados en el temas que ellos Diplomatico al
- BCIE. ] de Protocolo del
ocasiones. BCIE manejan. BCIE BCIE.

Fuente: Elaboracion propia, 2018.

2.1.2 Actividad 2: colaboracion con el Departamento de Responsabilidad Social
En este departamento las tareas realizadas estan relacionadas a las solicitudes de
donaciones y patrocinios que recibe el BCIE por parte de organizaciones e instituciones

nacionales e internacionales.



En esta area se colabora en el contacto por medio de llamadas o correo electronico, este
contacto se realiza para informar los términos que el banco tiene para realizar una donacién
0 un patrocinio, de igual forma para dar seguimiento al procedimiento que se debe seguir en
caso de que la solicitud sea aprobada por el Comité de Sistema Ambiental y Social (SASC)

del BCIE.

También se apoyo en la revision y completacion de las tablas donde se establecen las
solicitudes de donacion y patrocinios, asi como las que han sido aprobada y negadas, esto
con el objetivo de llevar un control de las cantidades de donaciones y patrocinios que se
otorgan y que se niegan, asi como las cantidades que se destinan a las donaciones y

patrocinios en el afio.

La organizacion de los archivos de solicitudes, recibos y acuerdos en fisico, que se ordenan

en carpetas tituladas para diferenciar que clase de documentos se archivan ahi.

2.1.3 Actividad: colaboracion con el &rea administrativa de OFRI
Esta area es la encargada de realizar los tramites administrativos respectivos de OFRI como
ser pagos, cotizaciones, encargos de obsequios o recuerdos y también esta encargado de la

asistencia del Asesor de Relaciones Institucionales.

Se colaboré con la entrega de Facturas y sus documentos complementarios a ventanilla de
servicio, asi como solicitud de lo que se denomina como nimero de CUAT (Centro
Unificado de Atencion Técnica), este numero es la forma de identificar los documentos al
archivarlos en la Base de Datos del BCIE para revision en caso de ser necesario, asi como
para saber si las facturas son para realizar pagos 0 si mas bien son cotizaciones y de esta

forma mantener un control de los documentos que se entregan a la ventanilla de servicio.



Otra de las tareas realizadas con el departamento de Area Administrativa fue escanear
tarjetas de presentacion que dejan las visitas de otras instituciones u organizaciones, esto
con el objetivo de alimentar la base de datos de OFRI y que se tenga un acceso mas

inmediato y facil a los numeros telefénicos o contactos de estas personas (Ver Anexo 5).

1.2.4 Actividad 4: apoyo al Departamento de Comunicaciones y Digital
Este Departamento es el encargado de la visibilidad que se le da a las actividades que
realiza el Banco Centroamericano de Integracion Econdmica, asi como de la redaccion de
notas de prensa, contacto con los medios, manejo de las redes sociales y disefio de gréfico y

montaje de imagenes o videos referentes al BCIE.

Busqueda y Organizacion de fotografias para entregar al Presidente Ejecutivo saliente Dr.
Nick Rischbieth como recuerdo de su trabajo y recorrido durante sus 10 afios de presidencia

en el BCIE (Ver Anexo 6).

Se brinddé recomendaciones técnicas en cuanto a la eleccion de la nueva cdmara fotografica
para este departamento tomando en cuenta las caracteristicas necesarias como ser que la
camara tenga Wi-Fi, los megapixeles, el 1SO, los objetivos o lentes siempre tomando en

cuenta los presupuestos de la oficina.

3. CAPITULO Il

En este capitulo se presentan las propuestas que se dirigen a la institucion, en este caso al
BCIE, se presentan dos propuestas las cuales tendran un impacto en cuanto al tiempo que

normalmente se invierte en la realizacion de las tareas de las areas con las que se trabajo,
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las areas en las que se realizan las propuestas son el departamento de Responsabilidad

Social y el departamento de Protocolo de OFRI.

3.1 Propuestas de Mejora para la Empresa

Se realizaron dos propuestas, una para el departamento de Responsabilidad Social y otra
para el departamento de Protocolo que fueron dos de los departamentos con los que se
trabajd en la Oficina de Relaciones Institucionales del BCIE durante el periodo de practica
profesional, vale la pena mencionar que se encontré una limitacién al momento de realizar
las propuestas y es la confidencialidad de la informacion que se maneja en el BCIE,
muchos de los documentos en los que se trabajo y mucha de la informacion que se podria
utilizar para enriquecer o sustentar mejor el informe son de uso interno y también se habia
introducido una nueva norma para la clasificacion de la informacion y documentacion del

BCIE.

La razon por la que se decidi6 enfocar las propuestas en estos aspectos para realizar las
propuestas es porque se vio la necesidad de mejorar estos procesos ya que la cantidad de

tiempo que tomaban podia disminuirse al realizar algunos cambios.

3.1.1 Propuesta 1: Creacion de cuadros para base de datos.

3.1.1.1 Antecedentes
En este caso la propuesta planteada va dirigida hacia el departamento de Responsabilidad
Social de la OFRI este departamento es el encargado de los procesos de donaciones y
patrocinios del BCIE, en este departamento se reciben las solicitudes por parte de
instituciones externas de donaciones 0 patrocinios y es por esto que el departamento de

Responsabilidad Social es uno de los que maneja mayor cantidad de informacién dentro de
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OFRI, esto sucede ya que los procedimientos suelen ser largos y contienen varios pasos en
los que las empresas entregan distintos documentos, la informacion de estas empresas se

plasman en tablas hechas en hojas de Excel.

El Proceso que se lleva a cabo en el BCIE para las solicitudes puede ser de dos formas, las
solicitudes pueden ser dirigidas directamente a la Oficina de Relaciones Institucionales, o
puede ser dirigida a una de las oficinas de la Gerencia de Pais de los paises que pueden
solicitar donaciones o patrocinios, que son los paises socios fundadores (Honduras,
Guatemala, Nicaragua, El Salvador y Costa Rica) y los paises regionales no fundadores
(Panaméa y Republica Dominicana). La carta enviada debe establecer claramente que es lo
que la empresa, institucidon u organizacion esta solicitando, si es una donacién o si es un

patrocinio, y que clase de apoyo es el que necesitan si es monetario 0 material.

En el primer caso, cuando las solicitudes son enviadas a la Oficina de Relaciones
Institucionales estas son evaluadas por la licenciada a cargo del departamento y por el
asesor de la oficina para depurar las opciones y proponer al Comité SASC (Sistema de
Responsabilidad Ambiental y Social Corporativo) solo las solicitudes que vayan de acuerdo
a las actividades que el BCIE busca apoyar segun su estrategia, posteriormente se somete al

Comité SASC para saber si esta solicitud se aprueba o se niega.

En el segundo caso la solicitud de donacién o patrocinio llega a la oficina de Gerencia de
pais correspondiente, es decir, una empresa, organizacion o institucion de Guatemala
enviaria su solicitud de donacibn o de patrocinio a la Gerencia de Guatemala,
posteriormente esta oficina de Gerencia de Pais evalla la solicitud considerando también
los intereses del BCIE por apoyar a determinadas actividades, después de elegir las

solicitudes que son compatibles con la estrategia del BCIE esta se envia a la Oficina de
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Relaciones Institucionales para que esta se someta al comité SASC y que este las apruebe o

las niegue.

En la actualidad el Departamento cuenta con 3 documentos de Excel:

1. Solicitudes por someter al comité del Sistema de Responsabilidad Ambiental y
Social Corporativo,
2. Tabla de donaciones y

3. Tabla de patrocinios,

Estos dos altimos se dividen en tres hojas de Excel: solicitudes recibidas, donaciones o
patrocinios aprobados y donaciones o patrocinios negados. Al consultar con la
licenciada encargada del area mencion6 que uno de los mayores problemas era la

organizacion de la informacion.

3.1.1.2 Descripcion de la Propuesta
Esta propuesta consiste en la mejor clasificacion de informacion en documentos de Excel
para los cuadros de donaciones y de patrocinios que se manejan actualmente en el
departamento de Responsabilidad Social del BCIE ya que en tiempo se invierten entre 10 a
16 horas al momento de separar la informacion para la realizacion de informes que plasmen
la situacién de las donaciones y de los patrocinios que el BCIE otorga, estos documentos de
Excel contienen informacion de las solicitudes de donacién o de patrocinios de los paises
socios regionales fundadores (Honduras, El Salvador, Guatemala, Nicaragua y Costa Rica)
que cuentan con un presupuesto ya establecido que pueden invertir en las donaciones o
patrocinios que les interese apoyar, de igual forma contienen informacion de Republica

Dominicana y Panama que son paises regionales fundadores que pueden acceder a solicitar
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donaciones y patrocinios. De igual forma se puede encontrar informacion de otros paises

que pueden accesar a donaciones y patrocinios.

Al aplicar la propuesta que se dirige al departamento de Responsabilidad Social dentro de

cada libro de Excel, habré:

Una hoja para cada uno de los paises antes mencionados, de esta forma se podra tener mas
organizada la informacion, en el caso del documento correspondiente a los patrocinios
también se adicionara una hoja para patrocinios regionales que también tienen presupuesto
establecido esto se hara asi ya que solo en el caso de los patrocinio se puede aplicar para

que estos sean regionales.

Una hoja para otros socios mas especificamente Republica Dominicana y Panama que
siendo paises regionales no fundadores cuentan con la posibilidad de optar por una
donacion o un patrocinio, aunque, no cuentan con un presupuesto establecido al igual que
los paises regionales fundadores, dentro de esta hoja también se puede tomar en cuenta
otros paises que también pueden entrar dentro de los patrocinios y donaciones con otras

condiciones.

También existe dentro del mismo libro o documento de Excel una hoja exclusivamente para
los patrocinios negados y en el libro o documento de donaciones habra una hoja de
donaciones negadas, esto ayudara al momento de hacer los informes semestrales ya que la
informacién se encontrard mas ordenada y la realizacion de graficos y la revision de los

presupuestos se facilitara. (Ver formato propuesto en Anexo 7)
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3.1.1.3 Impacto de la Propuesta

El impacto se dara en cuanto a la cantidad de tiempo que disminuira la realizacion de esta
tarea de revision de presupuestos y realizacion de informes semestrales que incluyen
gréficas para ilustrar resultados como ser en que ejes de la estrategia institucional se esta
invirtiendo, en qué éareas (salud, educacion, otras...) se esta trabajando, cuanto esta
invirtiendo cada pais de sus presupuestos asignados, entre otras cosas. Al conversar con la
licenciada encargada del Departamento de Responsabilidad Social comentd que en la
division de la informacidn entre la tabla de patrocinios y la de donaciones se tardaba un dia
que traducido a hora serian aproximadamente 10 a 16 horas de trabajo, por lo que es
posible reconocer que el ahorro de tiempo seria bastante grande ya que simbolizaria un dia

de trabajo que se estaria reduciendo.

Tomando en cuenta que el proceso tomara la mayor cantidad de tiempo (16 horas),
sabiendo que segun la ley de Honduras el tiempo que se deberia de trabajar al dia son 8
horas, este proceso tomaria 2 dias que se dividen de la siguiente forma segin lo
especificado por la Licenciada que realiza este trabajo en el departamento de

Responsabilidad Social.

Tabla 1 Divisién del tiempo de tareas para realizacién de informes semestrales y revision
de presupuestos por pais segun encargada del departamento de Responsabilidad Social de
OFRI

Cantidad de tiempo Actividad

10 horas Separacién de la informacion y revision de que las
cantidades de solicitudes totales concuerden con la
suma de las negadas y aprobadas.

2 horas Creacion de tablas y gréficos y calculos de
porcentajes para informe.

2 horas Revision de presupuestos

2 horas Redaccion del informe donde se incluye toda la

informacion de los documentos de Excel y de los
informes que remiten las instituciones u
organizaciones que solicitan donaciones vy
patrocinios.
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Fuente: Elaboracion propia.

Vale la pena recalcar que estos tiempos pueden variar segun la cantidad de informacién que
se tenga en ese semestre, esto ya que no todo el tiempo se reciben las mismas cantidades de

solicitudes en el BCIE.

El ahorro de tiempo que se obtendria al utilizar esta propuesta seria de 11 horas
aproximadamente, por lo que el beneficio directo seria el poder utilizar el tiempo de manera

mas provechosa, en actividades que traerian mayores beneficios para el BCIE.

Tabla 2 Tabla que expresa el tiempo aproximado que tomarian las actividades para
redaccion de informes semestrales al aplicar la propuesta.

Cantidad de tiempo Actividad

2 horas Revision de la informacion insertada de solicitudes
negadas y aprobadas (que las solicitudes insertadas
no estén repetidas, que se encuentren en el pais
correspondiente 0 que una negada no esté en
aprobadas y viceversa) ya que la informacién ya
estara separada y organizada.

media hora Creacién de tablas y graficos y calculo de
porcentajes ya que con la hoja automatizada seré
mas sencillo

media hora Revisién de presupuestos

2 horas Redaccién de informe tomando en cuenta toda la

informacion y los informes enviados por las
instituciones y organizaciones

Fuente: Elaboracién propia.

Estos tiempos se establecen tomando en cuenta que ya no habria que hacer una separacion
de informacion de los distintos paises y luego en negados y aprobados, para posteriormente
revisar que el total de solicitudes sea igual que la suma de solicitudes aprobadas y
solicitudes negadas, tanto para patrocinio como para donaciones, esta es la parte que mas
tiempo tomaba ya que al encontrarse mezclada toda la informacion era necesario realizar

esta separacion para obtener mejores datos e informacion mas precisa para presentar
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resultados de lo que el BCIE estaba realizando por medio de las donaciones y los

patrocinios.

Otros beneficios que tiene esta propuesta ademas de la reduccién de tiempo para la
realizacion de informes semestrales, la facilidad para revisar el presupuesto que ya fue
utilizado por los distintos paises, y la mayor organizacion de la informacion estan: que se
encuentra la informacién de manera mas expedita, la facilidad que tendrian otras personas

de entender la informacidon plasmada en estos documentos.

3.1.2. Propuesta 2: Desarrollo de una Guia de Ceremonias Protocolares.

3.1.2.1.Antecedentes
Esta propuesta se realiza a partir de una actividad que se llevé a cabo durante el periodo de
practica en el BCIE, se program6 una visita a dos embajadores que manejan el protocolo
de Estado de Honduras, esta visita se realizo con la intencion de realizar algunas consultas
para despejar algunas dudas en cuanto al protocolo que se deberia aplicar en algunas
ceremonias o eventos que se llevarian a cabo en el Banco, esto se realiz6 ya que se queria
evitar cometer errores protocolarios en ceremonias que deben mantener cierta solemnidad o

con un alto grado de formalidad dentro del BCIE.

Es importante aclarar que el BCIE cuenta con su Manual de Ceremonial y Protocolo por lo
que esta propuesta viene a ser una Guia de Ceremonias en donde el BCIE puede establecer
en ella los pasos o una linea que se sigue en las ceremonias 0 eventos cuando son

realizados, es decir los pasos a seguir durante la ceremonia o evento.

Las Ceremonias y Eventos en los que se colaboro durante la practica profesional se

encuentran las siguientes:
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e La Asamblea extraordinaria de Gobernadores

e EIl Coctel por el Ingreso del nuevo Presidente Ejecutivo del BCIE
e Desayuno Navidefio para los medios de comunicacion

e Ceremonia de Ingreso del nuevo Presidente Ejecutivo del BCIE

e Sesiones de Directorio

3.1.2.2. Descripcion de la propuesta

Durante la préctica se pudo observar que no se contaba con una guia de las ceremonias que
se realizan en el Banco, por lo que se propone el realizar una guia que contenga las lineas
basicas para realizar ceremonias o eventos protocolarios del Banco, de esta forma se tiene
claro que es lo que se debe realizar durante estas ceremonias, esto en caso de que sea
necesario corroborar si alguna seccion que se desee realizar en una ceremonia corresponde

segun el protocolo del BCIE.

El objetivo de este manual es que la persona que este fungiendo como principal de
protocolo dentro del BCIE conozca la forma en la que se han llevado a cabo las ceremonias
en el Banco y que se pueda seguir una linea que concuerde con el protocolo ya establecido
en esta institucion, esto no quiere decir que la ceremonia deberéa ser igual en todo momento
pero si que siga una linea general o una linea de guia para que se cumpla con la solemnidad

o0 con la formalidad que requiere cada ceremonia u evento.

Esta Guia de Ceremonias comprende la siguiente informacion:

e Portada
e indice

e Introduccion
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e Cuerpo del documento (contiene el desglose de las ceremonias o0 eventos)

e Referencias

En el Cuerpo de este documento se puede encontrar el desglose de 0s pasos propuestos para
Ilevar a cabo una ceremonia o un evento, algunas de estas propuestas fueron brindadas por
el excelentisimo Embajador Herndn Antonio Bermuldez, actual director de la Academia
Diplomética de Honduras y otras de estas propuestas se obtienen de lo que se pudo
observar que se realiz6 en estas ceremonias 0 eventos durante el periodo de préctica, por lo
que este Manual contiene la informacion de la linea basica que podria tener las ceremonias
u eventos que se conocieron durante el periodo de practica (Ver Manual de Ceremonias,

Anexo 8).

3.1.2.3. Impacto de la propuesta

El contar con una guia para incluir la forma en la que el BCIE realiza las distintas
ceremonias 0 eventos que se celebran en sus instalaciones o fuera de ellas, vendria a
beneficiar en caso de que alguien nuevo ingresara al Departamento de Protocolo y sea
necesario conocer cual es la forma correcta de realizar un evento o para que tenga una linea

base para poder llevarla a cabo.

Esta propuesta no podria cuantificarse en términos de tiempo o en términos monetarios ya
gue no afectaria ni en cuanto al tiempo que tomaria realizar los eventos o ceremonias y

tampoco vendria a reducir gastos en cuanto a la realizacion de estos.

Para algunos conceptos utilizados en la Guia para ceremonias se utilizé como referencia el
Manual de Procedimientos de Ceremonias y Protocolo de la Universidad de los Lagos de

Chile ya que segin lo que este Manual establece pretende ser: “Una guia para dar
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uniformidad y solemnidad a los actos...” (Universidad de los Lagos, 2010, p. 2). Que es al
mismo tiempo lo que se pretende con esta Guia de Ceremonias desarrollada como
propuesta en conjunto con el Manual de ceremonial y protocolo con el que ya cuenta el

Departamento de Protocolo del BCIE.

4. CAPITULO IV

4.1 Conclusiones

e Se conoci0 acerca de los procesos, tareas que se realizan en los distintos
departamentos de la Oficina de Relaciones Institucionales y de las responsabilidades
que esta oficina tiene en el BCIE y su importancia.

e Se logré desarrollar conocimientos en cuanto a las actividades que se apoyaron, asi
mismo se desarrollaron habilidades con los procesos, eventos y tareas que se
realizaron dentro del BCIE.

e Se desarrollaron 2 propuestas una para el departamento de Responsabilidad Social y
otra para el departamento de Protocolo, con el objetivo de beneficiar a ambas areas
con las que se trabajo, siempre buscando obtener un beneficio para OFRI y las

tareas o trabajos que ahi se realizan.

4.2 Recomendaciones

4.2.1 Recomendaciones a la empresa
Es una oportunidad excepcional tener la posibilidad de realizar la practica profesional en
una institucién multilateral como lo es el BCIE, y en una oficina multidisciplinaria como lo
es la Oficina de Relaciones Institucionales, se recomienda a la empresa desarrollar algin

programa con el que se haga una induccién a los practicantes y que de esta manera el
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ingreso de un practicante a una institucion tan importante como lo es el BCIE pueda ser

mas sencilla, tanto para la institucion como para el practicante.

4.2.2 Recomendacion a la universidad
A la institucion UNITEC se le realiza la recomendacion de apoyar mas al estudiante al
momento de basqueda de préctica profesional, ya que algunos de los requisitos principales
para obtener la practica son entregados a pocas semanas de terminar el trimestre (la carta de
la Universidad) y eso alarga el proceso de respuesta y no es posible solicitar otra carta para
tener una segunda opcién en caso de que la primera institucién de una respuesta negativa,
situacion que provocaria un problema para el estudiante ya que es necesario realizar las 10

semanas de practica.

4.2.3 Recomendacion para los alumnos
La practica profesional es una gran oportunidad de aprendizaje y conocer un poco el ambito
laboral, es importante siempre permanecer dispuestos a realizar tareas que expandan los
conocimientos dentro del area en las que se buscaria trabajar en un futuro y estar en la
disposicion de colaborar en las tareas propuestas por la oficina ya que todo esto forma parte

de un proceso de aprendizaje.
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6. GLOSARIO

SASC: Sistema de Responsabilidad Ambiental y Social Corporativo, qué se encarga de
otorgar las donaciones o patrocinios que estén relacionados a los ejes 0 areas que cooperen
a la proyeccion del BCIE en cuanto a temas ambientales o sociales ya sea a nivel regional o

nacional de alguno de los paises socios.

Dossier: Es un conjunto de documentos o archivos acerca de alguna persona o situacion.

ISO: al hablar de este término se hace referencia a la sensibilidad de una camara, que es un
pardmetro que puede ajustarse para hacer lucir mejor la foto haciendo uso de la luz natural

que entra en el objetivo o lente.
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7. ANEXOS

Anexo 1. Objetivos del Banco Centroamericano de Integracién Econdmica.

Financieros:

1. Consolidar la solidez financieray el fortalecimiento patrimonial del Banco.

La consolidacion de la solidez financiera y el fortalecimiento patrimonial del Banco son

elementos fundamentales para garantizar la sostenibilidad de las operaciones a lo largo

del

tiempo y proveer un flujo de recursos constante a la region. (Banco

Centroamericano de Integracion Economica [BCIE], s. f.)

Estructura y Procesos:

1.

Fortalecer la calidad de los servicios.

ElI BCIE propone mejorar continuamente la calidad de los servicios, a través de la
implementacién de protocolos que le permitan garantizar la correspondencia de su
actividad institucional con los objetivos que rigen a la entidad. Dicho
fortalecimiento permitird mantener y garantizar la calidad de los servicios que,
ademas de estar formalizados, provean un analisis de mejoras y de planificacion

optima.(Banco Centroamericano de Integracién Econdmica [BCIE], s.f.)
Incrementar la eficiencia operativa.

Es necesario volver méas eficiente y duradero el mecanismo de gestion de las
intervenciones para el desarrollo que el BCIE promueve, asimismo, es importante
mejorar los tiempos de respuesta del Banco para atender las necesidades de sus
socios sin comprometer la gestion de riesgos institucional.(Banco Centroamericano

de Integracion Economica [BCIE], s.f.)
Fortalecer la gestion integral de riesgos.

El BCIE debe continuar adoptando las mejores practicas internacionales para la
adecuada gestion de riesgos, de tal forma que esto contribuya a la solidificacion
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financiera institucional, sin dejar de lado la atencion adecuada de las necesidades de

los clientes.(Banco Centroamericano de Integracion Econdmica [BCIE], s.f.)
Capacidad Organizacional:
1. Optimizar el capital humano.

Para ello se fortaleceran los planes de desarrollo, de carrera, de sucesion y programa
de altos potenciales con el fin de cerrar brechas en competencias, aumentar la
pertenencia y la identificacion del personal con las necesidades y objetivos del
Banco.(Banco Centroamericano de Integracion Economica [BCIE], s.f.c)

Asimismo, se fortalecera la cultura de gestion de alto desempefio para potenciar
competencias institucionales vinculadas con la orientacion alos resultados, al
cliente, el compromiso institucional, la comunicacion, la calidad y la eficiencia.
Finalmente, se deberd mantener y garantizar planes de beneficios atractivos y

competitivos.(Banco Centroamericano de Integracion Econémica [BCIE], s.f.)
Clientes y Beneficiarios:

1. Consolidar la posicion de relevancia del BCIE como aliado estratégico para la
contribucion al desarrollo de la region.
Este objetivo tiene como fines, valorar el efecto que las iniciativas impulsadas por
el BCIE tienen en la contribucion al desarrollo y el impacto en el bienestar y la
calidad de vida de los beneficiarios...(Banco Centroamericano de Integracion
Econémica [BCIE], s.f.)

Adicionalmente, dicho objetivo implicara fortalecer la capacidad de respuesta de
caracter proactivo del Banco ante los desafios de la region, construida sobre la base
de las ventajas comparativas institucionales.(Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica [BCIE], s.f.)



Anexo 2. Mapa de los socios regionales fundadores, regionales no fundadores y

extrarregionales no fundadores del BCIE.
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Fuente: BCIE pagina web.
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Anexo 3: LXVII reunion Extraordinaria de la Asamblea de Gobernadores donde el Sr.

Dante Mossi fue escogido como nuevo presidente ejecutivo del BCIE.

BCIE @BCIE_Org - 01 oct.
a #BCIE El Dr. Dante Mossi asumira el 1 de
diciembre el cargo que hoy ostenta el
también hondureno Dr. Nick Rischbieth,
quien ha estado al frente del organismo
durante los ultimos dos periodos del
2008 al 2018. bit.ly/2Ncl2ld

BCIE

) 1 15 Q2 &

Fuente: pagina de Twitter del BCIE.
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Anexo 4: Formato del Cuadro de Protocolo:

Libro1 - Excel Kevin Daniel B
archivo  Iniio  Insertar  Disefio de pgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda O ;Qué desea hacer? % Compartir
ﬁ 4 Calibri AL A - | b Ajustar texto General - ﬁ @ @ gl g}:( ﬁ z- ?? /O
Pegar FE. NTS- Combinary centrar « . g ow 4§ 9§ | Formato Darformato Estilosde | Insertar Elminar Formato : Ordenary  Buscary
- condicional - comotabla~ celda~ - - - filtrar~ seleccionar -
Portapapeles Fuente ] Alineacién ) Namero ] Estilos Celdas Edicion
7 . S
F G H 1 J K L M
1 Cuadro Eventos Consolidados 2018
Contacto
Evento Lugar (oficina del BCIE
2 encargada)
3 Enero
N prr— prev— I
5 Febrero
6| wees ejeefer preevee prevw— prrvee
8 | wer e prrevee preee—— prreeen
g Marzo
10 = ‘ I | srrreeE ‘ srrEeer | Trrrees
| e I prerrem ‘ pre— I prerren
12 Abril
13 e prreeee prevee— preTee
14 e prreeee prevee— preTee
P p— e prreeee prevee— preTee
16|
17|
18|
19
20|
21l

Cuadro Consolidado | Cuadro CE Cuadro C.I Actividades de Protocolo | ® <

Librol - Excel Kevin Daniel =
Archivo  Inicio  Insetar  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 0 ;Qué desea hacer? & Compartir
i EK Catt Do | Baustartate Generl A B B B EEsE iy O
B - - R M
Pegar NIs Comb 9 en m | Fomato Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
o & © - 9 o
- = FInEDEE % =0 | condicional como tabla~  celda~ - - - €7 fitrar~ seleccionar~
Portapapeles Fuente ] Alineacion ] Mamero el Estilos Celdas Edicion ~
119 . S -
G H J K L M N o [ (=

Eventos de Protocolo 2018 (Clientes Externos)

__No.__|_fecha | Evento [ institucion | _Lugar | Contacto |

Enero

Cuadro Consolidado | Cuadro CE. | Cuadro CI | Actividades de Protocolo | (®) <
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Libro1 - Excel Kevin Daniel [=a}
archivo  Inide  Insertar  Disefio de pgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda O ;Qué desea hacer? 1% Compartir
[ EK Catt Do | Baustartate Generl A B OB B 8ssE Iy O
M- ; i -
Pegar N IS a P Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
s - Cornbi wror ~ | B~ % o .
E EILRET Y % % 2% | condicional come tabla+ celda~ - - - filtrar = seleccionar -
Portapapeles & Fuente ] Alineacién [} Mimero [ Estilos Celdas Edicién ~

Eventos de Protocolo 2018 (Clientes Internos)

Evento

Cuadro Consolidado | Cuadro CE. | Cuadro Gl | Actividades de Protocalo | (B < v
Listo H Eo- ] + 100%

Librol - Excel Kevin Daniel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda 2 ;jQué desea hacer? % Compartir

4 Calibri
O @

= - | BAjustartexto General - = @ @ o = Z: év /O

TR o, D ke | G Foran | [, Oy ity
Portapapeles 1 Fuente ) Alineacion ) Estilos Celdas Edici6n -~
F13 - 5 o
A 8 c D E F G | H | | J | Ko L LM N o | P -
:
2 | c Notas Varias
N
3 | c Arreglos Florales
R
4| 4 videoconferencias
5 Total mes de Enero
6| F Notas Varias
E
7| B |Arreglos Florales
R
8 | E Videoconferencias
R Total mes de
8 o Febrera
10 M Notas Varias
11| A |Arreglos Florales
12 R |videoconferencias
z Total mes de | |
13 o Febrero
1w A Notas Varias
15 | B |Arreglos Florales
16 | R Videoconferencias
1 [Tt mac . -
Cuadro Conselidado | Cuadro CE. | Cuadro C.I | Actividades de Protocolo ® 1 v
Listo H BEo- ] + 100%

Fuente: Oficina de Relaciones Institucionales, Departamento de Protocolo (BCIE).
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Anexo 5.Imagen de la base de datos de tarjetas de contactos de las visitas del BCIE.

Company CardHolder Filter

Q Search in "All Cards"

" Nov 14, 2018

Caz= @O Olga del Pino Escobar
" | Coordinadora del Eje de Integ...
Cooperacion Espafola

Olga del Pino Escobar
Coardinadors ¢l

Ricardo Montero Lopez
Especialista f ticas e Int...
CAC

Salvador E. Nieto
Secretario Ejecutivo
Comision Centroamericana d...

| Government of Reconciliation and National Unity

[N
Dr. Paul Oquist Kelley

‘ Paul Oquist Kelley

w Gobierno de Reconciliacion y...

Aveids Bolivar Offfce. (%0%) 22286725
SEPRES Buildie. 11107 liﬁﬁ!k (308) 8620- 7303
& .
=Y
Batch Scan Add Card

Fuente: Base de datos tarjetas de contactos BCIE.



Anexo 6.Colaboracion con el Dossier que se le obsequi6 al Dr. Nick Rischbieth por su

salida de la Presidencia Ejecutiva del BCIE.

Fuente: Fotografias del Dossier hecho por el Depto. de Comunicacién Digital de OFRI.
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Anexo 7: Formato de propuesta 1: Creacién de cuadros para base de datos.

Antes:

Donaciones - Excel Kevin Daniel =3

Archivo  Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 0 ;Qué desea hacer? 1% Compartir & Comentarios

Eﬁ & [catbn - | 2 Ajustartedo General - = @ E’/ &= =X = z- %? /O

begar 2 NTSGS- -9 o &8 09 | Fomato Darformato Estilosde | Insertor Himinar Formato Ordenary  Buscary
- = condicional - como tabla = celda - - - - €~ filtrar+ seleccionar~

Combinary centrar =
Portapapeles Fuente = Alineacion [ Nimero = Estilos Celdas Edicién -~

A2 = p3 v

Solicitudes | Aprobados | Negados | (@ ] 3

Listo H 0 o- ] + 100%

Donaciones - Excel Kevin Daniel o
Archivo  Inicio Insertar Disposicién de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda £ jQué desea hacer? 15 Compartir &2 Comentarios
& | ol = ®-  Bajustartato Genera! - & x Zo A
= <A z
Pegar fg Nz oD © Then @ | e Buimms B | bmmEm s || g @y ey
% condicional ~ como tabla~ celda~ - - - filtrar = seleccionar ~
Portapapeles Fuente = Alineacién [ Ntimero = Estilos Celdas Edicién ~
A2 h Je v

| Solicitudes Aprobados | Megados ‘ (O] 4 >

Listo Bmm m - 1 + 100%
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Donaciones - Excel Kevin Daniel =

Archivo  Iniio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda O ;Qué desea hacer? 1% Compartir | (2 Comentarios

flrj [g‘g Calibri

Pegar .
¢ NI

ab, pjustar texto General - ﬁ @ Fj @ %}3 ﬁ - é? /C)

Formato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato
condicional ~ comotabla~ celda~ v @ ©

Ordenary  Buscary

Combinary centrar ~ | B8 - % 00 8 90 €~ ilttar~ stleccionar~

Portapapeles & Fuente ] Alineacion ] Nimero ] Estilos Celdas Edicion ~

solicitudes | Aprobados | Negados

Listo H

mo- 1 + 100%

Después:

Cuadro Donaciones Propuesta - Excel Kevin Daniel
Archivo  Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda P jQué desea hacer? 12 Compartir
(A |em o aw P | e B @B Bs=EI vy O

a-

Pegar 9 DFEc e @l 222 == S ITpERD © -9 | 4o Formato  Dar formato Estilosde | Insertar Eliminar Formato o- Ordenary  Buscary
.S condicional - comotabla ~  celda - - - filtrar = seleccionar =

Portapapeles Fuente ] Alineacién I Nimero I Estilos Celdas ~

110 2 fe =
A B e o 3 F & H i 1l K L [ n o P a R s T u Vo

1 APROBADOD

2

3 1

B

5

G

7

8

8

0 —

A

12

14

15

16

[0

®

19

20

Hl

22

2

2

2

2 | 1

o7 |

2 |

2

0 |

Bl

3 |

Il .. | Guatemala | Micaragua | CostaRica | OtrosSocios-Paises | Donaciones Negadas ® < v



Cuadro Donaciones Propuesta

Archivo

X
Mg

Pegar

iniio  Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda

o

&

Calibri

a5, Ajustar texto General -
9%, oo

Nimero ]

NIS- G -2

H-|¢-A-

Combinar y centrar =

Portapapeles Fuente [ Alineacién 3

11 < K

Excel Kevin Daniel

O ;Qué desea hacer?

= @ &

Formate  Dar formato Estilos de
condicional * como tabla »

Insertar Eliminar Formato
celda~ - - A

Estilos Celdas

Ordenary
filtrar -

3l

1% Compartir

HEE v O

Buscary
seleccionar -

Edici6n ~

Organizacion

“ .. | Guatemala | Nicaragua

CostaRica | Otros Socios-Paises | Danaciones Negadas | (8

Listo

adro Donaciones Propuests

Kevin Daniel

- 1 + 100%

[cal

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda 2 ;jQué desea hacer? % Compartir
£ sx|==E o |8 E BB M [z

0 i alibri -1 - A A 2~ | 2B Ajustar texto General - 7Y
Pegar B~ NZs-|H-|o-A- Cormbinary centrar - S % G 8 Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato o- Ordenary  Buscary

- condicional ~ como tabla - celda~ - - - filtrar = seleccionar -
Portapapeles Fuente & Alineacién ) Niimero & Estilos Celdas Edicin ~
G4 h £ v

F G H | | J | K | L | M | -

4 .. | Guatemala | Nicaragua | Costa Rica

Otros Socios-Paises | Donaciones Negadas ®
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Areas que apoyan los paises con Donaciones

Honduras 3 4 2 .
El Salvadar 1 2 0 .
Micaragua u] 1 u] 3
Guatemala 0 a 1 25
CostaRica 1 a u] 2
Fanama 15
Fep. Dominicana 1] 1 u] 1 I I I I I
05
o
Honduras El Salvader Micaragua Guatemala Costafica  Fanamd  Rep
D rrin ke
WEducdén ®Saled W Oros
Donaciones Aprobadas y Negadas
MNegadas 25
| Aprabadas | 18|
mNegadas  m Aprobadas
. | Nicaragua | Costa Rica | Otros Socios-Paises Donaciones Megadas | Resultados )

Fuente: Elaboracién Propia
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Anexo 8:Propuesta 2. Guia de Ceremonias para el Departamento de Protocolo.

Guia para
Ceremonias del

BCIE

BCIE
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Introduccion.

En el presente documento se pueden encontrar especificadas las actividades de los eventos
0 ceremonias que se llevan a cabo en el Banco Centroamericano de Integracion Econdémica
(BCIE). El manual tiene el objetivo de funcionar como una guia o una linea bésica a seguir
al momento de querer organizar alguna de estas ceremonias o eventos dentro del BCIE, asi

como entender también la forma en la que estas ceremonias generalmente se realizan.

Es Importante mencionar que dentro de esta guia se encontraran ceremonias de tipo

Institucional y de tipo Interinstitucional.

La presentacién de la guia sera de la siguiente forma:

e Nombre de la Ceremonia.

e Una breve introduccion acerca de la Ceremonia.

e Ladescripcién o pasos del evento o ceremonia que se esté presentando
¢ Y finalmente recomendaciones.



Clasificacion de los Actos.

Segun el Manual de La Universidad de los Lagos: existen varias formas de clasificar una
Ceremonia o Evento; entre estas se encuentran las clasificaciones que se utilizan en esta

Guia de Ceremonias siendo estas: Ceremonia Institucional, Ceremonia Interinstitucional.

Una Ceremonia o Evento Institucional:

Es aquella que es llevada a cabo contando con la participacion de la comunidad de
empleados del BCIE, ya sea tomando en cuenta el total de los empleados o determinadas

oficinas que forman parte del BCIE.

Una Ceremonia o Evento Interinstitucional:

Estas son las ceremonias 0 eventos que cuentan con la participacién de invitados
provenientes de instituciones u organizaciones externas, ya sea Cuerpo Diplomatico,
representantes de Organismos Internacionales o representantes del Gabinete de Gobierno,

entre otros.

Fuente de Informacion: (Universidad de los Lagos, 2010)

38



39

Para la realizacion de este manual

Para poder hacer posible la realizacion de esta guia se tomaron en cuenta lo siguiente:

Durante el periodo de practica se realizaron preguntas al Excelentisimo Embajador Hernan

Antonio Bermuldez durante una reunion que se mantuvo con él en octubre 17 del afio 2018.

Esta reunion con el excelentisimo embajador Herndn Antonio Bermudez el actual director
de la Academia Diplomatica de Honduras fue con el objetivo de consultarle algunas dudas
en cuanto al protocolo para la realizacion de determinadas ceremonias ya que para llevarlas
a cabo es necesario seguir un protocolo bastante especifico por el nivel de formalidad y

solemnidad de estas.

Vale la pena mencionar que no todas las ceremonias plasmadas en esta guia fueron
consultadas con el excelentisimo embajador Hernan Antonio Bermudez, ya que muchas de
estas ya han sido realizadas repetidamente en el BCIE. Es por esta razon que para las
ceremonias que fueron propuestas por el excelentisimo embajador, se indicara que fueron

propuestas por él.
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Nombre de la Ceremonia: Ceremonia para la entrada de un nuevo

Presidente Ejecutivo y la salida del anterior Presidente Ejecutivo.

Tal como es mencionado en el titulo de esta Ceremonia se lleva a cabo solo en los casos de
Entrada y Salida del Presidente Ejecutivo del Banco Centroamericano de Integracion
Econdmica, es decir cada 5 afios en caso de que, si se realice un cambio en la Presidencia
Ejecutiva, esta ceremonia se realiza de manera Interna, es decir seria una ceremonia

institucional.

Para saber como llevar a cabo esta ceremonia se consultd al Embajador Hernan Antonio

Bermudez que propone:

e Lo mas aconsejable es que estén presentes tanto el presidente entrante como el
presidente saliente.

Pasos a seguir:

1) EIl maestro de ceremonias debe proceder a leer de manera publica el curriculum
vitae del presidente entrante.

2) Posteriormente unas palabras del presidente saliente en el cual pueda dar unas
breves palabras de los que ha realizado y el estado en el que deja al BCIE

3) Al terminar que el maestro de ceremonias le dé la palabra a el presidente
entrante para que este pueda hablar sobre sus proyectos, su plataforma su visién
del Banco.

4) Para finalizar un refrigerio o una copa de vino.

Recomendaciones: Se propone realizar este evento en el pasillo central del BCIE ya que es
un espacio institucional y suele ser mas conveniente para los trabajadores del BCIE, asi

como también es un espacio propicio para realizar esta ceremonia.

Fuente de Informacién: (Bermudez, 2018)
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Nombre de la Ceremonia: Ceremonia para llevar a cabo en caso del

Fallecimiento de un Alto Funcionario del BCIE.

Esta ceremonia se llevaria en caso de el fallecimiento de alguno de funcionarios que forman
parte del alto mando del BCIE, esto con el motivo de honrar su memoria por parte de la

institucion de la que han formado parte.

Para saber como llevar a cabo esta ceremonia se consulté al Embajador Hernan Antonio

Bermudez que proponen los siguientes pasos a seguir:

1) Un discurso o palabras en Honor a la persona fallecida por parte del Presidente
Ejecutivo o Vicepresidente Ejecutivo o en caso de ausencia de ambos de algin otro
Alto funcionario del Banco Centroamericano de Integracion Econdémica, donde se
resalten la trayectoria y los méritos de la persona fallecida.

2) La ceremonia se puede realizar a cuerpo presente.

3) Se realiza una guardia en Silencio por parte de los altos funcionarios donde se
turnan de 4 en 4 uno en cada uno de los extremos del ataid (en caso de ser una

ceremonia de cuerpo presente) cada turno durante unos minutos.
Recomendaciones: esta ceremonia podria realizarse en caso de que la familia este de
acuerdo con esto y de igual forma si la ceremonia deberia ser solo institucional o si deberia

ser también abierta a las amistades y otros familiares cercanos.

Fuente de Informacién: (BermUdez, 2018)
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Nombre del evento: Coctel en ocasion del Ingreso de un nuevo Presidente

Ejecutivo.

En este coctel se lleva a cabo en celebracion de la entrada del nuevo Presidente Ejecutivo al
Banco Centroamericano de Integracién Economica, puede contar con la presencia de
invitados externos, Cuerpo Diplomaético, Gabinete de Gobierno y representante de
Organismos Internacionales, por lo que es un evento Interinstitucional. Para este evento

también es necesario contar con un maestro de ceremonias.
Para este evento los pasos a seguir son los siguientes:

1) EIl maestro de ceremonias debe iniciar el evento dando la bienvenida a los invitados
y agradecer su asistencia

2) Seguidamente proceder a la presentacion del nuevo Presidente Ejecutivo, leyendo
su curriculum vitae.

3) Una vez presentado el Presidente Ejecutivo tendrd un espacio para dar unas breves
palabras para compartir su vision.

4) Posterior mente se abre el espacio para que el nuevo Presidente Ejecutivo conviva y
se relaciones con sus invitados, de manera que estos puedan conocerle y en caso de
ser necesario, realizarle consultas acerca de sus metas durante su periodo en la
presidencia y en general conocer a las personas con las que se relacionara en el

futuro.
Recomendaciones: este evento puede llevarse a cabo dentro de las instalaciones del Banco
Centroamericano de Integracion Econdmica como ser el pasillo central donde se tiene un
espacio bastante amplio para recibir a los invitados de igual forma es un espacio donde se

cuenta con lo necesario para la realizacion del evento.
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Nombre del evento: Desayuno Navidefio de presentacion del nuevo

Presidente Ejecutivo a los medios de comunicacion.

Este evento se realiza especificamente para los medios de comunicacién con el objetivo de
presentar al Presidente Ejecutivo entrante y que de esta forma los medios puedan realizar
preguntas o entrevistas al presidente entrante, asi como que el presidente entrante tenga la
oportunidad de convivir y conocer a los representantes de los medios de comunicacién de

Honduras.
Los pasos a seguir para realizar este evento son los siguientes:

1. En primer lugar, se reciben a los representantes de los medios de comunicacion y se
les ubica en las mesas correspondientes.

2. Seguidamente se hace una introduccion por parte del maestro de ceremonias,
agradeciendo la asistencia y dandole la palabra al Vicepresidente Ejecutivo para que
de lectura a la hoja de vida del Presidente Ejecutivo entrante.

3. Al terminar el Vicepresidente Ejecutivo u otro alto funcionario de leer la hoja de
vida del presidente entrante se le da la palabra al Presidente Ejecutivo para que se
presente ante los medios.

4. Posteriormente se procede a realizar dindmicas o sorteos con los medios de
comunicacion en la cual se entregan premios.

5. Al finalizar esa parte se inicia el desayuno

6. Al terminar el desayuno se le da la oportunidad a los medios de realizar entrevistas
y tomar fotos o grabar la entrevista con el Presidente Ejecutivo y el Vice Presidente
Ejecutivo del BCIE.

7. Finalmente se entrega una canasta navidefia a los representantes de los medios de

comunicacion.
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Recomendaciones: Este evento puede llevarse a cabo en el saldén de un hotel que cuente con
areas aptas para poder realizar actividades como la recepcion de los medios de

comunicacion y entrevistas.
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