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1. INTRODUCCION

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todas las personas que, bajo cualquier modalidad se encuentren
vinculadas a la Secretaria de Desarrolio Econdmico, constituyéndose como un elemento de apoyo util para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, coadyuvando juntamente el control interno en consecucion de las
metas de desempeno.

Dicho documento describe los procesos administrativos; expone dentro de una secuencia loégica y ordenada las
principales operaciones que componen su respectivo proceso y procedimiento. Asi mismo, contiene diagramas de flujo
que expresan de manera grafica la trayectoria de las distintas operaciones, incluyendo las dependencias administrativas
que intervienen precisando sus responsabilidades y la participacion de cada direccion.

Sus contenidos aprobados deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal profesional, técnico o
administrativo actuante.

2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacién

Con base en lo establecido en reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo,
DECRETO EJECUTIVO PCM-008-97, en el:

Articulo 41: La Unidad de comunicaciones es la responsable de divulgar las actividades de la Secretaria de Estado,
servicios de informacién y prensa, y la atencion de asuntos protocolarios.

Mision

Promover el desarrollo econémico sostenible e inclusivo mediante el disefio y la implementacion de politicas publicas
relacionadas con el comercio interior y exterior, a fin de contribuir a la competitividad y el bienestar social de los sectores
productivos y agentes econdmicos del pais.

Visién

Ser una institucion referente en la gestion publica con alto nivel de transparencia, eficiencia y calidad, que contribuye al
crecimiento sostenible e inclusivo y al bienestar social.

Objetivos Estratégicos

1. Reducir la incidencia de violaciones a los derechos del consumidor a fin de brindar bienes y servicios seguros
y con calidad, regulando las relaciones de consumo de la cadena de comercializacion de manera gradual en
el territorio nacional.

2. Incrementar las oportunidades de acceso al mercado preferencial y no preferencial sin discriminaciones u ofros
obstaculos al comercio a fin de contribuir al aumento de las exportaciones.

3. Incrementar la promocion de la inversion nacional, extranjera y oferta exportable basado en la inteligencia de
negocios, a fin de contribuir a la generacion de empleos de calidad.

4. Aumentar los niveles de calidad de los bienes y servicios entregados y consumidos por la ciudadania para
contribuir en la mejora de sus condiciones socio economicas.
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Valores

Compromiso
Transparencia
Integridad
Respeto
Innovacion
Responsabilidad

OO e 000

Alcance o Ambito de Competencia

Lo concerniente a la formulacion, coordinacién, ejecucién y evaluacion de las politicas relacionadas con el fomento y
desarrollo de la industria, de los parques industriales y zonas libres, el comercio nacional e internacional de bienes y
servicios, la promocién de las exportaciones, la integracion econdmica, el desarrollo empresarial, la inversién privada,
el control de las pesas y medidas, el cumplimiento de los dispuesto en las leyes de proteccion al consumidor.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacién, que
se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al sistema de control interno. Los procesos que se dan a conocer
cuentan con la estructura, base conceptual y vision en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la
Secretaria de Desarrollo Econdmico, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya
al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision y metas esenciales, contempladas en el plan estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método estandar
para ejecutar el trabajo de las dependencias, debido a las necesidades que se deriven de la realizacién de las
actividades de la Secretaria de Desarrollo Economico.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL (UCI)

HONDURAS

MP-UCI-001 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE
Version 2.0 NOVIEMBRE 2025 8de 116
4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Hu’v;’.ﬁ&ﬂxt
Organigrama de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Desarrollo Econémico
Prestdanta de la Repablica da Mondaras
h'-.IIIm Caostre de lliqi. ;
s.“:r» da !aa.dn onlos
Abg. !rd‘:ﬁl-- Cervato V.
m:dudtzo
e “Andren Marin

Secretania Honion de i Fhwry Chenk v o Fistema Haztonal
o wﬂll’l i [ Sub Gerencia do Presspustto .*h%
3 . - o senny
: : i ConTn Mondarid
Unidod da Promeciin de I Sy Garence de RECUTIOE HUMGROE da Moty obogia
EesgTEiones y Exportaionss A Sulay Saroia ¥ derie ‘Wendy Chinehilla
— 4 Sk Gorancia di Recursi Organimes Hendurata
uridod de Pre tnwersion | Moteriales y Seruicios Generales da Mermolizacion
unuudacnnwmm : unadad de Soports Taonico Sa Aeraditacion
Jost Antonis Martine: Darwin Eetiven aplloans Sarsie Lua Madnid
Nivel Gerencict Socresancs Teerisas &
uritode Tonswenvaes ] St Serencics Laugases 48 Apoys

https sdegob v’ B 1

Crganigrama achsalisads an kelio det 3035




‘B SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

MP-UCI-001

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL (UCI)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SDE

Version 2.0

NOVIEMBRE 2025

9de 116

De acuerdo con lo establecido en el reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo,
Decreto Ejecutivo contenido en el decreto PCM-008-97, ariculo 41: La Unidad de comunicaciones se encuentra bajo
coordinacion de la Secretaria General y tiene como funcion principal la divulgacion de las actividades de la Secretaria

5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

de Estado, asi como la prestacién de servicios de informacién, prensa, y atencion de asuntos protocolarios.

En cumplimiento de dichas disposiciones, la Unidad de comunicaciones tiene la responsabilidad de publicar, compartir
y comunicar los logros, programas y misiones instituciones, siguiendo los lineamientos establecidos por el secretario de
Estado en los Despachos de Desarrollo Econémico. Asi mismo brinda apoyo en la organizacion y cobertura de eventos

protocolarios, ruedas de prensa y demas actividades institucionales que requieran respaldo comunicacional.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS
MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos Para Incluir en el Manual

1.

Divulgar las actividades de la Secretaria de Estado.

PR-UCI-001 Procedimiento para planificacion estratégica de
comunicacion

PR-UCI-002 Procedimiento para gestion de crisis

PR-UCI-003 Procedimiento para gestion de redes sociales e
interaccion con el publico

2. Servicios de prensa.
r PR-UCI-004 Procedimiento para relaciones con los medios
3. La atencion de asuntos protocolarios.
PR-UCI-005 Procedimiento para realizar campafias ]
informativas
PR-UCI-006 Procedimiento para desarrollo de estrategias
4.  Servicios de informacién iy

PR-UCI-007 Procedimiento para la gestion de imagen
institucional
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7.FICHAS DE PROCESOS

|PROCESO: Planificadon estratégica de comunicacion
|SUBPROCESO: Planiflcacin estratégica de comunicacicn
ID‘NHND' Elsborar campaf é gicas de comunicacion que proporcionen (a identificadion de mensajes clave, canales de comunicadon adecuados, y una reladdn de
F ' y credibilldad con el pdblico objetive a un large plazo.
NCE: Se contemnpla la aplicacion y deservolvimiento de estrategias digitales a utilizar para fijar la relacién de |a Secretaria y el pablico objetive, con el fin de proyectar y
% prog la infol dn ria sobre las diversas actividades funcionales y protocolarias.
RESPONSABLE DEL PROCESO: |Directora de |a unidad de comunicacioneas
Articulo 41 PCW-D08-97 dei reglamento de organizacion, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo,
MORMATIVAS APLICABLES:
Ley de transparencla y acceso a la Informacién pablica, (Decreto No. 4-2007) Publicada ef 17 de junic del 2007.
PROVEEDORES: INSUMOS:
{ENTRADAS: Despacho Ministarial de fa Secretaria de Desamollo Economico y medios de : . -
Cronograma de planificacidn.
cormunicacidn en general.
I # PRODUCTOS: # T CLIENTES INTERNOS: # I CLIENTES EXTERNOS:
| SALIDAS: S — . : ; e o (B U M At e
| |Planificacidn de canales de comunicaciona | 4 |Despach de la s de: D il 3 i
-utilizar i | Econdmico y otras unidades {Dtras instituciones
PROCESOS RELACIONADOS: Gestion de arisis
i
|
[
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: - PERIODICIDAL: INDICADORES: PRODUCTOS:

|Recibir por parte del despacho los
objetivos instituclonales para la
‘discusion y elaberacion de estrategias
::amunl'ah'vas,

-

Anualmente

:ldeﬂtiﬂcarque TECUFSO SO0 ios S
‘adecuados para llevar a cabo de manera
‘eficaz |a planiticadion estrate gica.

]

Trimestraimente

o TSR —ieeemoee oo} Directora de la unidad de comunicaciones et i P e e
Distutir que actividades son las mas Oficinistas ! ¥ Numeros de Estrategas a realizar Decumento de planificacion

‘relevantes parala colocacion de un
Lespacio seguro que permita la Semanalmente
alizacion de actividades.

zbarar un calendario que contenga las
diferentes sctividadesy eventos a

4 ‘saguir y llevar a cabo de manera formal,

Mensualmente

PLANES DE DIFUSION: Interno y externo

{Blaborado por: Fablola Mal Revisado por: Lic, Melissa Handal
_incrnisiaiUnidadd_eComunlmdws Directora de la Unidad de Comiggé

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de Desarroljg

Fecha: Neviembre 2025 Fecha: Noviembre

7
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nov-25
Gestidn de crisis
Gestién de crisis
Desarrolfar planes de comunicacion, ien de crisis, y ¢ inacién de resp fectivas, bajo una garantia que impligue la Icacion de infi idn
pradsay uili; durante difidles por parte de |a Institucion,
F i6n de plan jolbgico de comunicacion que indique |as directrices necesarias a seguir ante ias diversas problemdticas con |a finalidad de brindar
soluciones de cardcter plblice, dando resultades efectives a fa Secretaria.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Directora de la unidad de comunicacicnes
MNORMATIVAS APLICABLES: Articulo 41 PCM-002-57 del regl de i ¥ F ia del Podar Efecutive,
ENTRADAS: PROVE‘?JO‘EES:: ; y INSLIVICS:
I - {Desp dela de Desarrotio Frondmico, Informe de problematica.
v i T : T
R PRODUCTOS: | q _CUENTES \NTERNOS: i
{
SALIDAS: { I Dy h ial de fa lade
1 ‘Pland tidn o i : i |
an de gestion da crisis g 1 Besarrollo Econbmico y otras unidades I 1 Secr Desarrolio Eo
; - T S R s L B AP (IS e
‘PROCESOS RELACIONADOS: Flanificacién estratéglca de comunicacion
L ACTMVIDADES: 3 RESPONSABLES: PERICDICI DAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
‘Elabararun equipe institucional entre la
| ‘unidad de comunlcadanes an canjunto con
! | despacho para laidentificacion de la
| problemdtica.
i {Analizar las causas que Integran ja
| 2 problematica que se atraviesa para poder
{desgl unaserle de posibl, luciones
| ; 1Aentificar que posibies soluctones son las [Directarade I unidad de Indefinidamente Numeros de Planes ejecutados i de solucidn a problemdtica
| ¥ \que mayormente benefican ala . fcaciones y oficinistas k.
fReunir al equipa institucional para
4 determinar de que manera es mas
‘congruente abordar &l plan de soluciones,
5 ‘Dar ejacucion al plan de soluciones,
- T B e
PLANMES DE DIFUSION: I[ln terno y externo
Elaborado por. Fabiola Mairena
0 | Unidad de € ione:

{Fecha: Naviembre 2025 Fecha: Mo
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FICHA DE PROCESOS

nov-25
Gesticn de redes sociales € interaccion con el pdblico
Gestion de redes sociales e intersccion con el piblice
Supervisary administrar |las redes socizles de |a SDE en piataformas como Facebook, Twitter, instagrarm, y TikTok; abordande la creacidn de contenida, programacion de
H bl cact jas y alos res de los [l
ALCANCE: 1 de la e ¥ p de |a S0E med| 1a gestion de resp ¥ pub 160 de contenlde en todas las plataformas.
| RESPONSABLE DEL PROCESO: Directora de la unidad de comunicaciones
Articulo 41 PCM-008-97 del regl de izacion, funsic i ¥ ia de! Poder Ejsautive.
NORMATIVAS APLICABLES: i i =
Ley de transparencia y acceso a la informadon publica. {Decreto No, 4-2007) Publicada el 17 de junio del 2007,
e ; PROVEEDORES: INSUNMOS: y i
| EE Despacho Ministerial de la Secrataria de Desarrollo Econdmion. Equipe tar gleo para el de
. emopuctos: . 1@ | . CUENTESINTERNOS: ¥ CLIENTES EXTERNOS il
1 1 :Documento generativo de publicaciones ai. i |Despacho Minsterial de ia Sacretaria de Desarrolio i
| 1% realizar | |Econdmico y otras unidades
| SALIDAS: 1 : i ] |
i - S ————— e - Otras Instituclones y plbilco en general
{ 3 :Doc de links 2 |Despacha Minsterisl de la Secrataria de Desarrolia ! 3
| © generado por publicacidn | Econdmico y otras unidades ]
PROCESOS RELACIONADOS: Relaciones con tos medias
H ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD:  INDICADORES: PRODUCTOS:
2gir las plataformas en las cuales sera
2 relaclonado alas actividades reallzadas Semanalmenty
porla Secretara.
valuar cual es el publico objetive con
ayor relavancia para las generaclones Indefinidamente
r.onnenldol. s { Directora de |a unidad de comunicaclones Cantidad de publicaciones realizadas| G o ¥ publicaci:
tCrear conbenide [lamative para a y oflcnistas ; diarigmente divulgadas
‘elaboracion de publicaciones con la Diarlamente
nalidad de genar mavorinteraden x
ar publicaciones de manera cortante
“para Lograr una mayor relacion con el Semanalments
publico. . =
H lesponder a cada una delas Interogantes Diart te
allzadas por parte del pubifco, Lllis

éH.mBDEﬂPﬂ.ISION: | Intesno y exiemo
'Elab por: Fabiola
|Oficinista | Unidad de Comunicacicnes

iFecha: Hoviembre 2025

Varificado por:

-ﬁmbwm?\d

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cemrato V.

el D

pacho de De

\

Firma:

Fecha: Noviembre
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FICHA DE PROCESOS

\FECHA DE ELABORACION: nov-25
|PROCESO: Relaciones con los medios
| SUBPROCESO: Reiaciones con los madios

| Establecer una comunicacién efectiva con los periodistas y medios de comunicacién come tal, implicando la coordinacidn de entrevistas,
(OBIETIVO: organizacién de eonferencias de prensa para anunciar politicas o eventos importantes, v la gestidn de oisis de relaciones pdblicas dificiles por parte
1 de lainstitucitn,

ALCANCE: Mentener una conexion sdlida con los medios para obtener una mayor credibilidad, visibilidad y oportunidades de cobertura medidtica.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Directora de la unidad de comunicaciones
!NO&MAWAS APLICABLES: Articulo 41 PCWE008-97 del reglamento de organizacidn, funcionamiento y competenda del Poder Ejecutiva.
|
| PROVEEDORES:
1 - 2 " o INSLIMDS:
ENTRADAS: Despacho Ministerial de |2 Secretara de Desamoilo Econdmico y ’ y
i L Programacion de conferencias de prensa.
|medivs de comunicacion en general,
# PRODUCTOS: 4 | _ CUENTES INTERNOS: # } CLIENTES EXTERNOS:
i i Documento citatorio para 1 Despacho Ministerial de la Secretaria de i iOims!nstitudones, medios de
DAS ‘conferencia de prensa ' Desarrollo Econdmico y otras unidades ejecutaras comunicacidny plblico en general
: Documente de comunicada de 5 Despacho Ministerial de [a Secretaria de 2 EOI]’ES Instituciones, medios de
prensa | Desarrallo Econdmico y otras unidades ejecutoras! ?comunl'mcic’:nvpljtﬂico en general
ipmsosnmcmms.- Planificacion estratégica de comunicacion
|
|
|
|
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
| !
I
|
| Serealiza un andiisis sobre |a situacidn
i 1 que se desea dar a conocer indicando los
|7 puntos mas importantes para
conocimiento publics,
Evaltuar cads unc de los medios de
| comunicacion para conocer los mas
| 2 indicados para la transmisidn de temas
| gueindiquen laimportancia de la Directora de la unidad de Indefinidaments Cantidad de medios de comunicacién  Desarrollo de noticias referente a las
Secretaria, comunicaciones y Oficinistas en transmitir |a terndtica o noticia | temdticas tratadas en las ruedas de prensa
Elabaracidn de documentos y terndticas
5 que resalten los sucesos mas importantes
a tratar dentra de Las conferencias de
‘prensa,
Evaluar los tipos de audienda para
4 ;cnnucer cual se concreta mayormente oony|
las temdticas a tratar .

| PLANES DE DIFUSION: : 1Intemo ¥ externa
|Elaborado por: Fabiola Mairena
Oficinista | Unidad de Comunicaciones

;imﬁ) M

Fecha Noviembre 2025

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
~1Secretario de Estado en el Despacho de

/_,/
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5 s
H
3
FECHA DE ELABORACION: nov-25
PROCESO: ‘Campafias informativas
SUBPROCESO: (Campafias Informativas
OBJETIVD: Realizar campafias informativas, dando a conooer las deta de las demds direcciones y unidades gue la confarman.
ALCANCE: P |4n de gias para la publicacién final de |a: fias inf de acorde a la direccién ejecutora y el protocolo a seguir,
REFDNSABI.E DEL PROCESC: Diractora de la unidad de comunicaciones
!
| ) Articulo 41 PCM-008-97 del reg vt de organizacion, funci iento y comp ia del Poder Ejecutive.
:N.O TIVAR AR Ley de ransparenday acceso a la informacidn pdbiica. {Ds . 4- 2007} Publicada el 17 de junicdel 2007,
i PROVEEDCIRES: INSUMOS:
ENTRADAS: Despacho Ministerlal de la Secretarla de Desarrollo Econdmico y Madics de .
7 A Programacion de la planfilcaclén.
Comunicacian en General.
LBl PRODUCTOS: # CLIENTES INTERNCS: B} . CLENTESEXTERNOS:
:mre‘"r"es dESD':FtiVBS sobigteiiatcas Despacha Ministerial de |a Secretaria da Desarralla i G4
i1 nvelucradas a la Secetaria de Desarrollo 1 Ecnndmica y tras unidades ajecutarss 1 \.Oi:ras instituciones
SALIDAS: | ... Feandmico ik S '
]. 2 Plataformas digitales a utilizar 2 Desp.ad'a_a Ministeisl de-lu Snrstaris de Desarrolic 2 {Otras Instituciones
{ i Economico
épmws RELACIONADOS: Gestidn de redes sociales e interaccidn con el pdblice
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTOS:
|
| Se debe elaborar un informe que
| 1 'contenga la informacion necesaria pars Semanalmente
la creacién de la campafia | thy
|
Elaborar un disefio multimedia gara |a
{publicadon de |a campaia informativa z
de acorde alamodalidad enfacual se | Difectorace la unidad de anesy S Nimero de publicacionas Campafia informativa

'Nevara a cabe.

|Unaver que se obtenga el disefio de la
| 3 \camparia informativa se debe enviar al
‘misma al despacho para gue este
|proceda a su debida 2 probacion,

oficinistas

PLANES DE DIFUSION:

interno y externa

Elaborado por: Fablola Malrena
Ofleinista | Unidad de Comunicacienas

Fecha: Noviembre 2025

Directora de la Ui

Semanaimente

fel Estado en el Despacho de Desarrg

Abg. Fradis Alonse Carrate V.

cha: Novie
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IFKHADEW' nowv-25
PROCESO: Desarrollo de estrateglas digitales
SUBPROCESO: Desarrollo de estrategias digitales
Elaborar estrategias especificas gue se encuentren debidamente siineadas a fias Informativas, webl o talleres en linga, promocion de programas
gubernamentales, y trabajo en confunto con las redes sociales de otras Secretarias de Estado,
NCE [ icn de publi integras, debid reladionada con otras unidades y Secretarias de Estado, dando apoyo e Informacién verds al piblica
objetivo.
,mﬂ! DEL PROCESO: Directora de la unfdad de comunicaciones
|
| Fa—_ . 1 Elarut
Articul o 41 PCM-00B-57 del reglamento de organizacidn, ¥ I+ del Poder EJ 3
| NORMATIVAS APLICABLES:
i Ley de transparenda y acceso a 1a informacion publica, {Decreto No. 4-2007) Publicada e| 17 de juniodel 2007.
: ]
E 4 PRO\I'EEDOR_I:S.: : L = INSUNDS:_ : . -
| Despacho Ministeria! de la Secretaria de Deserrollo Econémico, Programacion conjunts de publicaciones,
|
| | # PRODUCTOS: . CLIENTES INTERNOS: # | CLIENTES EXTERNOS:
| | - 4 s " Despacho Minlsterial de la Secretaria de
t i it it iff cil en P 2
| |' 1 (onns e nae 1 Desarrollo Econdmico y otras Secretarias de A
i | conjunto con olras secretarias ‘Estado
'l — - e e Oitras Institudonesy pliblico &n general
| SALIDAS: | 2 Documentos de transcripcion da conferencias ‘Despacho Ministerial de la Secrataria de 2
| I de prensas ‘Dasarrollo Econdmlco
i Correos & indcanda las aficad: Despad'\oMuuslermlde la Secretaria de H
= |
| 2 de wabinars, talleres en linea y conferenclas Desanulln Ftnmimlunvovas Unfda\ies 3 Creras Instituciones y piblicoen general
| PROCESOS RELACIONADOS: Gestlén de redes sodales e interaccidn con el pablico
# ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: INDICADORES: PRODUCTDS:

;"Elxbcuar una serie de objetivos que
ideterminen el alcance que se desea
ograr mediante fa planificacion de

mnbenldu endonde sz indiguen los
| irecursos y los objetives que se desean
| |alcanzar.

Elzborar un calendario que espacifique al
| 3 espadlo tlernpo en el qua se desea
.realizar la publicacicnes,
| Dar promocion & as publicaciones de
-redes socizles con la finalidad de cumplir
!|os objetivos propuestos con
'anterforidad

PLANES DE DIFUSION:

- |Directors de la unidad de comunicaciones y

slnmmo ¥ externo

Indefinidaments

Semanalmente

Mumerode publicaclones de acorde a
las unidades que conforman la
Secretatia

Cfidnistas Matriz de planificacion de publicadones

Mansualmante

Indefinidamente

Flab lo por: Fahiola P

|Oficinista | Unidad de Comunicadones

;Fecha: Noviembre 2025

| Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Corrata V.
Secretario de Estado én el Despacho de Desarrol.
{Econémico
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FICHA DE PROCESOS

nov=25. .

de imagen | lonal
i6n de irmagen institucional
Elaborar campafias digitales con el fin de gue |a institucidn sea vista de manera pasitiva par el pablico, o la idn de ¢ 2 dande se
lidentifican los mensajes clave, los canales de comunlicacidn adecuados y el pliblico objetiva.
3 ot Brindar una referencla clara de |3 btenk una mayer on con el pblico objetivo, detallande las diversas funcl gicas que se posean
para el blenestar de la misma, de ura mayar libilldad en la idn del pdblico,
‘RESPONSABLE DEL PROCESC: |Directora de la unidad de comunicaciones
NORMATIVAS APLICABLES: tArticulo 41 PCM-008-57 del regl; d idr, funei i v ia del Poder Ej i
: T ——
PROVEEDORES: INSUMOS:
{ENTRADAS: |Despacho Minlsterial de la Secretaria de Desarrolle Econdmico y mediosde | : e _—
i |comunicacidn en general. ek =
! R . PRODUCTOS: Ll CLIENTES INTERNOS: # I CLIENTES EXTERNOS: i
i e T i g ‘Despacho Minlsterlal de la Secretaria de Desarrollo ! i s e
| iCanales de comunicacion a utilizar Ecanémico y otras unfdades ejecutoras i ;0 tras instituciones y publico en general
| SALIDAS: - S v ot -
| i
1 Despache Ministerial de la Secretaria de Desarratlo H :
| 2 2 Ecandmico y otras unidades ejecutoras 2 Otminatitabions
i — S NS . . O OO
|PROCESOS RELACIONADOS: Reiaciones con los medios
|
n ACTIVIDADES: RESPONSABLES: PERIODICIDAD: PRODUCTOS:

INDICADORES:

‘Edaborar publicaciones canstantas
‘gentro de tas plataformas digitales de
laSecretaria con la finalidad de
preporcionar una buena imagen
institucional. ; :
“Organizar avenios protocolarios en los
|z cuales destaguen la Secrataria.

 Elaborar disefios y piezas graflcas para
3 lapunlicacidn de contenido &n redes

Directora de fa unidad de comunicaciones
y Oficinistas

indefinidamente

Nimero de eventos protocoiarios
cublertos

Publicaciones institucionales

y actividades p
supervisadas

Plezas graficas elaboradas para paginas web

Oficinistal Unidad de Comunicaciones

iDirectors de

saciales.
PLANES DE DIFUSION: Interno y extemo
|Elaborado por: Fablota Mairena | Rewisado por; Lic, b

Aprobado por: Abg. Fradis Alanso Carrato V.

Secretariode
Econdmico.

tadoen el Despachode Dm £ . 0

IFecha: Noviembre 2025

Ayt
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabaio Fecha Firma
Fabiola Mairena Oficinista | Uni@ad qe Noviembre 2025
Comunicaciones
Revision del Documento
Revisado por: Camgo... Area de Trabajo Fecha
Directora de la Unidad Unidad de

Licda. Melissa Handal

de Comunicaciones

Comunicaciones

Noviembre 2025

Verificacion del Documento

Verificado por:

Cargo

Area de Trabajo

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General

Secretaria General

Dayly Maridol Ruiz

Directora Regionai de

Regional San Pedro

Godoy San Pedro Sula Sula
Encargada de la g
Reyna Yajaira Handal Unidad de jinidad de Noviembre 2025
Transparencia CALRATAITN
p

de Modernizacion

Florinda Isabel Galo Dlrectora! c_ie la Unidad Unidad de Servicios Noviembre 2025
de Servicios Legales Legales
Bessy Yamileth Castro | Directora de la Unidad Unidad de

Modernizacién

Noviembre 2025

Mary Delmi Heméandez

Gerente Administrativo

Gerencia
Administrativa

Noviembre 2025

Sandy Suyapa Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Noviembre 2025
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Ariana Sulay Garcia
Vilorio

Subgerente de
Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025

Arlen Rolando Urquia

Subgerente de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2025

Evaluacion y Gestion

. : Jefedela Unidadde | Unidad de Soporte ;
Darwin Aplicano Soporte Técnico 5 Técnico Noviembre 2025
Directora de la Unidad .
: i
de Planeamiento ‘ Unidad de

————

Desarrollo Econémico

Denia Milagro Najera (UPEG) | Planeamiento Noviembre 2025
Coordinador; del | Evaluacién y Gestion
COCOIN '
Sandra Ruth Gomez Especiggséaalc;:agesﬁén :! Sistemacl'::lai;g):al de la Noviembre 2025
i Encargado de la ; "
i g Unidad de Auditoria | U"dad de Auditoria Noviembre 2025
P Intena (UAI)
Melissa Handal Directora de la Unidad Unidad de Noviembre 2025
de Comunicaciones Comunicaciones
Aprobacion del Documento
| Aprobado por: __Cargo Area de Trabajo Fecha
i
| Abg. Fredis Alonso Secretario de Estado
t Cemato V on ol Despacho de Despacho Ministerial Noviembre 2025
L
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar camparias estratégicas de comunicacién que proporcionen la identificacion de mensajes claves, canales de
comunicacién adecuados, una relacién de confianza y credibilidad con el publico objetivo a un largo plazo.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso se contempla en la aplicacion de estrategias digitales a utilizar para fijar |a relacion de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y el publico objetivo, con el fin de proyectar y proporcionar la informacién necesaria sobre las
diversas actividades funcionales y protocolarias.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 PCM-008-97 Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo.
Decreto No. g ; . raT
2 004-2007 Ley de transparencia y acceso a la informacion publica.
Acuerdo
3 Ministerial Reglamento de manejo y uso del archivo General de la Secretaria de Desarrolto Econdmico
No.126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas generales de elaboracidon de planificacidn estratégica de comunicacién:

La identificacién de recursos para la implementacion del procedimiento debe estar basada en los objetivos
institucionales brindados por el Despacho Ministerial.

Se debe realizar un documento Word que describa las tareas y actividades que seran priorizadas por la Unidad
de comunicaciones.

El Despacho Ministerial debe dar el visto bueno de las actividades que se encuentran como objetivos de acorde
a las necesidades comunicativas identificadas con anterioridad.

Cumplir con los requerimientos exigidos por parte de la ley de transparencia y el reglamento de organizacion,
funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo.

La informacién que sera cargada en las paginas web de |la Secretaria debe ser veraz y de legal procedencia
para conocimiento del pablico en general, por lo tanto, debe ser aprobado por el Despacho Ministerial.
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5. Responsables del Procedimiento
_Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
« Apoyar en la Identificacion y manejo de las
Unidad de Oficinistas de la Unidad de principales redes sociales y paginas web de la
Comunicaciones Comunicaciones Institucional Secretaria.
institucional

. Elaborar los recursos necesarios para la creacion
de publicaciones y boletines informativos que
deben ser compartidos en las redes sociales para

Directora de la Unidad de
comunicaciones

conomg.dﬁiamhlagmﬂmmm__i

»  Revisar y aprobar la actualizacién de informacion |

necesaria.

[

s Identificacion y manejo de las principales redes |
sociales y paginas web de la Secretaria

i
|
J

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
: : Archivo de la Unidad de e
CP-SDE Cronograma de planificacién iAo Hasta su vida dtil

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 1
: ; Archivo de la Unidad de ok ’
DP-SDE Documento de planificacion M - Hasta su vida atil ]I

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Audiencia clave: Publico objetivo para el posicionamiento de imagen de una empresa mediante estrategias de
comunicacién, logrando mayores niveles de visibilidad.

Calendarizacion de publicaciones: Herramienta de planificacion que permite anticipar qué contenidos seran

publicados en el canal de comunicacion de mejor eleccion.

Campafias informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacion
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes

para que la poblacion se mantenga debidamente informada

Comité de control interno institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y mejora continua
del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y

seguimiento oportuno.
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Interpretacion de datos: Es el analisis de puntos de datos que ayuda a medir el rendimiento de las cuentas de redes
sociales y paginas web en general.

Maxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legalimente
a las Instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las Instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creacion.

Objetivos institucionales: Son aquellos que describen los resultados que la institucion persigue y desea alcanzar en
un tiempo determinado, hacia dénde deben dirigirse los esfuerzos y recursos.

Secretaria de Desarrollo Econdmico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrolio de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracion presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura organica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. £En su acepcion mas ampiia, representa ef ente responsable de ia
administracion y ejecucion de los programas, subprogramas y proyectos.

8.2.  siglas y Abreviaturas

CC: Canales de comunicacion

COCOIN: Comité de control intemo institucional
MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MAI: Maxima autoridad institucional

PEC: Planificacion estratégica de comunicacion
SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico

UE: Unidad ejecutora

UC: Unidad de comunicaciones

9. Descripcion del Procedimiento
El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes Actividades:

Despacho Ministerial
9.1. Recibir por parte del Despacho los objetivos institucionales para la discusion y elaboraciéon de estrategias
comunicativas.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.2. Identificar que recursos son los adecuados para llevar a cabo de manera eficaz la planificacion estratégica.

Oficinistas de la Unidad de Comunicaciones Institucional (UCH)
9.3, Discutir que actividades son las mas relevantes para la colocacién de un espacio seguro que permita la realizacién
de actividades.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.4. Elaborar un calendario que contenga las diferentes actividades y eventos a seguir y llevar a cabo de manera formal.
(ver referencia en anexo1)
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa insumo Actividad Tiempo | Resy able | Producto Envio a:
Realizar a 1.1. Recibir por pare del
Anlicar e i planificacion concreta y Despacho  Ministerial los
1 atf‘ Hivos eficaz, que de paso ala| Cbjetivos |objetivos institucionales % hora Despacho
inslt?tl.x;innales oblencidn de una mejor| insttucionales {para  la  discusion y Ministerial
3 visién institucional| elaboracion de estalegias
externa. comunicativas.
Conocer los diferertes
medios y canales que 2.1. dentificar qué recursos :
permitan la eficiente| Mediosy |son los adecuados para D"::?:Eg:m
2 |ldentificar los recursos |distibucidn de  la| canalesde |llevar a cabo de manera| 1semana Corsicacians
informacién  brindada| comunicacién leficaz  la  Planificacion m"h'_ iucl aral
por parte de ia Esfratégica fona D ro
Secrelara. eapacs
Documento Ministerial
B W e de Secretaria de
i o ificacio b lio
organizacion que 31, Discufir qué PRI Eesafr;:m
permita cumplir con la actividades son las mas Oficinistas
3 Pnonzar las tareas o zg::;n demce hs rel;vant:e‘s d ot ia unidad de
actividades ; [ e I s s comunicaciones
ligados a la distribucion tiernpo seguro, gue permita nstitucional
de informacidn  por la realizacidn de
parte de las diferertes| comunicacion |actividades.
Uridades la Secretara, | iema 2 semanas
Permitir flevar un orden .
cronolégico de 4'; E:,‘Tm; i;;ﬁr;:g Directora de la
Crear un calendario|aclividades dando 9 i g unidad de
4 ; . actividades y eventos a S
de actividades prioridad a las que sequir v levar a cabo de comunicaciones
conlleven tematicas de gy Institucional

valor para la Secretaria.

marera formal.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PR-UC 001 PLANIFICACION ESTRATEGICA DE COMUNICACION - _
Despacho Ministerial Directora de fa Unidad Oficinistas UCI

de C

(=]

Y

Rechy por parte def Despacho Minstena! tos shyehios
msbtucionales parz 1a discusitn v elaboraciin dge
estrategias comunicatias

Identficar que recursos son 08 adecusos Pfa levar 3

Drmsuts Bus FCOVRIBSET 507 IAE AR Melevaries parals
SHIOERTEN B4 LN SLGEG0 ¥ TATEE RIS Gt PROTIEY 3

pi G3b0 de manera eficaz fa planficaciée

R 23 1

Efaborar un calendane que confenga las diferentes

] resizacdn de

i
actividades y eventos 3 sequir y hevar 2 cabo de
manera fomal
N !‘
L # ~
T

-




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL

e HONDURAS
PLANIFICACION ESTRATEGICA DE
PRAICEAY COMUNICACION S0
Version 2.0 NOVIEMBRE 2025 27de 116
11. Gestion del Riesgo
L4 SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) ::."sz_/ a-
; UNIDAD DE COMUNICACIONES TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00
Formulario 27 -
SDE

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: : lanifi e Comunicacidn o
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Planificacion Estrategia de Comunicacion
: ; ' Elaborar campafias estratégicas de comunicacidn que proporcionen la identificacién de
mensajes clave, canales de comunicacion adecuados, y una relacion de confianza y credibilidad
OBIETIVO: con el publico objetive a un largo plazo.
{1) | (2) Etapa del | (3) Riesgo | (6)Zona | {7) Controles | (8) Controles | {9) Controles | Riesgo (12) |{13)
Mo | proceso Descripcién | Inheren | de Riesgo | obligatorios que existen | pendientes | Residual | Zona | Respuest
delRiesgo [ te Preliminar | para mitigar enla |por e de aalos
sl e Ay s | losriesgos entidad | establecer {10} |(11) | Riesgo | Riesgos
PN o paramitigar (P |1 Final
e los riesgos
1 Seleccionar | 1.1 Que no Evaluacion de Evaluacidn Que exista
las sean las redes para | de las redes | un control
principales seleccionadas determinar los | para de redes
redes las redes criterios mds determinar | para que
sociales a sociales importantes, los criterios | sean
utilizar adecuadas 3 4 Que exista un mas establecidas |2 3 M ACEPTAR
controf de importantes | oficialmente
redes para que
sean
establecidas
oficialmente.
Evaluacién de
| iteri 4
os, b Evaluacidn
frid:s de los
importantes de i
los seguidores SR
importantes | Que exista
; 2.1 Que se de las A
Definir el seleccione el lataformas de delos variacion de
2 pliblico S S - | 4 o seguidores factoresen |2 3 M ACEPTAR
L ptiblico la Secretar(a de i
objetivo de las el publico
equivocado SDE. e
. plataformas | objetivo
Que exista
variacidn de e
Secretaria de
factores en el
P SDE.
publico
objetivo.
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3.9 0t o Eleccion de los Que exista
: contenidos mas un
contenidos i F .
relevantes. Eleccidn de | cumplimient
no sean lo :
Elaborar suficienteme Que exista un los ode ;
3 contenidos e oo 3 3 ‘A | cumplimiento contenidos objetivos y 2 2 B | ACEPTAR
relevantes : de objetivosy | mas requisitos
para captar la : o
5 | requisitos para | relevantes parala
atencion del e .
I | la creacion de creacion de
ptiblico 2 .
contenida. contenido
TEg, T i Cale‘ndarlzar y '
. ) realizar . Que exista
Realizar exista una Sl Calendarizar
publicacione | regularidad ! | pusliecidnes. y realizar un control
4 3 3 A Que exista un iy interno de 1 2 ACEPTAR
sdemanera [enla : ; publicacione S
Gy control interno publicacione
regular publicacién s
2 | de 5
de contenido : s
publicaciones
Revisién diaria
de los buzones
5.1 Que las de las Revisié R
Responder respuestas a plataformas ?V,Sl n espue’sf‘.a
A o diariade los | automdtica e
comentarios | la poblacidn sociales. b d : diat
5 y respuestas | no sean 3 4 Respuesta Wil o 2 3 M ACEPTAR
: 7 las las dudas e
de brindadas en automatica e :
i . i 3 plataformas | interrogante
seguidores tiempo y inmediata a las ceirlala del publi
forma dudas e 1aes 5 det punlico
interrogantes
del pdblico

Directora de la Unidad de

Comunicaciones

<K

| Firma:

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato
V. :

Secretario de Estado en el Despacho de Des.
Econdmico

i/ Firmat

Fecha: noviembre 2025

U
Ferha: noviembre 2025
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PROPOSITO:

Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicaciéon que consta en
el Anexo 22 Instructivo para la gestién de riesgos

t
i
|
i
b
|

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) ' Bajo 2) Moderado (3)

Alto (4) [Muy Atto(5)|

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Manual de Procedimientos -~
Denominacién del Proceso: Planificacion Estratégica de Comunicacion : :
Preguntas de Verificacion . Si No Respuestas de Verificacion
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas ;
(actividades) orientadas al Contrel Interno y anticorrupcion? % Shpegues ace entencn oy
. o : ; No, ya que este procesc es Unicamente realizado por la
S desarpcain: da pek Rec: incliye. e sas; Sontodes X |Unidad de Comunicaciones y el Despacho Ministerial de la
(actividades) orientadas a la Descenfralizacion? SDE
S5i, ya que es un procedimiento que planea tener una
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X interaccién con el publico mediante la realizacion de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? publicaciones y la organizacién de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicacién como tal.
sLa descripcién del proceso incluye medidas concretas Si, debido a que es‘te' procedimiento tiene como cbjetivo
s ; : transparentar y socializar los avances y resultados de la
{actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X : = : : > ;
5 2 T S RS S - gestion SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
informacién Publica? & s :
SRS como también las actividades realizadas por cada una.
¢La descripcidn del proceso incluye medidas concretas X S, la documentacién es debidamente archivada vy
(actividades) orientadas al Archive Documental? almacenada en una nube hasta su vida dtil.
¢iLa descripcidn del proceso incluye medidas concretas Si, ya que se toman como base los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad a
de PE| Institucional? dicho procedimiento.
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14. Anexo

Anexo 1 Formato de calendarizacién de publicaciones para redes sociales.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

. v Autor = Descrip’c'gén del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
. Cambios en el flujo y Directora de la
Noviembre 10 Oficinista Corgzlt?g:c?:nes secuencia de las Unidad de
2025 ! Inetitucionat actividades del Comunicaciones
E procedimiento. Institucional
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1. Objetivo del Procedimiento

Desarrollar planes de comunicacién, prevencion de crisis, y coordinacion de respuestas efectivas, bajo una garantia que
implique la comunicacion de informacién precisa por parte de la Institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Este procesamiento se aplica para la presentacién del plan metodolégico de comunicacién que indique las directrices
necesarias a seguir ante las diversas problematicas, con la finalidad de brindar soluciones para obtener una mayor
imagen institucional.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo _Documento. |
1 PCM-008-97 Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo. |
Acuerdo
2 Ministerial Reglamento de manejo y uso del archivo General de la Secretaria de Desarrollo Econémico
No.126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas generales de elaboracion de Gestion de Crisis:

Se debe identificar las diversas problematicas publicas por las que atraviesa la Secretaria de Desarrollo

Econémico.

Se envia al Despacho Ministerial un informe detallado sobre la problematica, identificando las causas de esta,
¥ sus posibles soluciones.
Al ser presentado el informe, se evaluaran las diferentes soluciones a implementar para asegurarse que
cumplan con los requisitos exigidos por parte del Despacho Ministerial.
Se realizara la entrega de un andlisis en formato Word, en donde se detalle de manera clara y concisa los
elementos a implementar para la disminucién de problematicas en un determinado espacio tiempo.

5. Responsables del Procedimiento

Comunicaciones

Institucionat

Area _Puesto de Trabajo Responsabilidad
* ldentificacion de problematicas publicas
Directora de la Unidad de afectan directamente a la Secretaria.
comunicaciones ¢«  Elaboracion de informe analitico, detallando los
elementos a implementar para las soluciones, una
Unidad de vez dada la evaluacién por parte del Despacho

Ministerial.

Oficinistas de la Unidad de
Comunicaciones Institucional

« Elaboracién de Informe en donde detalle las
problematicas, dando a conocer causas y posibles
soluciones.
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6. Insumos del Procedimiento

‘36'!‘90 ' Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
! : Archivo de la Unidad de R
l IP-SDE Informe de preblematica comunicaciones Hasta su vida util

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Coédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
2 o Archivo de la Unidad de g i
DSP-SDE Documento de solucién a problematica soniRlcatEnes Hasta su vida util

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Audiencia clave: Publico objetivo para el posicionamiento de imagen de una empresa mediante estrategias de
comunicacion, logrando mayores niveles de visibilidad.

Campaiias informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacion
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes
para que la poblacién se mantenga debidamente informada.

Calendarizacién de publicaciones: Herramienta de planificacion que permite anticipar qué contenidos seran
publicados en el canal de comunicacion de mejor eleccion.

Comité de control interno institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Maxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y mejora continua
del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Gestion de crisis: Proceso mediante el cual la Institucion enfrenta un proceso sumamente importante que podria
generar dafio a la misma, por lo cual, consiste en reconocery actuar frente a las sefiales que se encuentran perjudicando
al organismo.

Méxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legalmente
a las instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creacién.

Planificar la respuesta: Desarrollar procedimientos y técnicas que permitan mejorar las oportunidades y disminuir las
amenazas que inciden sobre los objetivos del proyecto.

Plan institucional: Herramienta que define la ruta a seguir por parte de la institucion que, responsablemente haga el

ejercicio de planificar la solucion a problematica y los recursos disponibles.
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Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrolio de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracién presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura organica y funcional se
establece para efectos del gjercicio presupuestario. En su acepcion mas amplia, representa el ente responsable de la
administracion y ejecucion de los programas, subprogramas y proyectos.

8.2. Siglas y Abreviaturas

CC: Canales de comunicacién

CI: Comunicacién interna

COCOIN: Comité de control interno institucional
El: Equipo institucional

Gll: Gestion de imagen institucional

MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MAI: Maxima autoridad institucional

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico

UE: Unidad ejecutora

UC: Unidad de comunicaciones

9. Descripcion del Procedimiento
El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes Actividades:

Despacho Ministerial
9.1. Crear un equipo institucional entre la Unidad de comunicaciones en conjunto con el Despacho para la identificacién
de la problematica.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.2. Analizar las causas que integran la problemética que se atraviesa para poder desglosar una serie de posibles
soluciones.

9.3. Identificar que posibles soluciones son las que mayormente benefician a la Secretaria.

Oficinistas de la Unidad de Comunicaciones Institucional {UCI)
9.4 Reunir al equipo institucional para determinar de qué manera es mas congruente abordar el plan de soluciones.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.5. Dar ejecucion al plan de soluciones.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
Nn._i Etapas del Proceso | Objetivo de Ia Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
| Crear un equipo 1.1 Crear un eqguipo
institucional que sea institucional entre la Unidad
i[‘rcm‘ R, capaz de idtnliﬁcm y de . Comunicaciones  en Despachio
AL evaluar  las  diversas comunte con el Despucho G
linstitucional 3k SRR Mimsterial
problematicas que Ministerial. para la
i lafecten de  manera| identificacion de
| directa a la SDE. Definicion de | problemiticas. 3 dias
problemdticas
Analizar las  posibles 2.1 Analizar las causas que
Fvaluar o i ?UILI.CIL)IIES a integran l_?l problematica que ::
i implementar para la se  atraviesa, para poder |
problemitica : ; y . |
. mejora de situaciones desglosar  una  senc  de |
[ publicas de la SDE. posibles soluciones. |
Directora de la
widadde | el
comunicaciones Domim\.made Simsm'mgc
s solucion a cretaria
Detallar que medidas| |31 dentificar que posibles RN | oo Deaenils
: son las mis factibles Z soluciones son las  que Eeondmie
3 o T s & conomico
3 HesBorlaregensa para la  solucidon de PUMF‘M\ mavormente benefician a la
s soluciones :
| problematicas. Secretaria.
i
: 3 dias
i\:lmR;EI Al cm‘i’i Oficinistas
o Comunicacién |0 . P Unidad de
4 |Comsolidar el plan i . determinar de qué manera es iy
Verificar y aprobar las |interna ; Comunicaciones
I i mas congruente abordar el .
{ técnicas de solucion .- Instutucional
para su debida R .-
| Sy Directora de la E
: 5 ' |Ejecitar ol plia Aprobacién de |5.1 Dar ejecucion al plan de S umdad de |

1 |

Iostitucional
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PR-UC 002 GESTION DE CRISIS o
Despacho Ministerial Directora de la Unidad de Comunicaciones Oficinistas {(UCI)

Crear un aguipo institucional entre |a Unidad Analizar i35 CAUS3S que integran 13 protlematica
de Comunicaciones en conjunto con &l U 58 ShAVIESEs paTS poder JesCIoSEr posiies
Despacho pars ta identficacion de 1a P csluciones

Problematica

gentficar qus posble solusionss son sy
mayoemente banefican ia Secretaria

Dar giscution af plar de solucionss

Reunit 8 SGuips insEusional DA delenminas de
e Maner &5 mas congrusnte abordar & plan de
SEILLIGN 3 1 probismiics.
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11. Gestion del Riesgo
NCI-TSC/222-00;
: SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-TSC/223-00;
UNIDAD DE COMUNICACIONES NCI-TSC/224-00
Formulario 27 - SDE
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
- PROCESO: PR-UC-002 Gestion de crisis
NOMBRE DEL SUBPROCESO: : D — B
Desarrollar planes de comunicacién, prevencion de crisis, y coordinacion de respuestas efectivas, bajo una
garantia que implique la comunicacion de informacion precisa y franquilizadora durante momentos dificiles
OBJETIVO: por parte de la Institucién.
; ; : ; {9) Controles (12)
; (3) : | {7) Controles ] ;
\ : 4 (2) Etapa del | Descripcio | Riesgo © ana de_ - | obligatorios @) Cmtmlea pel_u_'.llpntea_pnr Riesgo 4008 il
| — No 5 R e o Riesgo o Asaar que existen establecer para Residual de Respuestaa
f : R il - | Preliminar ::)a:-rfesg:s en la entidad | mitigar los : Riesgo | los Riesgos
; i riesgos Final
ey (19) | M
p (O o
Evaluar las
11 Qiieel capacidades del
e;]uipo equipo Evaluar las CQue exista un
Crear un L — institucional. B equipo definitivo e
1 equipo ho Btk 1o 2 3 M Que exista un d:):quipc para solucionar | 1 2 | ACEPTAR
institucional st equipo de?‘inltvo A las .
: para solucionar problermaticas
capacitado las
problematicas.
Analizar las
2.1 Quela | causasjuntoa
Evaluacién de problematic L su po_sibie Analizar_ las Que exista un !
5 a ano Isea lo 9 4 R SO!UC‘IO!:L causag junto a protooci_c» para la 1 1 E ACEPTAR
s suficientem O Que exista un su posible evaluacion de
problematica Al . -
ente protocolo para la | solucion problematicas
evaluada evaluacién de la
problematica.
h —
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Andlisis a ]
posibles
Sl soluciones por | Ansisis a ;
respuesta parte del equipo posibles Creacion de un
Planificar la rode instibacional. soluciones por Pt hettcom|
3 solucién 3 Creacién de un definitivo en ACEPTAR
respuesta e parte del -
total a la . plan institucional &quipo base a dw_srsas
problematic definitivo en institucional problematicas
o base a diversas
problematicas.
Desarrollo de un 7
plan B, en caso
de que el plan A
no sea lo
suficientemente | Desarrollo de Gl sieiaiiin
4.1 Queel eficaz. un plan B, en rocedimiento
Consolidar el | P13 0 582 Que exista un bt g :jo para el
pian consolidado | 3 procedimiento plan A no sea ectablecimienis M ACEPTAR
S M fijo para el o de planes de
g :st:’ai:z;m;‘:m :.;ﬁﬁc;::tement segunda opci6n
e
segunda opcidn
| Elaboracién de
| un informe que
determine la
| eficiencia de las y
51 Quela | soluciones ante EIaPt;raclbn % | o ssacel
: o ; i un informe que :
. ejecucion it la prohtamlétlca, determice I: equipo en Sl
g | EPOMATY: ooy 3 g e cens oficienciade | 9°neral el A | ACEPTAR
plan realice equipo en | : encargado de |a R
correctamen | general el as soluci ejecucion del
te encargado de la | ante la plan
ejecucién del problemética
| plan.

Elaborade por: Fabiola Mairena
Oficinista | Unidad de Comunicaciones

‘| Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrail.';b V..
‘Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo Econdmico

- u

Fecha: noviembre 2025

Fecha: noviembre 2025

I
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Facilitar la valoracién y determinacion de fa zona de riesgos, de acuerdo con fa explicacion que consta en

PROPOSITO:

el Anexo 22 Instructivo para la gestién de riesgos

PROBABILIDAD
‘Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo !) | Bajo (2 Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
e : IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Manual de Procedimientos )
Denominacién del Proceso: Planificacién Estratégica de Comunicacién :
Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢iLa descripcién del proceso incluye medidas concretas X si el e i
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? Lk ¥
] L . . No, ya gue este procesoc es Unicamente realizado por la
“La. qucr;pc 'm.n' 9% possese inchie f““’,‘f‘“ Soncra. X Unidad de Comunicaciones y el Despacho Ministerial de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? SDE
Si, ya que es un procedimiento que planea tener una
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas M interaccién con el plblico mediante la realizacion de
(actividades) crientadas a la Participacion Ciudadana? publicaciones y la organizacién de eventos protocolarios|
que incluyen a los medios de comunicacion como tal,

— . > Sl debido a que este procedimiento tiene como objetivo
g,Lal t}escr:pcmr_x i process N rnefmas SoficTsie transparentar y socializar los avances y resultados de la
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X : : . ; p

o b e igestion SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
informacién Publica? 29 ik 3
e e como también las actividades realizadas por cada una.
ila descripcion del proceso Incluye medidas concretas X Si, la documentacién es debidamente archivada vy
(actividades) orientadas al Archivo Documental? almacenada en una nube hasta su vida Gtil,
E
JLa descripcion del proceso incluye medidas concretas Si, ya que se toman como base los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad a

dicho procedimiento.
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13. Bibliografia

+ STLCC. Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, Guia Metodolégica para la Elaboracion del
Manual de Procedimientos en el Sector Publico,

s« PEl Pian Estratégico Institucional.

s |AP. Portal Unico de Transparencia, Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

14. Anexo

En este apartado no se anexan documentos ya que el procedimiento es interno y no se utiliza ningun formato.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

% Autor Descripcion del ASTEIARADRN
Fecha Versién Cargo Kiea carabio /75 ;. COMRigGEo\N
Unidad de Cambios en el flujoy | Directora d VT R
Noviembre o i secuencia de las Unidad d
2025 e Ohcinta Cﬁ:;mf ;g:::;es actividades del Comunicacig
procedimiento Institucion’gl
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracion del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
; ; s Unidad de ;
Fabiola Mairena Oficinista | Commusicationes Noviembre 2025
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. : Directora de la Unidad Unidad de |
Licda. Melissa Handal de Corintcacitnes Comoniaeniss Noviembre 2025

Verificacion del Documento

Verificado por:

Cargo

Area de Trabajo

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General

Secretaria General

Bessy Yamileth Castro

de Modernizacién

Modernizacién

Noviembre 2025/ -

q RCN
Jo
Dayly Maridol Ruiz Directora Regional de Regional San Pedro fisvichane 202N-
Godoy San Pedro Sula Sula S
Encargada de la 2

x : Unidad de :

Reyna Yajaira Handal . Unidad de‘ Transparencia Noviembre 2025

ransparencia

2 Directora de la Unidad Unidad de Servicios :

Florinda Isabel Galo de Sarvicios Legales Legales Noviembre 2025

Directora de la Unidad Unidad de

Mary Delmi Hernandez

Gerente Administrative

Gerencia
Administrativa

Noviembre 2025

Sandy Suyapa Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

=

MNoviembre 2025 A

N
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Ariana Sulay Garcia

Encargada de la

Encargada de la

Vilorio Subgerencia de Subgerencia de Noviembre 2025

Recursos Humanos Recursos Humanos
Subgerente de Subgerencia de

Arlen Rolando Urquia Recursos Materiales y Recursos Materiales y Noviembre 2025

Servicios Generales Servicios Generales
. . Jefe de la Unidad de Unidad de Soporte .
Darwin Aplicano Soporte Técnico Técnico Noviembre 2025
Directora de la Unidad
de Planeamiento Giiidadida

Denia Milagro Najera

Evaluacién y Gestion
(UPEG) y
Coordinadora del
COCOIN

Planeamiento
Evaluacion y Gestion

Noviembre 2025

Especialista de Gestion

Sistema Nacional de la

Sandra Ruth Gomez de Calidad Calidad Noviembre 2025
|
|
sos Encargado de la < o
Yunior Yovanny : ey Unidad de Auditoria z
Bustillo Lépez Unidad de Auditoria inerma Noviembre 2025
Interna (UAI)
Noviembre 2025
Melissa Handal Directora de la Unidad Unidad de
de Comunicaciones Comunicaciones
Aprobacion del Documento
Aprobado por: _Cargo Area de Trabajo _Fecha

Abg. Fredis Alonso
Cerrato V

Secretario de Estado
en el Despacho de
Desarrolio Econémico

Despacho Ministerial

Noviembre 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Supervisary administrar |las redes sociales de ia Secretaria en plataformas como Facebook, Twitter, Instagram, y TikTok;
abordando la creacién de contenido, programacién de publicaciones, mensajes y respuestas a los comentarios de los
seguidores.

2. Alcance del Procedimiento

Este Procedimiento se aplica para el Incremento de la percepcion y compromiso de la Secretaria mediante la gestion
de respuestas y publicacion de contenido en todas las plataformas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No.  Codigo Documento e
1 PCM-008-97 | Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutive. |
Decreto No. = : TN
2 0042007 Ley de transparencia y acceso a la informacion publica. -
Acterdo
A Ministerial No. | Reglamento de manejo y uso del archivo General de la Secretaria de Desarrolio Economico
126-2023 E S —

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas generales de elaboracion de gestion de redes sociales e interaccion con el pablico:

Se debe identificar las principales redes sociales y paginas web mas favorables a utilizar por parte de Ia
Secretaria.

Se envia al Despacho Ministerial un informe detallando las redes sociales elegidas para dar a conocer las
noticias mas relevantes de la Secretaria de Estado, el cual dara autorizacion a las mismas.

Una vez dadas a conocer las redes sociales, se debe elaborar un documento el cual sera compartido con el
Despacho Ministerial, detallando cual sera el publico objetivo al cual iran dirigido las publicaciones de la SDE.
Una vez que se selecciona el publico, se deben elaborar de manera constante contenidos relevantes y
publicaciones a realizar en las redes sociales y paginas web de la Secretaria, dentro de los parametros
propuestos de acorde a la interrogante.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad i
Unidad de «  Elegir qué redes sociales seran las mas factibles |
Comunicaciones para dar a conocer los acontecimientos mas
Institucional Directora de la Unidad de importantes por parte de la Secretaria.
comunicaciones ¢  Definir qué pablico es el que se desea tener como
objetivo.

« Elaboracion de contenido relevante para publicar
en las redes sociales,

e Responder a cada una de las interrogantes
realizadas por parte del publico.

Oficinistas de la Unidad de i
Comunicaciones Institucional «  Crear publicaciones de manera constante para
lograr una mayor relacién con el publico.
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6. Insumos del Procedimiento
Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
ET-SDE Equipo tecnologico para el desarrollo de Archivo de la Unidad de Hasta su vida il
publicaciones comunicaciones
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda ~_Tiempo de Guarda
CPE-SDE Contenidos elaborados y publicaciones Archivo de la Unidad de Hasta su vida qtil

divulgadas comunicaciones

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
8.1. Términos

Audiencia clave: Publico objetivo para el posicionamiento de imagen de una empresa mediante estrategias de
comunicacion, logrando mayores niveles de visibilidad.

Calendarizacién de publicaciones: Herramienta de planificacion que permite anticipar qué contenidos seran
publicados en el canal de comunicacién de mejor eleccion.

Campanias informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacion
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes
para que la poblacién se mantenga debidamente informada.

Canales clave: Son los medios mediante los cuales la Institucidén puede liegar hasta el publico meta, y crear una
interaccion con el mismo para mantenerio informado.

Comité de control interno institucional: Es un organo colegiado de apoyo a la Maxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacién, mantenimiento y mejora continua
del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Maxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legalmente
a las instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creacion.

Post: Es un articulo, noticia, o guia que se publica dentro de una determinada seccion, plataforma social o pagina web.

Planificar la respuesta: Desarrollar procedimientos y técnicas que permitan mejorar las oportunidades y disminuir las
amenazas que inciden sobre los objetivos del proyecto.

Respuesta automdtica: Es un sistema de respuesta gestionado mediante una inteligencia, el cual es capaz de
responder inquietudes de manera instantanea.
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Secretaria de Desarrolio Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracion presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura organica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. En su acepcién mas amplia, representa el ente responsable de la
administracion y ejecucién de los programas, subprogramas y proyectos.

8.2.  siglas y Abreviaturas

COCOIN: Comité de control interno institucional
CC: Canales de comunicacién

MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MAI: Maxima autoridad institucional

PO: Publico objetivo

RS: Redes sociales

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico

UE: Unidad ejecutora

UC: Unidad de comunicaciones Institucional
ZR: Zona de riesgo

9. Descripcion del Procedimiento
El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes Actividades:

Despacho Ministerial
9.1. Elegir las plataformas en las cuales sera publicado contenido relevan ante relacionado a las actividades realizadas
por la Secretaria.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional

9.2. Evaluar cual es el publico objetivo con mayor relevancia para las generaciones de contenido.

9.3. Crear contenido llamativo para la elaboracion de publicaciones con la finalidad de ganar mayor interaccién dentro
de la poblacion en redes sociales (Ver referencia en Anexo 1)

Oficinistas Unidad de Comunicaciones Institucional {UCI)
9.4. Crear publicaciones de manera constante para lograr una mayor relacién con el pablico.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.5. Responder a cada una de las interrogantes realizadas por parte del publico.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No. | Etapas del Proceso | Objetivode la Etapa | Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
1.1. Elegir las
dentificar cuales son plati!:rrm‘_‘s :;; ﬁ;
Seleccionar las|ias redes mas factibles CLRIGD SR P
i T conterido  relevanie Despacho
1 |principales redes|para la publicacion de bciorads: & das Ministerial
sociales a utilzar contenido relevante por Hoh
actividades
parte de la Secretaria.
o realizadas  por la
Definicidn de | o rataria. 3 dias
canales clave
Seleccionar el pablico
meta que contenga los 2.1. Evaluar cudl es el
Definic e pdblico criterios mas plblico objetiva con
2 obiefivo P adecuados para el mayor relevancia para
L conocimients  de  las la generacion de
noticias relevaries de la contenido.
SDE.
Directora de la D -
unidad de i epa
3.1. Crear contenido comunicaciones | enmomos | Ministerial
Desarmolar contenidos llamativa para la Institucional blicaci Y Secretaria de
multimedia que elaboracion de 94; |cacr§nes Desarrolio
3 Elaborar contenidos|proporcianen explicidad publicaciones, con la 1 dia vigelas Econdmico
relevantes en la noticia al ser finalidad de ganar
captada por el plblico mayor interaccion
objetivo, dentro de la poblacion
enredes sociales.
. — Equipo
Efectuar publicaciones L
constantes en la pagina | 1©¢n0l6gico . X o
Bealizsr web y redes sociales para sl publicaciones de Oﬁnlcmstas
4 publicaciones de|de la Secretaria para un des?;ol_lz e E;rr:rm c:r;artemg;ay(r:' 1dia Comca;:c?:ms
contenido.
FanerS (gL mﬁ;:zzﬁgﬁ el relacion con el Institucional
piblico. plblico.
Generar respuesta a las
Respander dudas e interrogantes 5.1. Responder a T
. realizadas por la cada una de las 8,
comentarios ¥ 502 : , . unidad de
5 poblacidn que tiene interrogantes 1dia R
respuestas de comunicaciones
seavidores acceso a las diferentes realizadas por parte Institusional
¢ plataformas digitales de del piiblico.
la SDE.
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Despacho Ministerial

Directora de la Unidad

Oficinistas (UCI)

de C

Elegr I35 piataformas en las cuales sera
publicado comtendo reievante 3 las
attividades realizadas pot la Secretaria

Evaluar cual 83 ef pubico obetnro con mayor
ek h o da oo notorio.

¥ Crear comenido amativo para i eiaboraciin de
publicaciones con ia finalidad de ganar mayor
Interaccion denfro de ia poblacion en redes
socigles

Responder a cads una de las inlerroganies
realizadas por parle del pubdico con ef fin de
oblenet Una MayC! COMUMICATION CON & mismo.

Crean publicaciones de marara contanle dentro de
123 redes socides para lograr una mayor retaciin

©on & publico
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11. Gestion del Riesgo
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE) NCI-T5C/222-00;
Bl UNIDAD DE COMUNICACIONES NCEHTSC/223-00;
by NCI-T5C/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS ;g:““"’i" G

PROCESD: _PR-UC-003 Gestion de redes sociales e interaccién con el piblico
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Gestién de redes sociales e interaccién con el piblico S _
Supervisar y administrar las redes sociales de la Secretaria en plataformas como Facebook, Twitter,
; Instagram, y TikTok; abordando la creacion de contenido, programacion de publicaciones, mensajes y
OBJETIVO: respuestas a |los comentarios de los seguidores.
Riesgp ' {99 | Riesgo
inherente () Controles | Residual (12
3 : (6iZonade  |\TIControles | | o e | Pendientes | s L)
(1N, | B EBmadel | o pcion Riesgo Shigsioms ue existen | P o | e
* | praceso R ] st para mitigar los i establecer | (10} | {11) alos
del Riesgo : " | Preliminar obenlao o Riesgo | _.
Pl tesgos ! | para - P Riesgos
- : ; entidad - { Final
! _ - | mitigarlos ik
Evaluacién de ‘
Ii | ;
ﬁna r{ar la 11008 no las redes para { Evaluacion i in
situacion determinar los | de las redes
; sean e | control de
correspondiente seleccionadas criterios méds para -
1 con la finalidad ou—— 3 4 importantes. determinar oficiales di v 3 M ACEPTAR
de entablar una ¢ Crear un control | los criterios
5 sociales la
relacidn con los S Hecnuse de las redes mas Thetitucian
medios oficiales de la importantes I
institucion.
Evaluacion de los
| criterios mas
| importantes de
los seguidores Evaluacién
| delas de los
plataformas de | criterios ms i
Conocer los 2.1 Que se | la Secretaria. importantes ?::;T;t:e
i i Que exista
E :::':I\jﬁiiién :i'{:lri:z:ne “ 3 * e variacion de f:glﬁizores i i . R ACEFTAR
mds relevantes | equivocado - | factoresencel de las ol pcbliog
piiblico objetive. | piataformas objetivo
dela
Secretaria
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3.1 Que los Eleccion de los Que exista
c;mteni - contenidos mas un
ceanln relevantes., Eleccidn de | cumplimien
Generar i antarien Que exista un los to de
3 temdticas At e 3 3 M cumplimiento de | contenidos objetivosy | 2 2 1 ACEPTAR
interesantes ara cantar la objetivos y mas requisitos
:tenci éﬁ del requisitos para la | relevantes parala
iblico creacion de creacion de
R contenido. contenido
Calendarizacién
de |a realizacion | Calendarizac
de publicaciones | idn dela
4.1 Que no para un control realizacion Que exista
: haya una regular de las de un control ;
4 Ejéiegr:r:i:acrlie regularidaden | 2 3 mismas. publicacione | interno de 1 2 ACEPTAR
- la publicacién 5 para un publicacion
de contenido Que exista un control es |
control interno regular de
de las mismas
publicaciones.
Revision diaria
de |os buzones
5.1 Que fas de las Respuesta
réspuﬁtas ala plataformas Revisidn automatica
Responder poblacién no sociales, diaria de los | e inmediata
comentarios y buzones de | a las dudas
’ respuestas de el o 8 Respuesta las e 2 3 BER ACEPTAR
, brindadas en
seguidores i automatica e plataformas | interrogant
formzo ¥ inmediata a las sociales es del
: dudas e publico
interrogantes del
publico. .
Elaborado por: Fabiola Mairena Revisado por: Lic. Melissa Handal Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Oficinista | Unidad de Comunicaciones deCORURTENsigne ‘Secretario de Estado en el Despacho de Desarml?}m
i 23 ~a0ilo g
Firma: ! 1 &
fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 20/5%aaszse=" %ha: noviembre 2025
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MAPA PARA LA VALORACION 'annlm_-v FINAL DE LOS RIESGOS |

PROP é SITO: Facilitar la valoracién y determinaciélj de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en
. el Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

MuyBaio (1) Bajo 2) Moderado (3) | Alto (4) |Muy Alto(5)
e ey IMPACTOS : :

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL (UCH)

GESTION DE REDES SOCIALES E INTERACCION CON EL

PR-UCI-003 PUBLICO SDE
Versién 2.0 NOVIEMBRE 2025 56 de 116
12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Manual de Procedimientos . _
Denominacion del Proceso: Planificacion Estratégica de Comunicacion
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas :
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? 4 ShjsquEsthscahhanaly
: = e : . No, ya que este proceso es unicamente realizado por !a;
(,La_ Qeacrpcnp M pincse ke .med.’?“ Ll X Unidad de Comunicaciones y el Despacho Ministerial de la|
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? SDE
i |
|
Si, ya que es un procedimiento que planea tener una|
¢Lla descripcion del proceso incluye medidas concretas X interaccién con el piblico mediante la realizacion de
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? publicaciones y la organizacién de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicacion como tal.
Si, debid t edimiento ti b't'}
iha descripcion del proceso incluye medidas concretas N PuEn 8 e Es. e. PIOReCILEIG Tona coma o N°§
o : ; transparentar y socializar los avances y resultados de la;
{actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X B : Z 3 ; i
g g = e S igestion SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
Informacién Publica? - o 2
5= como también las actividades realizadas por cada una.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, la documentacion es debidamente archivada y
{actividades) orientadas al Archivo Documental? almacenada en una nube hasta su vida util.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si, ya que se foman como base los objetivos
{actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad af,
de PEI Institucional? idicho procedimiento.
|

13. Bibliografia
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Manual de Procedimientos en el Sector Publico, noviembre 2022,
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14. Anexo

Anexo1 Formato de control de interacciones y reacciones en redes sociales

b
.
&

FECHA | POST !‘ ‘ . EE.}} n

#vm
1de agos 11 1] 3 1] ¢] o] ]
1 de agos 26 o ; | 6 4] 4] 0
1 de agos 22 0 o o a 0 0
Feehen 1 0 0 0 0 o 0
1 de agos 15 0 0 ] Q {4 0
3 de agos 18 o 9 e o] c L]
Soee 6 0 0 0 ) ) 0
3 de agos 5 t] o a 0 a 0
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
: Autor Descripcidn del Cambio AutorizgfoRotoM
Fecha Version Cargo ; y g e Cargo v
Oficinista Unidad de Cambios en el flujo y Directora de la
Noviembre 10 Unidad de Comunicaciones secuercia de las Unidad de
2025 : Comunicaciones instiacional actividades del Comunicaciones
Institucional procedimiento Institucional
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Revisién del Documento
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Verificacion del Documento
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Secretario General

Secretaria General
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer una comunicacion efectiva con los periodistas y medios de comunicacién, implicando la coordinacién de
entrevistas, organizacion de conferencias de prensa para anunciar noticias o eventos importantes.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es para mantener una conexion solida con los medios, y asi obtener una mayor visibilidad y
oportunidades de cobertura mediatica.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 PCM-008-97 Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo.
Decreto No. Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.
0042007 s
3 Acuerdo Reglamento de manejo y uso del archivo General de la Secretaria de Desarrolio Econdmico
Ministerial No.
126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas generales de elaboracion de relaciones con los medios:
= Se deben identificar los principales medios de comunicacién para obtener una comunicacion efectiva y

transmitir de manera eficaz las noticias relevantes de la Secretaria.
= Se debe determinar cudl seréa la audiencia clave que se quiere alcanzar mediante los medios de comunicacion

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

» Es la responsable de analizar la situacién en la
que se encuentra y cudles son los medios mas
indicados para transmitir la noticia.

Directora de la Unidad de

Unit:!ad Qe comiificaciones ¢ Generar teméj]c:as importantes  para el
Comunicaciones conocimiento publico mediante los medios de
Institucional comunicacion.
Oficinistas de la Unida de . Organizar conferencias de prensa para el anuncio
Comunicaciones Institucional de noticias o eventos clave.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PCP-SDE Programacién de conferencias de prensa Archivo de la Unidad de Hasta su vida dtil
comunicaciones

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SDE Desarrolio de noticias referentes a las Archivo de la Unidad de Hasta su vida 0til
tematicas tratadas en las ruedas de prensa comunicaciones .
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
8.1. Términos

Audiencia clave: Publico objetivo para el posicionamiento de imagen de una empresa mediante estrategias de
comunicacion, logrando mayores niveles de visibilidad.

Calendarizacién de publicaciones: Herramienta de planificacién que permite anticipar qué contenidos seran
publicados en el canal de comunicacion de mejor eleccién.

Campanas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacion
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes
para que la poblacién se mantenga debidamente informada.

Comité de control interno institucional: Es un 6rgano colegiado de apoyo a la Méaxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y mejora continua
del centrol interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Maxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legalmente
a las instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracién, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facuitades establecidas en las disposiciones de su creacién.

Planificar la respuesta: Desarrollar procedimientos y técnicas que permitan mejorar las oportunidades y disminuir las
amenazas que inciden sobre los objetivos del proyecto.

Protocolo institucional: Conjunto de usos, costumbres y normas completamente reguladas, necesarias para la
realizacion de actos y ceremonias de las instituciones politico-administrativas.

Secretaria de Desarrollo Econdémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracion presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura organica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. En su acepcién mas amplia, representa el ente responsable de la
administracioén y ejecucion de fos programas, subprogramas y proyectos.

Rueda de prensa: Acto informativo, el cual es convocado por una institucién para que asistan los medios de
comunicacion e informen lo que sucede.

8.2. Ssiglas y Abreviaturas

COCOIN: Comité de control interno institucional
MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MAI: Maxima autoridad institucional

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdémico

UE: Unidad ejecutora

UCI: Unidad de comunicaciones Institucional
Gll: Gestion de imagen institucional
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CC: Canales de comunicacién
PO: Puablico objetivo

ZR: Zona de riesgo

RS: Redes sociales

RP: Ronda de preguntas

AUC: Audiencia clave

DSI: Distribucion de la informacién

9. Descripcion del Procedimiento
El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes:

Despacho Ministerial
9.1. Enviar una Comunicacion sobre la situacion que se desea dar a conocer indicando los puntos mas importantes para
conocimiento publico.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.2. Evaluar cada uno de los medios de comunicacion para conocer los mas indicados para la transmision de temas que
indiquen la importancia de la Secretaria.

Oficinistas de la Unidad de Comunicaciones Institucional (UCH)
9.3. Elaborar documentos y tematicas que resalten los sucesos mas importantes a tratar dentro de las conferencias de
prensa. (Ver Referencia en anexo 1)

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.4. Evaluar los tipos de audiencia para conocer cual se concreta mayormente con las tematicas a tratar.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
. | Etapas del Proceso | Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producio Envio a:
Determinar la situacion
G sadepl 11 Envar ua
Analizar la sifuacion anizap:ién do Comunicacidn sobre
s kil ztl;grﬂerencias de prensa ¥ ‘shacin. que se Despacho
l finalidad  de| 0T SreACE mn‘fw 5 desea dar a conocer| 2dias Mjmﬁ";ﬁal
entablar una refacion Pore indicando los puntos
3 noticia o 5
con los medios o mas importantes para
seontpomenio icid conocimiento piblico
relevante y de interés al| Def niclénde P :
pliblico. problematicas
para las
ruedas de
prensa
2.2 Evaluar cada uno
dentificar los medios de los medios de
de comunicacion mas comunicacion  para ;
Conocer los medios|destacados para dar a conocer  los  mas Dlreqbra aa by
For 2 i o . unidad de
de comunicacion mas|conocer las  noficias indicados para la 1dia st s
televantes mas importantes transmision de temas Institucional Desarrolio de
relacionadas a la que indiquen la noticias Despacho
Secretaria importarcia de h referente alas| Ministerial
Secretaria. tematicas | Secretaria de
tratadas en Desamollo
las ruedasde | Econdmico
prensa
Desarrollar  tematicas 1o
de alta relevancia para Socuranos y
temdticas que Oficinistas
.. ._|la apertura de ruedas o
Generar  temdticas it resalten los sucesos . Unidad de
: de prena, que brinden s 3 dias =
interesantes oo ... |masimportantes a Comunicacones
el conocimiento| Organizacion o
1 tratar dentro de Las Institucional
necesario a la} de ruedas de .
is conferencias de
poblacidn prensa para la Brevea
divulgacion de ’
noticias o
eventos
importantes
Identificar la audiencia ;
clave a la cudl se :‘1' E\::Iuar ,bs fpos T
. encuentran dirigidas en o, SelliBda. P Itsciorm e
Determinar la , 2 conocer cual se e unidad de
; su mayoria las noticias 4 dias s
audiencia clave G concreta mayormente comunicaciones
|y acontecimientos L Insfituci
|refevantes de la :::tar 5 ETEionR
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
PR-UC 004 RELACION CON LOS MEDIOS
Despacho Ministerial e iy Oficinistas (UCI)
[ e |
W
3 e e e e e e 5 e S i e e |
Enviar una comunicacian sobre 13 sAUCEN que e Enviar cada uno de los medios de comunicacitn para
Elaborar documenios y temabicas que resalten ios
desex dar a conocer indicando ks puntos mas » conocer o mas indicados pare la Iransmisidn de
SuCEs0s Mas Imporianies denlro de las conferencias |
importantes paa conacirmente publice lemas gue indiquan la imparfanc:a de by Secrefara e i i
/— ‘\\

Evaluar 108 bpos de audiencia para CONOCE Cudl 58

concrela mayormente con las bemakcas a ralar
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11. Gestién del Riesgo

NCI-T8C/222-
00; NCI-
TSC/22300;
NCI-TSC/224-
oo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
] UNIDAD DE COMUNICACIONES

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS .
Formulario 27 -

SDE
PROCESO: ' - | PR-UC 004 Relaciones con los medios e e
NONGRECIualpeEncENe. __|Relacionesconlosmedios . o
Establecer una comunicacion efectiva con los periodistas y medios de comunicacion como tal,
| implicando la coordinacién de entrevistas, organizacion de conferencias de prensa para anunciar
: politicas o eventos importantes, y la gestion de crisis de relaciones publicas dificiles por parte de
OBJETIVO: i la institucién. _ oo e S o
Riesgo g Riesgo | (12
inherente o n can(ga,les {9) Controles | pagidyal ‘vfm}a
o : (2) Etapa del {3) e - {8) gona c«mtrolgs que | pendientes iy {13)
N iy Descripcion | de Riesgo | obligatorios existen | POT establecer Ries Respuesta a
: ot 3 del Riesgo | (4) )1 Prefiminar | para mitigar | enia - paramitigar | (1g) { (11) o 9 jos Riesgos
I ok los .riasgos entidad los riesgos Pl :
Constatar
: i que la |
1 1.1 Quela | | tematica sea |
| Analizarla | ::;a!gnén he | Laom ndie Constatar
| situacion | suficiertans: | { it dl:;o que la : Cumplimiento
| comespondie | 4 } i : ¥ O temdtica = de requisitos
| nte analizada | ! ! dominio i
| nte con la { : i sea la | parala
| ? | y se creen 3 3 A publico. ! 1 i 2 2 ACEPTAR
| finalidad de | 7. - correspond | redaccion de
; diversas | Cumplimient ;
| entablar una | ctivas { s | tente y de comunicados
| relacién con | per:spe i ; isito . dominio de prensa.
| los medios | 0N 98 ! i requisios | pblico I
| Sucesos a | | . | parala
| transmitir | redaccion de
! comunicados
de prensa.
Determinar
2.1 Que los :;’: feadios
:‘;‘:QI: ne comunicacié | Determinar
Conocer los | suficienteme g:ﬂ;::l:;; i:: s Establecer los
medios de nte : events 3 A medios de
2 | comunicacion | evaluados 3 3 A A : -~ | comunicacion 2 2 ACEPTAR
i desarrollar. 6n a incluir
HRe i : Establecer | dentro del | ™%
relevantes transmitir los I di estratégicos.
sucesos de os medios evento a
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ralavards comunicacio
n mas
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PROPOSITO:

el Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1)

MuyBajo (1) Bajo (2)

Moderado (3)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

'M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Manual de Procedimientos ’
Denominacién del Proceso: Planificacién Estratégica de Comunicacién :
: _Preguntas de Verificacion e Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si VA G &5 hacs BrisasE 4 e
(actividades) orientadas al Control interno y anticorrupcion? i X
sLa descripcién del proceso incluye medidas concretas Do, Y8 que eaie: procesd ce dnicanierie (eafeada por i
bR pe . P y L X Unidad de Comunicaciones y el Despacho Ministerial de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? SDE
Si, ya que es un procedimiento que planea tener una
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X interaccion con el plblico mediante la realizacion de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? publicaciones v la organizacién de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicacién como tal.
. s ’ " Si, debido a que este procedimiento tiene como objetivo
sLa descripcidén del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Accesc alal] X trans_parentar y soc_iauzar o8 e Y resul!iados dele
: P IRt gestidn SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
Informacién Pdblica? i i :
BT et como también las actividades realizadas por cada una.
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, la documentacion es debidamente archivada vy
(actividades) orientadas al Archivo Documental? almacenada en una nube hasta su vida dtil.
!
i(',La descripcién del proceso inciuye medidas concretas S, ya que se toman como base los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad a
de PE| Institucional? dicho procedimiento.
L

13. Bibliografia

e STLCC - Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, Guia Metodolégica para la Elaboracién
del Manual de Procedimientos en el Sector Publico, noviembre 2022.

» PEIl - Plan Estratégico Institucional.

e |AP - Portal Unico de Transparencia, Instituto de Acceso a la Informacion Publica.
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14. Anexo

Anexo 1 Fotografia de conferencia de prensa, como relaciones con los medios de comunicacion

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha : eireida Autor . Desc_ripci?n del Cambio Autorizado {
: Cargo Area cambio Cargo

Oficinista de la . Cambios en el flujo y Directora de la oMUl 4ot

; : (I

Noviembre 10 Unidad de COFEI:I}S:'I(:::C?:I’!ES secuencia de las Unidad de < ey
2025 ’ Comunicaciones institucional actividades del Comunicaciones = ® A
Institucional procedimiento Institucional :
&2 SIS

P )
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
: : i Unidad de ;
Fabiola Mairena Oficinista | e Noviembre 2025
Revision del Documento
__ Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
< : Directora de la Unidad Unidad de F
Licda. Melissa Handal de Comenlcationss Coninloationsi Noviembre 2025
Verificacion del Documento
<
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha/g%”
;'Ka‘y 2
Joel Eduardo Salinas . ; b S
i Secretario General Secretaria General Nayiemb I%’ZWBS

Dayly Maridol Ruiz

Directora Regional de

Regional San Pedro

S >
o “\Sechet
Noviembre 2025 -1

Transparencia

Godoy San Pedro Sula Sula
Encargada de la .
Reyna Yajaira Handal Unidad de T Unidad de‘ Noviembre 2025
ransparencia

Florinda Isabel Galo

Directora de la Unidad

Unidad de Servicios

Noviembre 2025

Vilorio

Recursos Humanos

Recursos Humanos

de Servicios Legales Legales
; Directora de la Unidad Unidad de ’
Beésey YamizdiCasno de Modemizacion Modernizacion Nowembre_i!@?&
Encargada de la & v
; 2 Subgerencia de Gerencia T | ,
Mary Delmi Hernandez Rleparcos I Aliriatestivg Nowemf?re_._2025
Gerente Administrativo A\
; Encargada de la . -
Ariana Sulay Garcla Subgerencia de Subgerencia de Noviembre 2025
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Coordinadora del
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Sandra Ruth Gémez de Calidad Calidad Noviembre 2025
s Encargado de la = S
Y;:;%;IIQL‘?Z? Unidad de Auditoria Unldac!}nc::r,:‘:ditona Noviembre 2025
P Interna (UAI)
Melissa Handal Directora de la Unidad Unidad de

Noviembre 2025
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1. Objetivo del Procedimiento

Realizar campanrias informativas, dando a conocer las acciones de esta Secretaria de Estado.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se ejecuta para la presentacién de estrategias y la publicacion final de las campanias informativas

de acorde a la Direccion ejecutora y el protocolo a seguir.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo Documento
1 PCM-008-97 Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo.
2 Regreto No. Ley de transparencia y acceso a la informacién ptblica
004-2007 )
Acuerdo
3 Ministerial No. Reglamento de manejo y uso del Archivo General de la Secretaria de Desarrollo Econémico
126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas generales de elaboracién de camparias informativas:

» Se debe de elaborar un documento unificado que identifique y evalle la informacion necesaria y relevante para
la elaboracion de la campana informativa que se pretende realizar, una vez realizado, este debe ser enviado

al Despacho Ministerial para su debida aprobacion.

¢ Una vez dada la aprobacion de la informacion, se debe proceder a la elaboracion de un disefio multimedia para
realizar la camparia de acorde a la modalidad a llevarse a cabo, una vez culminado, este debe ser enviado a

Despacho Ministerial para su respectiva aprobacion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Directora de la Unidad de s«  Elaborarun informe parala creacién y aprobacién
) comunicaciones de la campafia informativa.
Unidad de
Comunicaciones
Institucional 2% ; s  Elaborar un disefio multimedia para la publicacion
Ct?r:ﬁmics::igs Iz }j:;?;digeal de la campafia informativa, de acorde a Ia
i CIOR modalidad en la cual se llevara a cabo.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos _Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
: . . Archivo de la Unidad de N
PP-SDE Programacion de la planificacion Ll e Hasta su vida (il

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
CI-SDE Camparia informativa Archivo de_Ia Qnidad ds Hasta su vida il
comunicaciones
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas
8.1. Términos

Camparias informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacién
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes
para gue la poblacién se mantenga debidamente informada.

Comité de control interno institucional: Es un drgano colegiado de apoyo a la Maxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y mejora continua
del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Disefio multimedia: Disciplina contemporanea que relne conocimientos de distintas dreas como disefio grafico,
animacién y produccién audiovisual, para transmitir un mensaje y crear experiencias.

Maxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legalmente
a las instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creacion.

Plataforma digital: Es un entorno en el que los usuarios podemos llevar a cabo tareas, gestionar actividades, colaborar
con otros usuarios e interactuar por medio de las herramientas y funcionalidades que ofrece dicha plataforma.

Programacién de la planificacién: Es un proceso subsecuente a la planificacion y que tiende a concretar las
operaciones, definiendo dénde y cuando se van a realizar.

Protocolo institucional: Conjunto de usos, costumbres y normas completamente reguladas, necesarias para la
realizacién de actos y ceremonias de las instituciones politico-administrativas.

Secretaria de Desarrollo Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucién, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracion presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura organica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. En su acepcién mas amplia, representa el ente responsable de la
administracion y ejecucion de los programas, subprogramas y proyectos.

8.2. Siglas y Abreviaturas

AUC: Audiencia clave

CC: Canales de comunicacion

Cl: Campania informativa

COCOIN: Comité de control interno institucional
Gll: Gestion de imagen institucional

MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MALI: Maxima autoridad institucional

PD: Plataforma digital

PO: Publico objetivo
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RS: Redes sociales

RP: Ronda de preguntas

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico
UE: Unidad ejecutora

UCI: Unidad de comunicaciones Institucional
ZR: Zona de riesgo

9. Descripcion del Procedimiento
El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes:

Oficinista de la Unidad de Comunicaciones Institucional (UCI)
9.1 Elaborar un informe que contenga la informacién necesaria para la creacion de la campaiia informativa.
(Ver referencia en anexo1)

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.2. Elaborar un disefio multimedia para la publicacion de la camparia informativa de acorde a la modalidad en la cual
se llevara a cabo.

Despacho Ministerial
9.3. Remitir una vez que se obtenga el disefio de la campana informativa se debe enviar el mismo al despacho para
gue este proceda a su debida a probacion.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
T
Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
o 11 e
. : informe que contenga Oficinistas de la
| Recepcionar  y|importante para fa : i :
| i la informacion unidad de
i evaluar lajobtencion de  una . 2dias i
i : , : - necesara para |la comunicaciones
infrmacion sampaf o e creacién  de la Institucional
| relevante e interactiva ar !aﬁa (Pt
| con el publico objetivo P :
: Despacho
i Programacion Ministerial
dela 21. Elaborar un Qﬂ:\:&p?ﬂa Secretarla de
Crear un disefio visible| Planificacion |disefic  multimedia irormate Desarrollo
i para genarar una mayor para la publicacion de Directora de la Econdmice
Claborar deeMolisibiidad o a campafia| 4 dias unidad de
P Secretarfa a través de inforamtiva, de acorde comunicaciones
la campafia informativa a la modalidad en la
cual se llevara a cabo.
3.1. Una vez que se
obtenga el disefio de
Emviar  disefios|Presentar un producto ::formativa :mg:g:
para visto bueno{que sea de agrado vy ardar- .mismcr al 1 dia Despacho
de la maximaisatisfaccion a  las Ministerial

autoridad de SDE

autoridades de la SDE

Despache Ministenal

para que este
proceda 2 su debida
a probacidn.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
| PR-UC 005 CAMPANAS INFORMATIVAS
i Directora de Ia Unidad = b
Oficinistas {UCH) ;. e e s Despacho Ministerial

[ ]

v

S 4

!Se dete  eleborar un mforme que condenga la
Elaborar un disenic mullimedia para & publicacion def
informacon para la creacion  de  campafias

Remitir Una vez que se obtenga & dinefio de 13

w0 debe omid of misme al

ia i de acorde a fa rodabdad en fal

cual s Bevara 3 caba

!
|

despacho pata gque este proceda a su debia
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11. Gestién del Riesgo
SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO
- g4 {SDE) NCI-TSC/222-00; NCI-
; UNIDAD DE COMUNICACIONES 15€/223-00; NCI-
T5C/224-00

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Formulario 27 - SDE

PROCESO: PR -UC -005 Campafias informativas
NOMBRE DEL SUBPROCESO: Campafas informativas
. Realizar campafias informativas, dando a conocer las acciones de |a Secretaria, asi como de las demds
OBIETIVO: direcciones y Unidades que la conforman.
Riesgo | Shileans | (9} Controles | Riesgo
T Inherente i {7)Controles | . |pendientes | Residual
; i e 6) Zona - Control g i
(1) | (2)Etapadel | (3)Descripciondel | | fﬁl 19 | obligatorios | 2! iy |oor :
No. | proceso Riesgo e o mff:imr para mitigar :‘fh g | establecer | (10) | (11)
; 2 : los resgos : | paramitigar | P 1
: : los riesgos
| La informacién | |
| i es enviada al
| 1 1.1Quels Despacho para | La | Que fa
| | informacion que sea | informacién | | .
. E 3 | informacién
| Analizary | recopilada no sea evaluada y | es enviada al | chritad :
1 | evaluarla | la adecuada, nilo 2 2 aprobada. | Despacho | P 2 ACEPTAR
B | S | | cumpla con
| informacidn | suficiente Que la | paraque sea | .
i | i . | | una serie de
| - relevante para el informacion | evaluaday | N
! | i | requisitos
| | proceso presentada | aprobada !
cumpla con los '
| o requisitos. l |
[ 2.1 Que ef disefio A_probaclon del | E Manterjer
| i disefio. | | una serie de
i s gaw Mantener una | | puntos a
f Elaborar disefio | SHbLERRe serie de puntos | Aprobacion gum lir para
x| 1S€N0 1 eativo para 2 |3 M P {AEEDICIL SRRty o ACEPTAR
i dela publicacion | a cumplir para | del disefio | la
| | lograr una S | i
interaccién con el la elaboracién | | elaboracidn
| B s de disefios de | | de disefios de
i | publico T | | e
! | publicaciones. | | publicaciones
i i \ i) | Tener una
Envio para visto | [ Tener unaserie | | serie de
Ebyissio datas | 3.1 Que el disefio ¢ de propuestas | | Fopuectis
3 : | delacampafiano | 3 3 A fifas parauna | N/A [2ren 2 ACEPTAR
| autoridades de | i fijas para una
| | sea aprobado aprobacidn | | 5
| SDE | 5 | , i | aprobacién
i | mas dgil. | | i
} | | | mas dgil

Elaborado por: Fabiola Maire
Oficinista | Unidad de Comuni

Ta
icaciones

Revisado por: Lic.
| Directora de la U

i . | Aprobado por:
9 & hSecretario de Est
. &

en el Despacho de Desarrollo E

%Fredls Alonso Cerrato V.
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_5 Mnﬁg_:r'm LA \_fm;oligcibu_ PRELIMINAR Y FINAL;#:E' Los RIESGOS

PROPGSITO:

Instructivo para la gestion de riesgos

Facilitar fa valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) &1}0 (2) Moderado (3)
s IMPACTOS

Alto (4) Muy Alto(5)

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

= Al G
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Manual de Procedimientos
.
Denominacién del Proceso: Planll‘kaci_bn Estratégica de Comunicacién
Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas .
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? X Blynque o ek en besc a ey
: iy : . No, ya que este proceso es Unicamente realizado por la
“La. cliescnpcwn adl prceso BChie !'ned.uliss i X Unidad de Comunicaciones y el Despachc Ministerial de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? SDE
Sl ya gue es un procedimiento que planea tener una
ila descripcién del proceso incluye medidas concretas X interaccion con el publico mediante la realizacién de
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? publicaciones vy la organizacién de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicacion como tal.

: : ; : Si, debido a que este procedimiento tiene como objetivo
ilLa descripcién del proceso incluye medidas concretas i
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X tran;paremar y soqahzar o aw‘.'ancgs y resultgdos ge i

B L e igestion SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
Informacién Publica? £y - -
B como también las actividades realizadas por cada una.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, la documentacién es debidamente archivada vy
(actividades) orientadas al Archivo Documental? almacenada en una nube hasta su vida Gtil
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si, ya que se toman como base los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad a
de PEl Institucional? dicho procedimiento.
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13. Bibliografia

s STLCC - Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, Guia Metodolégica para la Elaboracion
del Manual de Procedimientos en el Sector Publico, noviembre 2022.

e PEI - Plan Estratégico Institucional.

» |AP - Portal Unico de Transparencia, Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

14. Anexo

Anexo 1 Referencias de campanas informativas en las redes sociales de la SDE

:;Sabias que con tus denuncias se
pueden prevenir futuros abusos
hacia otros consumidores?

iNo dudes en llamar a la
linea gratuita de

Proteccisn al Consumidor!

15

Tienes derecho a ser
escuchado y recibir una
respuesta oportuna a
tus reclameos.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

£ Autor Descripcion del Cambio AutorizBfo'
oiss Yerewo Cargo Area cambio Cargo /.
Oficinista de la Unidad de Cambios en el flujo y Directora de la
Noviembre 10 Unidad de i R secuencia de las Unidad de
2025 ) Comunicaciones Institucional actividades del Comunicaciones RR/~
Institucional procedimiento institucional
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
: ; A Unidad de :
Fabiola Mairena Oficinista | Comnidablonee Noviembre 2025
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo ~ Fecha
. . Directora de la Unidad Unidad de .
Licda. Melissa Handal 6 Comuioacunas AL S Noviembre 2025
Verificaciéon del Documento
Verificado por: Cargo ~Area de Trabajo

Joel Eduardo Salinas

Secretario General

Secretaria General

Dayly Maridol Ruiz

Directora Regional de

(-f"

Regional San Pedro

-\ 5 ‘
Noviembre 2625CRE] i

Florinda Isabel Galo

Directora de la Unidad
de Servicios Legales

Direccién de Servicios
Legales

Godoy San Pedro Sula Sula
Encargada de ta ;
Reyna Yajaira Handal Unidad de T r::;dZ?e?]ii n Noviembre 2025
Transparencia P

Noviembre 2025

Bessy Yamileth Castro

Directora de
Modernizacion

Unidad de
Modernizacion

MNoviembre 2025

4

Mary Delmi Hermandez

Gerente Administrativo

Gerencia
Administrativa

Noviembre 2025

=

Sandy Suyapa Aguilar

Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Noviembre 2025
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Ariana Sulay Garcia

Encargada de la
Subgerencia de

Subgerencia de

Vilorio Gttt Hirtnas Recursos Humanos Noviembre 2025
Subgerente de Subgerencia de :
Arlen Rolando Urquia Recursos Materiales y Recursos Materiales y Nevignboe 2025
Servicios Generales Servicios Generales
i ; Jefe de la Unidad de Unidad de Soporte
Darwin Aplicano Soporte Técnico Técnico Noviembre 2025
Unidad de
Planeamiento Unidad de
Denia Mil Ni Evaluacion y Gestion Planeamiento
ia Milagro Najera (UPEG)y Evaluacion y Gestion Noviembre 2025
Coordinadora del
COCOIN

Sandra Ruth Gomez

Especialista de Gestion

Sistema Nacional de la

de Calidad Calidad Noviembre 2025
- Encargado de la : ; ;
Y;S;%:I:E\é;r:;y Unidad de Auditorfa Umda(:nt:ee r;::dltoria Noviembre 2025
Interna (UAI)
Melissa Handal Directora de la Unidad Unidad de Noviembre 2025
de Comunicaciones Comunicaciones
Aprobacién del Documento

Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha

Abg. Fredis Alonso
Cerrato V

Secretario de Estado
en el Despacho de
Desarrollo Econdmico

Despacho Ministerial

Noviembre 2025 &£
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1. Objetivo del Procedimiento
Elaborar estrategias especificas que se encuentren debidamente alineadas a campanas informativas, webinars o

talleres en linea, promocidn de programas gubernamentales, y trabajo en conjunto con los equipos de Comunicaciones
de otras Secretarias de Estado.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se aplica para la comunicacion de publicaciones integras, debidamente relacionadas con otras
Unidades y Secretarias de Estado, dando apoyo e informacion veraz al pablico objetivo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Codigo P Documento
1 PCM-008-97 Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo.
2 | ke | bey e fmermendayanomsanluloiomartin fltlin, —
Acuerdo
3 Ministerial Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
No.126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento
Politicas generales de elaboracion de Desarrollo de Estrategias Digitales:

* Antes de dar comienzo a la planificacion de contenido, se deben fijar una serie de objetivos que permitan la
implementacion de un alcance realista de acorde a las redes sociales a utilizar, con la finalidad de poder
enfocarse en la interaccion que se logre a través de las publicaciones.

e« Se debe elaborar un matriz o calendario que permita indicar los recursos necesarios dentre de la planificacion,
al igual como el espacio tiempo requerido para realizar las mismas.

5. Responsables del Procedimiento

Area : Puesto de Trabajo - Responsabilidad

» Plasmar los  objetivos  necesarios ¥y
correspondientes de acorde a las acciones o
estrategias a implementar para la medicidn de
alcance de las redes sociales.

¢ Debe planificar de manera organizada los

Directora de la Unidad de
comunicaciones Institucional

Unidad de contenidos que serén propuestos y compartidos
Comunicaciones dentro de las plataformas.
Institucional s  Elaboracién de un calendario de actividades, en
donde se determine la fecha para la realizacion de
Oficinista de la Unidad de publicaciones.
Comunicaciones Institucional +  Encargarse de la debida promocién y visualizacion

de las publicaciones realizadas.

6. Insumos del Procedimiento

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PPS-SDE Pregramacion conjunta de publicaciones Archivo de la Unidad de Hasta su vida Gtil
comunicaciones
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Produ
MPC-SDE Matriz de planificaci

... Lugarde Guarda Tiempode Guarda
Unidad de comunicaciones Hasta su vida il

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Alcance de objetivos: El alcance resume los objetivos y las metas que se deben alcanzar para obtener un resultado
satisfactorio que vaya en sintonia con lo planificado.

Campanas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacion
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes
para que la poblacion se mantenga debidamente informada.

Comité de control interno institucional: Es un organo colegiado de apoyo a la Maxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacion, mantenimiento y mejora continua
del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacion, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Méaxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legaimente
a las instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creacion.

Matriz de planificacion: Una matriz de planificacion consta, esencialmente, de un grupo de planificacién y de un grupo
de atributos y valores de atributo que sirven como criterio de seleccion para los grupos de planificacion.

Planificacién de contenidos: Consiste en definir qué contenido se va a publicar, cuando y dénde. Con un plan de
contenidos eficaz se pueden priorizar tareas, organizar el proceso de creacion y realizar un seguimiento del progreso.

Secretaria de Desarrolioc Econémico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccion de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucidn, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracién presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura organica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario.

8.2. Ssiglas y Abreviaturas

AUC: Audiencia clave

CC: Canales de comunicacion

COCOIN: Comité de control interno institucional
MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MAI: Maxima autoridad institucional

MV: Matriz de validacion
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PC: Planificacion de contenidos

PD: Plataforma digital

PO: Puablico objetivo

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico
UCI: Unidad de comunicaciones Institucional
UE: Unidad ejecutora

ZR: Zona de riesgo

9. Descripcion del Procedimiento

El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes:

Despacho Ministerial
9.1. Elaborar una serie de objetivos que determinen el alcance que se desea lograr mediante la planificacion de
contenido.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.2. Estructurar una planificacion de contenido en donde se indiquen los recursos y los objetivos que se desean realizar.

Oficinistas de la Unidad de Comunicaciones Institucional (UCI)
9.3. Elaborar un calendario que especifique el espacio tiempo en el que se desea realizar las publicaciones.

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.4. Dar promocion a las publicaciones de redes sociales con la finalidad de cumplir los objetivos propuestos con
anterioridad (ver referencia anexo1)
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
HE
No. | Etapas del Proceso Dbjetivo de la Etap{ _ Insumo Actividad Tiempo | Responsable | Producto Envio a:
1.1. Elaborar una
Formular una serie serie de
de objelives que objetivos que
Fijar objetivos de|proporcionen una determinen el
X , : Despacho
1 |alcance realista a las{gula  para el alcance que se| 2dis Ministerial
redes sociales establecimiento de desea lograr
un alcance de mediante la
metas realistas planificacion de
contenidos.
Efectuar una 2.1. Estructurar i
planificacion que una planificacion
permita la de contenido en Directora de la
Planificar los|organizacion  de donde 56 unidad de
2 Z a z g 1 semana = p
contenidos publicaciones y de indiguen los comunicaciones
procesos a realizar recusos ¥ los Instituciona!
dentro _de las objetivos QIjIEI se Vit Despacho
redes sociales Programacion desean realizar. sl Ministerial
conjunta de P N{;i el | Secretaria de
publicaciones s . Desamolio
publicaciones | e
Elaborar un I Econémico
calendario 5
especfico que |
porportione  una 31 Eial_:ucrar un
uia metodolégica calendaric  que
gara 5 reaksanitn especifigue el Oficinistas de la |
3 Caiendz_mza_cson de de publicaci y espacio tiempo 1 da Uﬂk:!ad de I
las publicaciones : en el que se Comunicaciones
contenido 3
desean realizar Instutcional
relevante a
3 las
cumplirse  dentro .
; publicaciones. .
de un espacio
tiempo
determinado !
Crear una serie de o Dat, i
; promocion a las
promociones a las R
S publicaciones de i
publicaciones, con redos sodialas Direclora de la
Promocidn de las|la finalidad de st i unidad de
4 s con la finalidad 3dis P
publicaciones obtener un mayor de i comunicaciones
alcance e ATTpies Instituciona
y A objetivos
interaccion con sl propUestos con
publico objetivo artbrionidad: !
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR-UC 006 DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DIGITALES |

. 4 Directora de la Unidad
Despacho Ministerial Oficinistas (UCH
de Comunicaciones s
)
3
-
' |
i
| Exsnoraruna st co obstos cue , diisacinte s ERACEY IR i O S i
| determinen el sicance que se desea lograr st indiguert |8 recursos ¢ kos objelvos que se _ : =
mediante [a planficacion de ¥  desean aicanzar por cada una de las actividades a =
nealizar
A
‘\\__ﬁ_’_/

iDar 8 promocion & las publicaciones de redes -+

Isociales con la fnakdad de cumplr tos objelives con|

anterioridad

4
Fin l
1
1
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11 Gestién del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)

i UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00;
O i 5 NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SDE
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

_PROCESO: ; PR-UC 006 Desarrollo de Estrategias Digitales

gggﬁ:{gcges%‘ Desarmollo de Estrategias Digitales
; DBJETNO': Elaborar campafias digitales con el fin de que la institucion sea vista de manera positiva por el pablico, implicando la creacién de

campafas estratégicas donde se identifican los mensajes clave, los canales de comunicacién adecuados y el piblico objetivo.

T m
: - Nieago e 0 (8 | Controles | Riesgo
() | (o) Etapacer | () | Inherente | (12003 | controles | Controles | pendientes | Residuat

NO Descripcion : : obligatorios que - por
50 | : . Riesgo 3 i : ey
ek 1] Rioce del Riesgo @ E Pf'e!tm?nar para mitigar | existen en | establecer (a0} | a1y
: X T los riesgos | laentidad | para mitigar | p i
: - ; los riesgos
Control diario
de la
gt;!andanzacn Publicacione
1.1 Que no s y boletines
Gestinds  |ias Publicacone | Control | G STCRR°
1 publicaciones | publicaciones | 2 2 2y bolet_ines Seario della regular para | 1 1 ACEPTAR
institucionales | necesarias ;Tg::‘:s zzzzgdanz el
de manera regular para me;or_amlenm
constante ol de la imagen
mejoramiento institucional
de la imagen
instifucional.
Supervision
del protocolo
por parte de
la Unidad de Supervias
21 Comunicacio = d;: Seguimiento
: - nes y el de puntos y
SUPEW,::,W Itzc;.ien;:pllmen Despacho. zg}rt::‘:':' objetivos
e eventos y permanentes
2 acﬁvidade_s ﬁ-.r:tti&ﬁ:?ml 2 - Seguimiento tL‘I?\it:;a dds |2 cumplir por £ 2 ACEPTAR
probcaiiias dentro de los :gjg ;::;S y Comunicac g: g :;?
eventos permanentes '8:95 !';g:: determinado
a cumplir por SpECnD:
un perodo
de tiempo
determinado.
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I Control de
los disefios y
| de las
| publicaciones
| 3.1 Que no que Cumplimient
i se realice la conllevan los | Controlde | o de
| Elaboracién elaboracion mismos. los disefios | objetives
de piezas de contenido y de las para el
3 graficas y gréafico en 2 3 M Cumplimient | publicacion | crecimiento 1 2 ACEPTAR
disefio de para las o de es que de
paginas web | publicaciones objetivos conllevan | interacciones
de redes para el los mismos | con sl
sociales crecimiento publico
de
interacciones
con el
publico.

Elaborado por: Fabiola Mairena
Oficinista | Unidad de Comunicaciones

Revisado por: Lic. Melissa Handal

Directora de la Unidad de Comunicaciones

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despach
Desarrolio Eg némico

M

Fecha: noviembre 2025

/
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'MAPA PARA LA V. QaAc:léN PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en
el Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) | Moderado (3)
: IMPACTOS |

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacion
Manual de Procedimientos
Denominacién del Proceso: Planificacion Estratégica de Comunicacién ;
- Preguntas de Verificacion - Si | No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso inciuye medidas concretas ;
(actividades) orientadas al Control Interne y anticorrupcion? A Rhynyunse aceonhases ey
) ! . . No, ya que este proceso es Gnicamente realizado por la
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas ; S M
(actividades) orientadas a la Descentralizacisn? X gg«éad de Comunicaciones y el Despacho Ministerial de la
SI, ya que es un procedimiento que planea tener una
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X interaccién con el publico mediante la realizacién de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? publicaciones y la organizacion de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicaciéon como tal.

¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas tsr; debm qoe es_tel. proo.;:oedimtento Sene COEE; ob:;‘;' tn.;o
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X ns.Pa e o T a\_-'ancgs 3 Twa : i a’

o Tl o S S |gestion SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
informacion Piblica? : o .
et como también las actividades realizadas por cada una.
ila descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, la documentacion es debidamente archivada y
(actividades) orientadas al Archivo Documental? almacenada en una nube hasta su vida dtil.
(La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si, ya que se toman como base los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicaderes X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad a
de PEl Institucional? dicho procedimiento.
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14. Anexo

Anexo1 perfil (contenido) de redes sociales de la SDE.
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

i - Autor Descripcion del Cambio Autorizadp#
rechy Version Cargo Area cambio Cargo
Oficinista Unidad de Cambios en el flujo y Directora de la
Noviembre 10 Unidad de Bartlibicanon s secuencia de las Unidad de
2025 ’ Comunicaciones institucional actividades del Comunicaciones
Institucional procedimiento Institucional
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Oficinista de la Unidad Unidad de
Fabiola Mairena de Comunicaciones Comunicaciones Noviembre 2025
Institucional Institucional
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
. . Unidad de
Licda. Melissa Handal Dge(éora de_ la L_Jnldad Comunicaciones Noviembre 2025
e Comunicaciones Institucional
Verificacién del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General

Secretaria General

Dayly Maridol Ruiz

Directora Regional de

Regional San Pedro

Godoy San Pedro Sula Sula
Encargada de la ;
Reyna Yajaira Handal Unidad de Tr:r?;d?\?e?\e(:ia Noviembre 2025
Transparencia P

Florinda Isabel Galo

Directora de la Unidad

Unidad de Servicios

Noviembre 2025

de Servicios Legales Legales
: Directora de la Unidad Unidad de i
Bessy Yamileth Castro s Kot Siodiimbacidh Noviembre 2Q25 .
Mary Delmi Herndndez | Gerente Administrativo Subgerencia de Noviembre 2025
¥ Recursos Humanos
. Subgerente de Subgerencia de .
Sandy Suyapa Aguilar Presupuesto Presupuesto Noviembre 2025

N




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL (UCH)

PR-UCI-007

GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

SDE

Version 2.0

NOVIEMBRE 2025

105 de 116

Ariana Sulay Garcia
Vilorio

Encargada de la
Subgerencia de
Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025

Arlen Rolando Urquia

Subgerente de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2025

Jefe de la Unidad de

Unidad de Soporte

Darwin Aplicano Soporte Técnico el Noviembre 2025
Unidad de
Planeamiento Unidad de
o ; Evaluacion y Gestion Planeamiento s
Denia Milagro Néjera (UPEG) y Evaluacién y Gestion Noviembre 2025
Coordinadora del
COCOIN
Especialista de Gestion | Sistema Nacional de la
Sandra Ruth Gémez de Calidad Calidad Octubre 2025
- Encargado de la . .
Ygl?;?ﬂ!:z‘éar:;y Unidad de Auditoria Umdat:rgz I:; dharia Noviembre 2025
P Interna (UAI)
Unidad de
Melissa Handal Directora de la Unidad Comunicaciones Noviembre 2025
de Comunicaciones
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Secretario de
Abg. Fredis Alonso Estado en el P
Cerrato V Despacho de Despacho Ministerial Noviembre 2025
Desarrollo

Econdmico
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1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar campanas digitales con el fin de que la institucion sea vista de manera positiva por el publico, implicando la
creacion de campanas estratégicas donde se identifican los mensajes clave, los canales de comunicacion adecuados y

el pablico objetivo.

2. Alcance del Procedimiento

Brindar una referencia clara de la Secretaria, obteniendo una mayor interaccién con el publico objetivo, detallando las
diversas funciones estratégicas que se poseen para el bienestar de la misma.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento
1 PCM-008-97 Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo. B
Decreto No. : : : i
2 004-2007 Ley de lfﬁﬂspar?ﬂ(}la y acceso a la informacion publica.
Acuerdo
3 Ministerial Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria de Desarrollo Econdmico
No.126-2023

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Politicas generales de elaboracién de Gestién de Imagen Institucional:

¢ La Unidad de comunicaciones debe de llevar un control intemo sobre la imagen externa que posee la
institucién, con la finalidad de proporcionar una gestion adecuada para la solucion.
s  Supervisary organizar los eventos y actividades protocolarias en conjunto con el Despacho Ministerial, para el
adecuado funcionamiento de los mismos.
« Entablar una relacion directa y formal con los medios de comunicacion, con el fin de que estos brinden la
imagen correspondiente a la SDE mediante eventos publicos en los cuales sean inciuidos.

5. Responsables del Procedimiento

_Area ShEe Puesto de Trabajo Responsabilidad

Gestionar la imagen institucional mediante

Directora de la Unidad de publicaciones en plataformas virtuales.
comunicaciones Institucional Gestionar la imagen institucional a través de los

3 medios de comunicacion,
Co;m:i‘z:ccii:n - Elat?oraclén de piezas graficas y disefio de
Institucional i péginas web.
| Organizacion y  supervision de eventos
Oficinista de la Unidad de ! protocolarios brindados por la SDE, o en los que
Comunicaciones Institucional esta se vea incluida.

6. Insumos del Procedimiento

Cdadigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

EP-SDE

F‘rogramacié'n de eventos protocolarios

Archivo de la Unidad de
comunicaciones

Hasta su vida util
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PI-SDE Publicaciones institucionales | Archivo de la Unidad de Hasta su vida atil
comunicaciones
EP-SDE Eventos y actividades protocolarias Archivo de la Unidad de Hasta su vida util
supervisadas comunicaciones
PGP-SDE Piezas graficas elaboradas para paginas web Archivo de la Unidad de Hasta su vida Util
comunicaciones

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Campandas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informacién
necesaria y relevante sobre las caracteristicas de diferentes tematicas o problematicas, asi como otros datos relevantes
para que la poblacién se mantenga debidamente informada.

Comité de control interno institucional: Es un érgano colegiado de apoyo a la Maxima Autoridad Institucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementacidn, mantenimiento y mejora continua
del control interno institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinacién, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Disefio multimedia: Disciplina contemporanea que reline conocimientos de distintas areas como disefio grafico,
animacion y produccién audiovisual, para transmitir un mensaje y crear experiencias.

Evento protocolario: Un evento protocolario requiere de mucha preparacion previa y, sobre todo, una organizacion
detallada y minuciosa. La norma basica de este tipo de actos es el motivo de su celebracién. Ya sea una inauguracion,
aniversarios institucionales o de organismos oficiales, se debe seguir un protocolo adecuado a cada ocasién.

Maxima autoridad ejecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legaimente
a las instituciones.

Maxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administracion, el Directorio, u ofro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creacion.

Matriz de planificacién: Una matriz de planificacion consta, esencialmente, de un grupo de planificacién y de un grupo
de atributos y valores de atributo que sirven como criterio de seleccion para los grupos de planificacion.

Piezas graficas: Las piezas graficas son expresiones visuales de una marca en diferentes soportes y formatos que
configuran su identidad visual. Estas composiciones visuales siguen el manual de identidad corporativa de la marca y
persiguen objetivos especificos en la promocion de un servicio o producto.

Secretaria de Desarrollo Econdmico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados internacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestion empresarial, desarrollo de la infraestructura de la calidad y velar por la proteccién de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecucion, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administracion presupuestaria constituye el area de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura orgénica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. En su acepcion mas amplia, representa el ente responsable de la
administracién y ejecucion de los programas, subprogramas y proyectos.
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8.2. siglas y Abreviaturas

AUC: Audiencia clave

CC: Canales de comunicacion

COCOIN: Comité de control interno institucional
EP: Evento protocolario

Gll: Gestion de imagen institucional

PD: Plataforma digital

PO: Pablico objetivo

MAE: Maxima autoridad ejecutiva

MAI: Maxima autoridad institucional

RS: Redes sociales

SDE: Secretaria de Desarrollo Econdmico
UE: Unidad ejecutora

UCI: Unidad de comunicaciones

ZR: Zona de riesgo

9. Descripcion del Procedimiento
El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes:

Despacho Ministerial
9.1. Elaborar publicaciones constantes dentro de las plataformas digitales de la Secretaria con la finalidad de
proporcionar una buena imagen institucional. (Ver referencia en anexo 1)

Directora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.2. Organizar eventos protocolarios en los cuales destaquen la Secretaria o formen parte de estos.

Oficinista de la Unidad de Comunicaciones Institucional (UCI)
9.3. Elaborar disefios y piezas graficas para la publicacién de contenido en redes sociales.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos
No. | Etapas del Proceso | Objetivo de laEtapa|  Insumo Actividad Tiempo | Responsable Producto Envio a:
1.4. Elaborar
publicaciones
Proporcionar una constantes dentro
Gestion b imagen sdfida a la deilasplslafurmas o
4i [ibiicac Secretaria  mediante digitales de la 1 di Despacho Publicaciones
publicaciones ; ; ia L R
irstitucionales estrategias de Secretaria con la Ministerial institucionales
publicacién en las finalidad de
plataformas digitales. proporcionar una
buena imagen
institucional.
Despacho
Programacioén |5 4 Orgarizar Ministerial
Dasaralar de eventos | o 0 os Secretaria de
ooy actividades protocolatios |botocolarios  en Directora de la |Eventos y Desarrolio
SUpasIon 8 i idadde |actividades Economico
2 |eventos y actividades procokaiie we o amps 1semana mac!a : :
colacharas mantengan una destague la comunicaciones |protocolarias
p imagen institucional| Secretarla o Institucional  |supervisadas
sélida y apropiada forme parte de
estos
Destacar a la SDE 3.1. Elaborar
Elaboracion de|dentro de las redes disefies y piezas Oficinistas de la |Piezas graficas
3 piezas graficas y|sociales mediante la graficas para la s unidad de elaboradas
disefio de pdginasicreacion de  un publicacién  de cornunicaciones |para paginas
web contenido  veraz contenido en Institucional  jweb
relevarte redes sociales.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR-UC 007 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Despacho Ministerial

Directora de la Unidad
de Comunicaci

Oficinistas (UCI)

[""“_f

Elaborar publicaciones constantes dentro de
las plafaformas digidades de fa Secretana con
la finaisdad de proporcionar una buena imagen
isifucional

Drganzar evenlos prolocdianos en los cuales
destaque la Sacrelaria o fume parle de eslos.

Eiaborar disefios y piezas graticas para la
pubiicacin de contenico en redes sociales.

[ S
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11. Gestién del Riesgo

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO (SDE)
UNIDAD DE COMUNICACIONES

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NCI-TSC/222-00;
NCI-TSC/223-00;
NCI-TSC/224-00

Formulario 27 - SDE

PROCESO: PR-UC 007 Gestion de imagen institucional
NOMBRE DEL
SUBRRDC S, Gestion de imagen institugional o
Elaborar campafas digitales con el fin de que la institucién sea vista de manera positiva por el publico, implicando la creacion
| de campafias estratégicas donde se identifican los mensajes clave, los canales de comunicacidn adecuados y el pdblico
OBJETIVO: | objetivo.
Riesgo | ' : 9 119} :
: fial : Riesgo
- - Inherent - i (8) | Controles {12)
3) e (6)Zona ggf““" oles | Controles | pendientes | Residual |35, | (13)
{1) 42) Giapa Descripcion - de Riesgo SO que por de ReSpUesia
No. | del provens Law Riesgo | . | . | Preliminar Iposﬂla"::ﬂg:r | existenen | establecer | (ﬁ.) Riesgo ?{ies osm
i 'E,) _(;) AL gos la entidad | para mitigar - }, _)_ o Final 9
: ios riesgos ;
Control diario |
dela | |
calendarizacion | | Publicacione
| '1.1 Que no | 1 sy boletines
| | Gestién | se den las Publi_caciones Y | Control ; informativos
1q |de jipubiisacione: 35 15 o matvos do | diario de la | fe"g’JE?Z?m 1|1 ACEPTAR
| | publicaciones |s necasarias maner reguier | cai_endaﬁz | ol
| institucionales , ::n?;ﬁem para ol acion  mejoramiento
| | mejoramients | . de la imagen
de laimagen | institucional
institucional. ! :
Supervisién del
protocolo por
parte de la
| Unidad de Supervisié
21 W Comunicacione - d%l Seguimiento
' - A syel de puntos y
Supervisidn insiirmglnia Despacho. protacalo objetivos
nto del j por parte
de eventos y il permanentes
2 i protocolo 3 13 e - _— de la 5 2 ACEPTAR
actividades institucioral Seguimiento de Ui da a cumplir por
protogalatias dentro de los pzl_':tx_)s Y Comunicac :n ﬁariodo
objetivos M e iempo
Svenue permanentes a :::3 ‘-‘;; determinado
cumplir por un pa
| periodo de
tiempo
determinado.
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! Control de los |
! disefios y de |
| las |
| S publicaciones | !
- LUeno ue conllevan | i
| haya E:s mismos. | Control de S:r;ighnjuento
P i ; = jetivos
Elaboracion | elaboracién los disefios | para el
de piezas - de contenido Cumplimiento | ydelas | reRitienty
3 graficas y | grafico en 2 |3 M de objetivos . publicacion | de 2 ACEPTAR
disefio de para las para el | 85 que L —
paginas web | publicacione crecimiento de - conlflevan | son 8l
s de redes interacciones los mismos | piiblico
sociales con el plblico.
|

Elaborado por: Fabicla Mairena
Oficinista | Unidad de Comunicaciones

| Revisado por: Licda. Melissa Handal

' Directora de la Unidad de
+ Comunicaciones

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrollo

Econdmico
A

Firma:

Fegﬁ: noviembre 2025

oY

/
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| MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en
el Anexo 22 Instructivo para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD
Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3) _ :
Baa (2) o e ™M
Muy Baja (1) ; : ; : _ : M

|ZONA DE RIESGO:
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
Matriz de Verificacién
Manuai de Procedimientos
Denominacion del Proceso: Planificacion Estratégica de Comunicacién :
Preguntas de Verificacion ; Si No Respuestas de Verificacion
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcion? = By qus a8 hace sh buse & lay.
) i : : No, ya que este procesc es Unicamente realizado por la
"La. r:iescnpc sish del proceso DElye Tned‘lsias Soneretng X |Unidad de Comunicaciones y el Despache Ministerial de la
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? SDE
Si, ya que es un procedimiento que planea tener una
éLa descripcién del proceso incluye medidas concretas X interaccién con el publico mediante la realizacion de
(actividades) orientadas a la Parlicipacion Ciudadana? publicaciones vy la organizacion de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicacién como tal.
2La descripelén del proceso Inchiye medidas concretas Si, debido a que es‘!el procedimiento tiene como objetivo
2 ; ; transparentar y socializar los avances y resuliados de la
{(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X 52 ; : ; L 2
Informacion Publica? — e e gestion SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
—_— como también las actividades realizadas por cada una.
iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, la documentacion es debidamente archivada y
(actividades) orientadas al Archivo Documental? almacenada en una nube hasta su vida util.
;La descripeion del proceso incluye medidas concretas Sl ya que se toman como base los objetivos
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores X institucionales, para dar una mejor estructura y veracidad a

dicho procedimiento.




SECRETARIA DE DESARROLLO ECONOMICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL (UCI)

HONDURAS
PR-UCI-007 GESTION DE IMAGEN INSTITUCIONAL SDE
Versién 2.0 NOVIEMBRE 2025 116 de 116
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14. Anexo

Anexo 1 Manual de Identidad, como imagen institucional

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento
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Por medio de la presente, remito a usted el Manual de Procesos, comrespondiente a la Unidad
de Comunicacion Institucional, en cumplimiento a los lineamientos establecidos por ONADICI.

Agradezco su atencion a la presente.




