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l.INTRODUGCIÓU

El manual de procesos y procedimientos está dirígido a todas las personas que, bajo aralquier modalldad se encuentren
vinculadas a la Secretaría de Desanollo Económico, constituyéndose como un elemento de apoyo útil para el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas, coadyuvando juntamente el control intemo en consecución de las
metas de desempeño.

Dicho documento describe los procesos administrativos; expone dentro de una secuencia lógica y ordenada las
principales operaciones que componen su respec{ivo proceso y procedimiento. Así mismo, contiene diagramas de flujo
que €xpresan de rnanera gráfica la trayedoria de las distintes operacion€s, incluyendo las dependencias administrativas
que intervienen precisando sus responsabilidades y la participación de cada dirección.

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

2. ANTECEDENTES

Marco Legalde Creación

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

Artículo 41: La Unidad de comunicaciones es la responsable de divulgar las actividades de la Secretaría de Estado,
servicios de información y prensa, y la atención de asuntos protocolarios.

Misión

Promover el desanollo económico sostenible e inclusivo mediante el diseño y la implementación de políticas públicas
relacionadas con el com€rcio interiory exterior, a frn de contribuir a la competitividad y el bienestarsocial de los sec,tores
productivos y agentes económicos del país.

Visión

Ser una institución referente en la gestión pública 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 comercialización de manera gradual en
el tenitorio nacional.

2. lncrementarlas oportunidades de acceso al mercado preferencial y no preferencial sin discriminaciones u otros
obstáculos al comercio a fin de contribuir al aumento de las exportaciones.

3. lncrementar la promoción de la inversión nacional, extranjera y oferta exportable basado en la inteligencia de
negocios, a fin de contribuir a la generación de empleos de calidad.

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

\-,
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Valores

1. Compromiso
2. Transparenc¡a
3. lntegridad
4. Respeto
5. lnnovación
6. Responsabilidad

Alcance o Ámbito de Cornpetencia

Lo concemiente a la formulación, coordinacíón, ejecución y evaluación de las políticas relacionadas con el fomento y
desarrollo de la industria, de los parques industriales y zonas libres, el comercio nacional e intemacional de bienes y
servicios, la promoción de las exportaciones, la integración económica, el desanollo empresarial, la inversión privada,
el control de las pesas y medidas, el cumplimiento de los dispuesto en las leyes de protección al consumidor.

3. JUSTIFICACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilización, que
se despliegan y solidifican para brindarforlalecimiento al sistema de control intemo. Los procesos que se dan a conocer
cuentan con la estructura, base conceptual y visión en conjunto, de las actividades misionales y de soporte de la
Secretaría de Desanollo Económico, con el fin de dotar a la misma entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya
al cumplimiento eficaz y eficiente de la misión y metas esenciales, contempladas en el plan estratégico.

Así mismo, se busca que exista un documento completo y ac{ualizado de consulta, que establezca un método estándar
para ejecutar el trabajo de las dependencias, debido a las necesidades que se deriven de la realización de las
actividades de la Secretaría de Desanollo Económico.
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5. IDENTIFICACIÓN DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

De acuerdo con lo establecido en el reglamento de organización, funcionamiento y competencias del Poder Ejecutivo,
Decreto Ejecutivo contenido en el decreto PCM-00&97, artículo 41: La Unidad de comunicaciones se encuentra bajo
coordinación de la Secretaría General y tiene como función principal la divulgación de las actividades de la Secretaría
de Estado, así como la prestación de servicios de información, prensa, y atención de asuntos protocolarios.

En cumplimiento de dichas disposiciones, la Unidad de comunicaciones tiene la responsabilidad de publicar, compartir
y comunicar los logros, progrÉ¡mas y misiones instituciones, siguiendo los lineamientos establecidos por el secretario de
Estado en los Despachos de Desanollo Económico. Así mismo brinda apoyo en la organización y cobertura de eventos
protocolarios, ruedas de prensa y demás acdividadee institucionalss que requieran respaldo comunicacional.

6. IDENTIFIGACIÓN DE PROGEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DEVALIDACIÓN DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Procedimientos Para lncluir en e! Manual

1. Divulgar las acüvidades de la Secretarla de Estado.

. PR-UC|{01 Procedirniento para planificación estratégica de
comun¡caciÓn

. PR-UCl{r02 Procedimiento para gestión de crisis

2. Servicios de prensa.

. PR-UCI{O3 Procedimiento para gesüón de redes soc¡a¡es e
interacción con el público

3. La atenc¡on de asuntos protscolarios.
. PR-UCI{104 Procedimiento para relaciones con los medios

4. Servicios de información

o PR-UG!{O5 Procedimiento para realizar campañas
informativas

. PR-UCl{r06 Procedimiento para desarrollo de estrategias
digitales

o PR-UC!{07 Procedimiento para la gestión de imagen
institucional

\-/

Funciones Sustantivas
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T.FIGHAS DE PROCESOS

S*cretaria <üe
ñes*rrnll,o
H*onóxric+

FICTIA DE PROCESO§

PROCESO: Pl anlfi cación esratégí ca de comunicación

STIBPROCESO: Pl anific¿ción estratégíca de comunicacion

llaborar campañas estraté6ícas de crynunicación que proporcionen la idenüficación de mensajes dave, canales de

:onfian¿a y c¡edibilidad oon el público objetivoa un lar6o plazo.

de

ALCANCE:
Sé @ntempla l¡ ¡plic.d&ry d.sfrolvlmlemode estnteglas dltlt¿les a utlllz¡rpa6 firar la rclacJóo de la Se@brL yel p¡lbli@ obiedvo,6nel f,n de proycñry
propordonarl. infomadón ncesrl¡ sobE ls div€Bs sctivldadestocion.lesy poto@l.nis.

RESPOTITSABT^E TXt PROCESO:

I{ORMATIVAS APUCABI.TS:
q,rticulo 41rcM-00&97 del reglamento de organización, funcionamíento y competencia del Poder Ejecutivo.

-ey de transparencia y aceso a la informacíón pública. (Deoeto No. 4-2007) Publícada el 17 de junlo del 2007.

ENTRAOAS;

)ROVEEDORES:

)espacho MinísterÍal de la Secretaría de Desanollo Econornlco y medie de

:omunicación en general.

INSUMOS:

Cronograma de planíflcacion.

Minsterial de la SecretarÍa de Desarrollo

Gestión de crísis

SAUDAS:

1 1 1

ACTMDAOTES PERIO,UCIOA&

1

2

Reciblr por parte del despacho los

objetívos institucionales para la

discusion y elaboracion de estrategias

comunicativas.

ldentificar que recurso son lc
adecuados para llevar a cabo de manera

ef icaz la planif icacion estrate gíca.

Anualmente

Trimestr¿lmente

3

4

relevantes para la mlocacion de un

espacio seguro que permita la

Elaborar un calendario que conten6a las

diferentes actividadesy eventos a

seguíry llevara cabo de manera formal.

0ficinistas

Semanalmente

Mensualmente

Documento de planiftcación

PI.ANESDT DIFU$óN: lntemoy ext€rno
f!

Raui¡ado pon tic. Melis¡r ltud Y:trHory.li&ffis_ú:

Firm¡: «{5
Fecha: Novíembre 2025

OBIETIVO:

# PROTITICTO§: # CUENTE§ EIfiERNO§:CUENTESINITRNO§:

Otras instituciones
, utilizar

RESPON§AB[f* INDICADORE§: PMDUCTOS:

actividades.

Ehborado pon F¡biola M¡irena
Oficínísta I Unidad de Comunicaciones

t

Estado en el Despacho de

T

¡

n
f

t

Noviembre
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FICHADE PROCESOS

§ecvett¡,ri* de
Desu.rr*¡tIcr
Enonsrnic*

prevención de crisis, y coordínación de respuestas efectivas, bajo una garantía que implique la comunicación de información
y tranquilízadora durante momentos difíciles por parte de la lnstitución.

plan metodologico de comunicacíón que índíque las directrices necesarías a seguirante las diversas problemáücas con la finalídad de brindar

la unidad de comunicaciones

PC¡á-@97 del reglamenb de organizaclón, funcíonam¡ento y competencia del Poder EJecutivo.

de problemática.

ü i FmDucrcrs: * I cusrTts lñtTERt{o§: fr : CtlEt{TE§ EXTIFürIOS:

L ,Plan de gestién de crlsis

l

1 1 Económlco

1

2

4

equipo insütucional entre la

de comunicaciones en conjunto con

despacho para la identificación de la

las causas que íntegran la

que se atraviesa para poder

serie de posibles solucíones.

posíbles soluciones son la
mayormente benefician a la

el plan de soluciones.

3

pára

mas

5 eJecución al plan de soluciones.

la unidad de
lndefinidamente Numeros de Planes ejecutados Documento de solucíón a problemática

Novfembre 2025

*
{l

ill
*

\-,
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FECHA OE ELABORACIOH: nov-25

PROCESO: Gestlón de crisis

9UBPROCESO: @stión de risls

CBIETIVO:

AICAf.ICEr

RE§POHSABIE DELPffiC§O:

NORMANVASAPLICABLES:

EHTRADA§:
M¡nisterial de la Secretarí.a de Desarrollo Económico.

SAIIDAS:

: Desarrol lo Económlm y oras unidades

Planificación estratégíca de comu nicacíón

I ACIIVIDADES: RESFONSABIfS: PEMODICIDAD lNDICADORE§: PffiüJCTOS:

;omun ícaciones y of icinistas

DE TXFU5IóH: RNy extemo

Elaborado por Fat¡iola Mirpn¡
Sflclnlsta I Unldad de Comunicadones

*

II
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FICHATX PROCESOS

de la SDE en plataformas con¡o Fmebook, Twitter, lnstagram, y TikTok; abordando la creación de contenido, programacíón de

mensajes y respuestas a los comentarios de los seguidores.

percepción y compromiso de la SDE mediante la gestlón de respuestas y publicación de contenido en tod6 las platafonnas.

PCtVFmgT del reglanento de organizacíón, funcionamiento y competencía del Poder Ejecutivo.

y Írcceso a la informacíón pública. {Decreto No. effil} Publicada el L7 dejunío del 2S7.

Mfnlsterlal de la Seuetarh de Desarrollo Econémfco. tecnológlco para el desarrollo de publlcaclones.

t Despacho tVf nsterial de la Secretaría de Desanollo

Otras ínstitucíones y públíco en 6eneral

por publicación

Reladones con los medim

publicaciones

SALIDAS:

'1

Económíco y otras unidades

Despacho lVtnsterial de la Secretaría de Desarollo
Económico y otras unidades

PEDUCTO§:

I

I

li

Elegír las plataformas en las cuales sera

relacionado a las actlvidades realizadas

por la Secretaría.

2

3

4

Evaluarcual es el publico obJetivo con

mayor relavancia para las generaciones

de contenido.

Crear contenido llamatívo para la

elaboracion de publicaciones con la

fínalidad de ganar mavor interacÍon
Crear publícaciones de manera cortante
para lograr una mayor relacion con el
oublico-

Semanalmente

lndefinídamente

Diariamente

Semanalmente

5
Responder a cada una delas ínterogantes
realizadas por parte del publico.

Directora de la unidad de mmunicaciones
y oficinistas

Diarrarnente ffi
ff'u3

Canüdad de publicaciones real izadas

diarfamente

Contenidos elaborados y publicadones

dívulgadas

y extemo

t
t

qr c(;§-
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üesctvzc¡[[e
H¿'*n*rnire

FICHA DE PROCESOS

PROCESO:

SUBFROCE§O: Relaciones con los medíos

Estableer um @mniHión efectiva @n 16 periodistas y medi6 de @mnieción @mo á1, impliGndo la@dinac¡ón d€ entHístes,
qganiadón de cmferencias de prensa paE mumiar polftics oeventc importantes, y la gestión de qisis de Elaiones públiÉs difícil$ psparte
de la ¡ctitudón.

ALCANCE: illantererum orexiónsólida 6n l6 mdi6 paÉ obtererum mayffcrcdibilidad, üsibilidad yoportun¡dáres de mbertuGmediáti€.

ürectora de la unidad de comunícacíones

NORMANVAS APLIC,ABIIS: Artículo4t PC[!&0G97 del reglamento de organización, funcionamiento y competencia del Poder Ejeartivo.

de conferencím de prensa.
comunÍcacíón e n general.

de la Secretaría de Desanollo Econornico y

PROTXJCTO§: I # i CUENT§ EXIERNO§:

Otras lnstítuciones, medios de

cornunicación y público en generalde prensa

lrntítucíones, medios de

Pl aníf ícación estratégica de comu nícacíón

para
1

SAUDA§:

2 2 2
Económicoy otras

Despacho Mnisterial de la Secretaría de

Despacho Mnísterial de la Secretaría de

Desanollo Econórnico y otras

Docunento de comunicado de

prensa

ACTMDADE§:
''¡¡oDNCIDAtr

PROTUCI[}S:

, Se realiza un análisís sobre la sÍtuación

" 'gue se desea dar a conocer índicando los

^ puntos mas importantes para

conocímiento publico.

cornunícación para conocer los mas

2 indicadoo para la transmisión de temas

,que índíquen la impoftancía de la

unode los medios deEvaluar cada

Evaluar los tipos de audíencía para

4

3
dentro de deLes conferencías

temáticas a tratar
cual se concreta

;a tratar
,prensa.

Dírectora de la unídad de

comunicaciones y Oficínístas
lndefinidamente

Gntidad de medío de comunícación

en transmitír la temática o noticÍa

Desarrollode noticias referente a las

temáticas tratadas en las ruedas de prensa

externo

F"**f,hlE!
Feche Novienrbre 2025\-.

DE DESA

FEü{A DE EIABORAOON: nov-25

lelaciones con los medios

OBIETIVO:

RESPONSABLE DTL PñOCESO:

ENTRADAS:
NSUt\DS:

PROCESOS RETACIONADO§:

1

tr RESPONSABI.ES: INDICADORS:

los sucesos masresaltenque

Elaboración de documentoe y temáticas

Elaborado por: Fabiola Mairena

Cfk¡nisa I Un¡dad de Cornunicaciones

pon Uc. Bcsy Ca¡tro

ffi
Abg. Fredis Alonso C.erato V.

de Esdo en el

l3



v

:-:H
§ecret*ris de
*e**rrol[r¡
frcr¡rusmic*
.;;iúrF. 1:,,. ii.i-:-: i1..,

SECRETARIA DE DESARROLLO ECONÓMICO

UNTDAD DE COMUNTCACTONES TNSTTTUCTONAL (UCr)

,*

H$f{#Lrft,A§
MP-UCI.OO1 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SDE
Versión 2.0 NOVIEMBRE 2025 14 de 115

\-r-

FICHA DÉ PROCESOS

§ecretür{s. ds
Dest¡,rv'+ttq¡
Econérnieo

informatívas

informativa, dando a conocer las accíones de la Secretarúa asícomo de las demás direcciones y unidades que la conforman.

de estratetiis pan¡ la publlcación flnal de las campañas inñonnaüvas de acorde a la dírección eJecutora y el protocolo a seguír.

de la unidad de comunicaciones

41 PCM-$&97 del reglamenb de organizacíón, funcionamiento y competencia del Poder Ejecutivo.

fansparencis y acaeso á la informacíón pública. (Decreto No. a-200'/) Publicada el 17 de junio del 2ffi7.

de la Secrearla de Desanollo Económlmy Medfos de
planificación.

en General.

PRODTICTO§: r# CLIENTES INTERNOS: CTI€NTES EXTERñIOS:

. Despacho Ministerlal de la Secretaría de Desarrollo
t 

Económ¡co y otras unidades eJecutoras

I nformes desoi püvos sobre temáticas

Gestíón de redes sociales e interacción con el público

1

SALIDAS:

2Plataformas digitales a utilizar
Mínisterial de la Secretaría de Desarrollo

elaborar un informe que

la información necesaria para

Unavez que se obtenga el diseño de la
inforrnatiya se debe enyiarel
despacho para que este

proceda a su debida a probación.

cabo.

2

2

mismo al

Directora de la unidad de comunicaciones y

oficinisas

Semanalrnente

Semanalmente

Semanalmente

Número de publicacíones Campaña informativa

y externo

Noviembre 2025

\./

r

PFOCESO: lam pa fias i nfo rrnativas

SUBPROCESO:

OBJETIVO:

A|¡CANCE:

RESPONSABI,E DEL PROCES(}

NORMATIVAS APLICABLES:

EHIRADA§:

>ROVEEDORES:

PrcCESOS REI.ACIOT{ADO*

1 .Otras institucíonesÍnvolucradas

hconomtco

,Otras insütr.rciones

.l ..

* ACIIVIDADES:

I

PERIODICIOAD: PRODIJCfOS:RESPON§ABT"E§: INDICADOES:

,la creación de la campaña inforrnativa.
i

'Elaborar un diseño mulümedía para la

:publicación de la campaña informativa

:11'* r: :i: yffi^ryüfu 
r s¿ 

^{ 
f,)ficinista I Unidad de Comunicaciones

Elabordo por': Fablola Malrene

$*y I
-u4

(

Fírma:«}-lA
s
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Éconarni**
FICHA DE PROCTSO§

Secret{erío de
L\esq.vrofie

estrateEias digitales

estrategías digitales

que se enctJentren debidamente alineadas a campafias ínformativas, webinars o talleres en línea, promocíón de programas

y trabajo en mnJunto con las redes sociales de otras Secretarías de Estado.

de publícaciorres integras, debÍdamente relacionada on otras unidades y Secretarías de Estado, dando apoyo e ínformación verás al público

del reglamentode organizacion, funcionamiento ycompetencia del Poder Ejecuüvo.

de trarsparencía y aseso a la información pública. (Decreto No. tt-Zffi7) Publicada el 17 de junio del 2007.

Mínisterialde la Se«etaría de Desarrollo Económim. de publicaciones.

I fll CUTNTES INTERNO§: I CUENTES EJfiER},IOS:

1
,tnforrn" de programaclón de publicacionesen

,conjunto con otrss secretarías

Despacho Ministerial de la Seoetaría de

1 , Desarrollo EconómÍco y otras Secretarías de

Estado

Csreoo electronicm indícando las modalidedes
;de weblnars, talleres en llrca y mnferenclas

2
de prensas

Documentos de mnferenciasdetranscripción

konómlco y oras Unldades

2
Económico

de la Secretaría de

de la Secretería de

Otras lnstitucionesy púbtico en gBneral

3 Otras lnstitucionesy públicoen general

B ACTMÍIATES:

1

Elaborar una serie de objetivos que

determinen el alcance que se desea

lograr medíante la planificadón de

contenido.

lndefínídamente

I

Estructurar una planificadón de

contenido en donde se índiquen los
recursos y los objetivos que se desean
alcanzar.

Semanalmente

3 Mensualmente

4

Elaborar un calerdarioque especifíque el

espacio tiempo en el que se desea

realízar la publ icaciones.

Darpromoción a las publicaciores de

redes sociales con la finalidad de cumplir

anterioridad.

Sflo'nisus

lndefinidamente

N úmero de publ icacíones de acorde a

las unidades que conforman la

Secretaría

Matriz de planlficación de publicacíones

y externo

.f,f.18
til

Firme:

Y
\--

,A&ROUOfeo

PROCE§O:

§UBPROCE§O:

OBIEIIVO:

§TICANCE:

RESPON§ABI.E DfL Ptr)CE§O: Directora de la unidad de mrnunicacíones

NORÍYIATN'ASAPTEABTT*

EI{TIADA§;

1

§ATIDAS:

PROCESOS RELACIOf.IADOS:

PERKX»C|t¡Afh INDEATDffiS: PffiDUCTO§:RESFOñf§A§.E*

propuestos con

üficinlsta I Unidad de Comunlcacíones

A

iecreurio de Estado en el Despacho de

:@noml(io

a
+

t
$
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Desorrolio
§conórnic+

FICHADE PROCESOS

de imagen ínstitucional

de imagen institucional

Gmpañrs dlt¡t les @n el fin de que l¡ inrtitucióo sea vista de mnec pos¡tiva por el públi@, impliendo la creación de 6mpañ.s estntéEi6 donde se

los mensajes clávÉ, los canales de comunicacíón adecuados y el público objetivo.

una EfsEndacláE de laSecEta.ía, obtenl.ndouna ffiyor¡nGGGlóñcon el públl@ objeüvo, detallildolaidive66 fuñcionetesFaté¡lffique se poseen

el blenestar de la misma, otorgando una mayor credibilldad en la aceptaclón del público.

de la unfdad de mmunicaclones

41PCt!i-m&97 del reglamenb de organizacíón, funcionamíento y competencia del Poder Ejecutivo.APLICABI."ES;

de eventos protocolarios
en general.

* ,¡ 
PRODUCTOS: *i CUEHTTS INIERNOS: C1.IENTES E)fiERt{OS:

1 lCanales
I

1 público en general1 ;Otras Insüü.rcfones y

2 objeüvo:Públím , ;Despacho Ministerial de la Secretaría de Desarrollo
- Económico y otras unidades ejecutoras

2 iOtras insütuciones

, Elaborar publ icaciones constan tes

'dentro de la plataformas dfgítales de

1 ,la Secretaría con la flnalidad de

'proporcionar una buena ímagen

eventos protocolarios en los

destaq uen la Secrearia.

contenído en redes

Directora de la unÍdad de comunicaciones
y Oficinistas

lndefinÍdamente
Número de eventos protocolaríos

activÍdades protocolarias

páginas web

instítucionales

cubiertos

y externo

€
s

l, =Noviembre 2025

\-,

PROCESO;

§UBPROCESO:

OBJETIVO:

AT.CANCE:

RESPONSABLE DEL PROCESO:

ENTRADAS:

)ROVEEDORES:

PROCESOS REIACIONADOS:

SALIDAS:

B ACTIVIDADE: RESPONSAEIES: PTRIODIODAD: INOICADORES: PRODUCTOS:

3ficinista I Unidad de Comunicacíones en el Despacho dede

,,*,-f,-{u T

4r
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Responsables de los Camblos al Procedlmlento
Elaboraclón del Documento

Revisión del Documento

Verificación del Documento

Elaborado por: Garqo Area de Trabaio Fecha Firma

Fabiola Mairena Oficinista I
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025 nt{

Revisado por: Carqo Area de Trabaio Fecha

Licda. Melissa Handal
Directora de la Unidad

de Comunicaciones
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2A?5

(4

\-/

Verificado oor: Garoo Area de Trabaio Fer;ha'/^f' -vt)§ir

MJoel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General Secretaría General Noviemrrffi

Et¿*
#r

Dayly Maridol Ruiz
Godoy

Directora Regional de
San Pedro Sula

Regional San Pedro
Sula

"-F" \
Noviemb*tqsgW

Reyna Yajaira Handal
Encargada de la

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Noviembre 2025

Florinda lsabel Galo
Directora de la Unidad
de Servicios Legales

Unidad de Servicios
Legales

Noviembre 2025

Bessy Yamileth Castro Directora de la Unidad
de Modernización

Unidad de
Modernización

Noviembre 2025

Mary Delmi Hemández Gerente Administrativo
Gerencia

Administrativa
Noviembre 2025

t

ffiSandy Suyapa Aguilar Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Noviembre 2025

.]a

tL.

,,
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Aprobación del Documento

Ariana Sulay García
Vilorio

Subgerente de
Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025

Arlen Rolando Urquía
Subgerente de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2425

Darwin Aplicano
Jefe de la Unidad de

Soporte Técnico
Unidad de §oporte

Técnico
Noviembre 2025

Denia Milagro Nájera

Directora de la Unidad
de Planeamiento

Evaluación y Gestión
(UPEG) y

Coordinadora del
COCO¡N

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón
Noviembre 2025

Sandra Ruth Gómez
Especialista de Gestión

de Calidad
Sistema Nacional de la

Calidad
Noviembre 2025

Yúnior Yovanny
Bustillo López

Encargado de la
Unidad de Audítoría

lnterna (UAl)

Unidad de Auditoría
lnterna

Noviembre 2025

#

Melissa Handal Dírectora de la Unídad
de Comunicaciones

Unídad de
Comunicaciones

Noviembre 2025

\

Aprobado por: Carqo Area de Trabaio Fecha

Abg. Fredis Alonso
Cerrato V

Secretario de Estado
en el Despacho de

Desarrollo Económico
Despacho Ministerial Noüembre 2025

r

\/

J

(l

+



\/

v

TABLA DE CONTENIDO

3. MARCO LEGAL DEL PROCEDIMIENTO

¿. polítces y LTNEAM¡ENTos DEL pRocEDttritENTo...

5. RESPON SABLES DEL PROCEDI M IENTO ....,..,.r....,¡,.¡.¡¡.,¡

6, INSUMOS DEL PROCEDIMIENTO.,,,..,.¡r..,.r...rr..r,¡rr.r.r..,...¡..

7. PRODUCTOS O RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO .............

S. DEFINICIÓN DE GLOSARIO DE TÉRMINOS, S¡GLAS Y ABREUAruRAS..............

1 2. ELEMENTOS TRANSVERSALES DEL PROCEDI MIENTO...

22

22

22

22

2T

2T

23

29

24

2s

27

30

I5. CONTROL DE CAMB¡OS AL PROCEDIMIENTO............. ...........31

:":H
§eeretaritr ds
§es*rrütto
r*Í"Íff*"

SECRETARÍA DE DESARROLLO ECON¡ÓN¡ICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL
(ucr)

f
* 6¡4,, t

,fug¡
I &;E*l ,,

,"¡jri^.$f :t
í¿ I ;.ríÉr' ii'l::

'i#;§tfi,r; .3¿ . q-. "l* .i
'., .r,- -¿: .,

+- 'h

HSHSURAS

PR-UCr-001
PL.ANI FICACION ESTRATEGICA DE

COMUNICACIÓN
SDE

Versión 2.0 NOVIEMBRE 2425 21 de 116

\-,

2l



f

§s*retcxritr ds
Des&rrüt{,o
Ec*némi,c*

SEcRErnnin DE DESARRoLLo EcoruÓuIco

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL
(uct) H#F$*Um"e$

PR-UC|-001
PTANI FIcRcIÓN ESTRATEcIcR oe

coMUNrcncrór*r SDE

Versión 2-0 NOVIEMBRE 2D25 22 d* 116

\/

\-,

1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar campañas estratégicas de comunicación que proporcionen la identificación de mensajes claves, canales de
comunicación adecuados, una relación de confianza y credibilidad con el público objetivo a un largo plazo.

2. Alcance del Procedimiento

Este proceso se contempla en la aplicación de estrategias digitales a utilizar para fijar la relación de la Secretaría de
Desanollo Económico y el público objetivo, con el fin de proyectar y proporcionar la información necesaria sobre las
diversas acÉivid*s funcionales y protocdariae.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Códiqo Documento

1 PCM-008-s7 Reglamento de organización, funcionamiento y competencia del Poder Ejecuüvo.

2
Decreto No.
004-2007

Ley de transparenc¡a y acceso a la información pública.

3
Acuerdo
Ministerial
No.126-2023

Reglamento de manejo y uso del arch¡vo General de la Secretarfa de Desarrollo Económico

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

Políticas generales de elaboración de planificación estratégica de comunicación:

¡ La identificación de recursos para la implementación del procedimiento debe elar basada en los objetivos
institucionales brindados por el Despacho Ministerial.

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

¡ El Despacho Ministerial debe darel visto bueno de las activídades qu€ se er¡cuentran corno obletivos de acorde
a las necesidades comunicativas identificadas con anterioridad.

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

o La información que será cargada en las páginas web de la Secretaría debe ser verazy de legal procedencia
para conocimiento del público en general, por lo tanto, debe ser aprobado por el Despacho Ministerial.

\-,

*

)')
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5. Responsables del Procedimiento

6. lnsurnos del Procedimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

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

Calendarización de publicaciones: Henamienta de planificación que permite anticipar qué conten¡dos serán
publicados en el canal de comunicación de mejor elección.

Campañas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la información
necesaria y relevante sobre las características de diferentes temáticas o problemáicas, así como otros datos relevanles
para que la población se mantenga debidamente informada

Comité de control intemo institucional: Es un órgano colegiado de apoyo a la Máxima Autoridad lnstitucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Area Puesto de Trabaio Responsabilidad

Unidad de
Comunicaciones

tnstitücisnal

Oficinistas de la Unidad de
Comunicac¡on es I nstitucion al

a Apoyar en la ldenüficación y manejo de las
principales redes sociales y páginas web de la
Secretaría.
Elaborar loe recmsos neceüarioe Wa la ereaciur
de publicaciones y boletines informativos que
deben ser compartidos en las redes sociales para
conocimiento de la noblación en oeneral

a

Directora de la Unidad de
comunicac¡ones

ta Revisar y aprobar la actualización de informac¡ón
necesaria.
ldentificación y manejo de las principales redes
sociales y páginas web de la Secretaría

a

Códioo lnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

CP-SDE Cronograma de planifcación fuchivo de la Unidad de
comunicaciones

Hasta su vida útil

Gódiqo Productos Lusar de Guarda Tiempo de Guarda

DP.SDE Documento de planificación Archivo de la Unidad de
comun¡cac¡ones

Hasta su vida útil
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lnterpretación de datos: Es el análisis de puntos de datos que ayuda a medir el rendimiento de las cuentas de redes
sociales y páginas web en general.

Máxima autoridad eiecutiva: Son los Secretarios de Estado, Gerentes Generales y otros que representen legalmente
a las lnstituciones,

Máxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administración, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las lnstiluciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creación.

Objetivos institucionales: Son aquellos que describen los resultados que la institución persigue y desea alcanzar en
un tiempo determinado, hacia dónde deben dirigirse los esfuezos y recunios.

Sccrctaría dc tlcsarollo Ecanffies: Es responsabh eñ fom€ntar ¿l crecimiento en las iwersiones y expertaciones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestión empresarial, desanollo de la infraestructura de la calidad y velar por la protección de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecución, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administración presupueslaria constituye el área de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura orgánica y funcional se
establece para efectos del ejercicio prcsupuestario. En su acepción más amplia, rcpresenta el ente rcsponsable de la
administración y ejecución de los programas, subprogramas y proyec{os.

8.2. Siglas y Abreviaturas

GC: Canales de comunicación
COCOIN: Com¡té de control interno ¡nstitucional
MAE: Máxima autoridad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
PEC: Planificación estratég¡ca de comunicación
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UE: Unidad ejecutora
UC: Unidad de comun¡caciones

9. Descripción 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 discusión y elaboración de estrategias
comunicativas.

Directora de la Unidad de Comunicacionee lnstitucional
9.2. ldentificar gue recursos son los adecuados pana llevar a cabo de manera elieaz la planificación estratégica.

Oficinistas de la Unidad de Gomunicaciones lnstitucional (UCl)
9.3. Discutir que actividades son las más relevantes para la colocación de un espacio seguro que permita la realización
de aclividades.

Dircctora de la Unidad de Comunicaciones Institucional
9.4. Elaborar un calendario que contenga las diferentes ac'tividades y eventos a seguir y llevar a cabo de manera formal.
(ver referencia en anexol)
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ActivHd Envb a:

1

Aplicar de
objetircs
institr¡cionabs

los

Realiar u¡a
phrificación corureta y

eficaz, q-e de paso a la
obterpión de un rrrclDr

visión irsüüriorsl
e¡rtenn.

Objeüvos
insütr.ciornles

1.1. Recibir por parb del
Despacho MirúsErial bs
objetivos irstih¡ciorples
para h disct¡sión y

ehboración de estab6fas
oonx"rÍcativas.

t hora
Despacho
Mir*sterial

Docunento
de

phr*ñcación

Despacho
Mirlsterial

Secrehrh de
Desarrollo
Econónico

2 lderüiñcar bs rect¡rsos

Corpcer bs diferertes
medios y carales $.e
permitan h eficiente
disrih.rción de h
irformación brindada
por parte de h
Secrehrh-

tr&dios y

canabs de
connnúcación

2.1. Heüificar guÉ recr^rsos
son los a&cmdos para

lbvar a cabo de rmrera
eficaz la Planificación
Es8atégica.

1 sernana

Directora de h
urúdad de

cornrúcaciores
hsütr¡cional

3
Priorizar las tareas o
acüvldades

Brccar r¡rtsr meior
orgarüación clrJe

pennita ctrnplir con h
facilitación de bs
diferer*es proüesos

ligados a la distibr*ión
de información por
parte de las difurefies
Unidades la Secrctarh.

Comwtcación
irbnn

3.1. Discüir qué

actividades son las rÉs
rehvarües para la

cobcación de m espacio
üempo seguro, qrc pemita
la realización de
acüvidades.

2 sennrns

Oficir$stas
unidad de

cornt,ricaciones
lstitrciornl

4
Crear un cahndario
de actividades

Permitir llevar tn orden
cronológico de
actividades dardo
prioridad a las qr
cordlercn temáücas de
valor para la Secretarh.

4.1. Ehborar rn calendario
qte corüerga las diferertes
acüüdades y everüos a
segür y fievar a cabo de
nnrera forrnal.

Directona de h
uddad de

comtnicaciones
hsütwiornl
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestión del Riesgo

SEcRETAnír or DESARRoLLo rcoruórurco {sDE}
UNIDAD DE COMUNICACIONES

NC|-TSC/222-
f[; NCI-

rsc/223-00;
NCr-TSC/22440

$g*retgrts d,*
§*sarr*H*
ñ**ném{*a

MATRIZ PARA I..A nruÁr-rsrs y REspuEsrA A Los BrEsGos
Formula rio 27 -
SDE

PR-UC 001 Planificación de Comunicación

Planificación de Comunicación

Elaborar campañas estratégicas de comunicación que proporcionen la identificación de
mensajes clave, canales de comunicación adecuados, y una relación de confianza y credibilidad
con el aun

(1)

No

(2) Etapa del
proceso

(3)

Descripción
del Riesgo

de Riesgo

Preliminar
oblígatorios
para mitigar
los riesgos

te

)t

Hiesgo

Residual

(12)

Zona
de
Riesgo

Final

{13}
Respuest
aalos
Riesgostlu

I

1 Seleccionar
las

princÍpales

redes
sociales a

utilizar

1.1 Que no
sean

seleccíonadas

las redes
socíales

adecuadas 3

Evaluación de
las redes para

determínar los

criterios más

importantes.

Que exista un

control de

redes para que

sean

establecidas
oficialmente.

4

Evaluación

de las redes
para

determinar
los criterios
más

importantes

Que exista

un control
de redes
para que

sean

establecidas
oficíalmente

2 3 M ACEPTAR

2

Definir el
público
objetivo

2.1 Que se

seleccione el
público
equivocado

3 4

Evaluación de
los criterios
más

importantes de
los seguídores
de las

plataformas de
la Secretaría de
SDE.

Que exísta

variación de
factores en el
público
obietivo.

Evaluación

de los

criterios más

importantes
de los

seguidores
de las

plataformas

de la
Secretarla de
SDE.

Que exista

variación de

factores en

el público

objetivo

2 3 M ACEPTAR

\-/
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3

Elaborar
contenidos
relevantes

3.1 Que los

contenidos
no sean lo
suficienteme
nte atractivos
para captar la

atención del
público

3 3

Elección de los

contenidos más

relevantes.

Que exista un

cumplimíento
de objetivos y

requisitos para

la creación de
contenido.

Elección de
los

contenidos
más

relevantes

Que exista

un

cumplimient
ode
objetivos y

requisitos
para la
creación de
contenído

2 2 ACEPTAR

4

Realizar
publícacíone

s de manera
regular

4.1 Que no
exista una

regularídad
en la
publicación
de contenído

3 3

Calendarizar y

realizar
publícaciones.

Que exista un

control ínterno
de
publicaciones

Calendarizar
y realizar
publicacione

s

Que exista

un control
interno de
publicacíone

s

1 2 ACEPTAR

5

Responder
comentaríos
y respuestas
de
seguidores

5.L Que las

respuestas a

la población

no sean

brindadas en

tiempo y
forma

3 4

Revisión diaría
de los buzones
de las

plataformas

sociales.

Respuesta

automática e

inmediata a las

dudas e
interrogantes
del público

Revisión

diaria de los

buzones de
las

plataformas

sociales

Respuesta

automática e

inmediata a

las dudas e
ínterrogante
s del público

2 M ACEPTAR

Elaborado por: Fabiola Mairena
Oficinista I Unidad de Comunicaciones

Revisado por: Lic. Melissa Handal
Dírectora de la Unidad deffiComunicaciones

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato
U.
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D€s.ürr*{[*
§r*ru*¡rti*qr MAPA PARA I-A YALORACIóX PNEUMINAR Y FINAL DE LOS RTESGOS

PROPóSffO:
Faciliar la valoración y determinación de la zona de riesgos, de acuerdo con h e><plicación que consta en

el Ano<o 22 lnstructúo para la gestión de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) M

Moderada (3) M

Baia (2) M

MuyBaia(l) M

MuyBaio(l) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Itquy Aho(S)

!HPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M¡ Zona de Riergo Moderada: Respuestas, Acepar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

\-,

E

1I.00; NCI-,

i24:00

o28§DÉ :

A A E E E

A A E E

A E E

A E

A A

Zone de Riesgos Alte RespuesEs, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir

Zona de Riesgo Extrema: Respuestas, Reducir el riesp (costo beneficio), o evitar, o compartir o trznsferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
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Matriz de Verific*kín

Manual de Procedimientos
HSHBUffiAS

LLa descripción del proceso incluye medidas concretas
( actividades) o rientad as a I Cgntryl j.nte mo y a nticorrupc ión ?

X Sí, ya que se hace en base a ley.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas
( activ i dade s ) o rienta d as a la Desc e nt¡ali_zqc, !ó-n?

x
No, ya que este proceso es únbamente realizado por la
UnkJad de Comunicaciones y el Despacho Mnisterial de la
SDE.

¿La descripción del proceso incluye medklas concretas
(actividades) orientadas a la Participación Ciudad3na?

X

Sí, ya que es un procedimbnto que planea tener una
interacción con el público mediante la realización de
publicaciones y la organización de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicación como tal,

LLa descripcíón del proceso incluye mediias concretas
(actividades) orientadas a la lraLsparencia y Accgsg a la
lnformación Pública?

X

§í, debido a que este procedimiento tiene como obietivo
transparentar y socializar bs avances y resultados de la

gestión SDE a través de sus Direcciones y Unidades, así
corno tamblén las actividades realizadas por cada una.

¿La descripcbn del proceso incluye medklas concretas
(activ idade s ) o rie ntad a s a I ArqhUq!_oc Ume_Ota l?

X
Si, la documentación es debldamente arc hivada y

almacenada en una nube hasta su vkCa útil.

¿La descripción del proceso incluye medkdas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los irdieadores
de PEI lnstitucignal?

X
Si, ya que se toman como base los objeüvos
institucionabs, para dar una mepr estructura y veracidad a
dicho procedimiento.

\-,



I": }T
§eereturiu d.*
Sesnrro[[o
§confl,*ico

sEcRErnnin DE DESARRoLLo Ecotrlón¡rco

UNIDAD DE COMUNICAC¡ONES INSTITUCIONAL
(ucr) F{#T{§}UffiÁS

i lt.,

PR-UCI-OO1
PI'ANI FICACIÓN ESTRATEGICA DE

coMUNrcRcrót¡ SDE

Versión 2.0 NOVIEMBRE 2425 31 de 116

\-,

,l3. Bibliografía

STLCC - Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Comrpción, Guía Metodológica para la Elaboración
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14. Anexo

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

Historial de Gambios al Procedimiento

Fecha Descripción del
cambio

Noviembre
2025 1.0 Oficinista

Unidad de
Comunicac¡ones

lnstitucional

Cambios en el flujo y
secuencia de las
actividades del
proced¡miento.

Directora de la
Unidad de

Comunicaciones
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Revisión del Documento
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Directora de la Unidad

de Comunicaciones
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Directora Regional de
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Unidad de
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Noviembre 2025
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Florinda lsabel Galo
Directora de la Unidad
de Servicios Legales
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Legales

Noviembre 2025
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de Modernización
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Noviembre 2425Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

fuiana Sulay García
Vilorio

Subgerente de
Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025

ffiArlen Rolando Urquía
Subgerente de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicíos Generales

Noviembre 2425 t
Darwin Aplicano

Jefe de la Unidad de
Soporte Técnico

Unidad de Soporte
Técnico Noviembre 2025 4

,[.

4

a
a

Denia Milagro Nájera

Directora de la Unidad
de Planeamiento

Evaluación y Gesüón
(UPEG) y

Coordinadora del
cocorN

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón
Noviembre 2025

Sandra Ruth Gómez
Especialista de Gestión

de Calidad
Sistema Nacional de la

Calidad
Noviembre 2025

(

fñ
c)
e
a

Yúnior Yovanny
Bustillo López

Encargado de la
Unidad de Auditoría

lnterna (UAl)

Unidad de Aud¡torÍa
lnterna

Noviembre 2025

It,l

Melissa Handal Directora de la Unidad
de Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre 2025

a
/:'

Aprobación del Documento

Aprobado por: Caroo Area de Trabaio Fecha

rü
Abg. Fredis Alonso

Cerrato V

Secretario de Estado
en el Despacho de

Desarrollo Económico
Despacho Ministerial Noviembre 2025
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l. Objetivo del Procedimiento

Desanollar planes de comunicación, prevención de crisis, y coordinación de respuestas efectivas, bajo una garantía que
ímplique la comunicación de información precisa por parte de la lnstitución.

2. Alcance del Procedimiento

Este procesamiento se aplica para la presentación del plan metodológico de comunicación que indique las direclrices
necesarias a seguir ante las diversas problemáticas, con la finalidad de brindar soluciones para obtener una mayor
imagen institucional.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Códiso Documento

1 PCM-008-97
Reglamento de organización, funcionamiento y competencia del Poder Ejecuüvo.

2
Acuerdo

Ministerial
No.126-2023

Reglamento de rnanejo y uso del archivo General de la Secretaria de Desanollo Económico

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

Políticas generales de elaborac¡ón de Gestión de Grisis:

. Se debe identificar fas diversas probfemáticas públícas por las que atravíesa fa Secretaría de Desanollo
Económico.

. $e envía al Despacho Ministerial un informe detallado sobre la problemática, identificando las causas de esta,
y sus posibles soluciones.

r Al ser presentado el informe, se evaluarán las diferentes soluciones a implementar para asegufarse que
cumplan con los requisitos exigidos por parte del Despacho Ministerial.

. Se realizará la entrega de un análisis en formato Word, en donde se detalle de manera clara y concisa los
elementos a implementar para la disminución de problemáticas en un determinado espacio tiempo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabaio Resoonsabilidad

Unidad de
Comunicac¡ones

lnstitucional

Directora de la Unidad de
comunicacione§

a ldentiñcación de problemáticas públicas que
afectan directamente a la Secretarla.
Elaboración de informe analttico, detallando los
elementós á implementár para las soluelüne§, una
vez dadá la evaluación por parte del Despacho
Ministerial.

a

Oficinistas de la Unidad de
Comunicacion es lnstitucional

a Elaboración de informe en donde detalle las
problemáücas, dando a conocer causas y posibles
soluciones.

\l
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6. lnsumos del Procedimiento

7. Productos o Resultados del Proced¡miento

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Audieneia clave: Público objetivo para el posieionamiento de imagen de una empresa mediante estrategias de
comunicación, logrando mayores niveles de visibilidad.

Campañas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la información
necesaria y relevante sobre las características de diferentes temáticas o problemáticas, así como otros datos relevanles
para que la población se mantenga debidamente informada.

Calendarización de publicaciones Henamienta de planificación que permite anticipar qué contenidos serán
publicados en el canal de comunicación de mejor elección.

Comité de control intemo institucional: Es un órgano colegiado de apoyo a la M¡ixima Autoridad lnstitucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Gestión de crisis: Proceso mediante el cual la lnstitución enfrenta un proceso sumamente importante que podría
generar daño a la misma, por lo cual, consiste en reconocery actuarfrente a las señales que se encuentran perjudicando
al organismo.

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

Máxima autoridad insütucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administración, el Direc{orio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creación.

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

Plan institucíonal: Henamienta que define la ruta a seguir por parte de la ínstitución que, responsablemente haga el
ejercicio de planificar la solucíón a problemática y los recursos disponibles.

Códioo lnsumos Luaar de Guarda Tiemoo de Guarda

IP.SDE lnforme de problemática Archivo de la Unidad de
comunicaciones

Hasta su vida útil

Códiso Productos Luqar de Guarda Tiempo de Guarda

DSP-SDE Documento de solución a problemática Archivo de la Unidad de
comunicaciones

Hasta su vida úül

\-/
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§ecretarla de Desarrollo Económico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efectividad del funcionamiento del régimen de eomercio exterior,
facilitar la gestión empresarial, desanollo de la infraestructura de la calidad y velar por la protección de los consumidores,

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecución, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administración presupuestaria constituye el área de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratary cubrir compromisos. Esta figura orgánica y funcional se
establece para efeclos del ejercicio presupuestario. En su acepción más amplia, representa el ente responsable de la
admínistración y ejecución de los programas, subprogramas y proyectos.

8.2. Siglas y Abreviaturas

CC: Canales de comunicación
Cl: Comun¡cación interna
COCOIN: Comité de control interno institucional
EI: Equipo institucional
Gll: Gestión de imagen institucional
MAE: Máxima autor¡dad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UE: Unidad ejecutora
UC: Unidad de comun¡caciones

9. Descripción del Procedimiento
El Prccedim¡ento sé 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 identificación
de la problemática.

Directora de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional
9.2. Analizar las causas que integran la problemática que se atraviesa para poder desglosar una serie de posibles
soluciones.
9.3. ldentificar que posibles soluciones son las que mayormente benefician a la Secretaria.

Oficinistas de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional {UCl)
9.4 Reunir al equipo institucional para determinar de qué manera es más congruente abordar el plan de soluciones.

Dircctora de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional
9.5. Dar ejecución al plan de soluciones.

\-
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nlatriz de ActivHades, Responsables y Formularios
ilüan ual de Proced imientos

Envío r:

1
Crea tur

institucional

equipo

(lreu ur equipo

instinrcional que sea

capaz de identificar y

erah¡u las dirersas

problernáticas $E
afecten de mansfia

directa a la SDE. Detinir:ión dr
prottemáticas

I .l Crear rm e$npo
imtitr¡cional entrc la Unidad

de Comunicaciones er
coqiunto con el Despacho

Ministerial, pcra la
idertificación &
poblenuáticm. ? dias

Despttcho

Ministerial

Documento de

solrrción a

problemática

Despacho

Mnisterial
Secretaría de

Desarrollo
Económico

) Elah¡ar &
problemiitica

fuializr las posiHes

soluciones a

irnflementar para la

mejora de situaciones

pnblicas de la SDE.

2.1 fual¡iar las carr.sas {ue
integran la proHemática qw
se atrariesa. ptra poder

desglosar una serie de

posibles soltrio¡res,

Directora de la

ufiidad de

comtuicaciorrcs
Institr¡cional

3 Plani fic:u la rcsp.resta

Detallar $re rnerlidas

§on las más factibles
ptra la solrrción &
problemáticas.

Infbrme de

posihles

sohe iorrs

3.1 Identificar qrc posibles

solrriorcs sotr laa tpx
mayormcnte bsrctician a la
Secretaria.

3 dias

.l Consolidar el plm
Verificu y aprobm lm
técnicas & solución

para su detrida

ejectrción

Corrumicación

interna

4.1 Reurir al eguipo

instinrionat fa
determintr e $E m¿nera es

más congrtrrüe aklrda el

plan de solrrciores.

Oficinistas
Unidad de

Comr¡nicaciorcs
Insnrrcional

5 Ejectrtar el plan
Aprobación de

soltuiolrs
5.1 hr ejccrrción al plande
solrrción

I semana

Directora de la
unidad dÉ

comunicaciones

Institrrional

\/

Etenes &l Proceso Ohietivo de ln Etam fnsumo .{cllvided Tiemno Resnons*ble Prnrfircfn
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestión del Riesgo

;':H
f*eretnria lle
t¡msrtcil'r
fron*mito

sEcRErAnía pe DESARROLLO ECONÓMICO {SDE}
UNIDAD DE COMUN ICACIONE§

NCI-TSC t222-AO;

NG|-TSCtüz&.00;

NCI-TSCt224-.OA

Formulario 27 - SDE

MATRIZ PARA LA EVALUAqÓN, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: PR-UC-002 Gestión de crisis

NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Gestión de crisis

OBJETIVO:

Deserollar planes ds comuniceción, prewnción de crisis, y coordinación de respuEstas €factivas, bajo una
gnrantla quo implique la comunicación de información precisa y fanquilízadora durante momanbs diflciles
por parte de la lnstifución.

(1)

No
(21 Etapa del
proce§o

(3)

tlescripcló
n del
Rlesgo

Riesgo
lnherente

(ts) Zona de
(7) Controles
obligaúorios
para mitigar
los riesgos

Preliminar

(8) Confoles
que exlsten
en la enüdad

(9) Controles
pendientes por
establecer para
mitigar los
riesgos

Riesgo
Residual

(12)

Zona
de
Riesgo
Final

(13)

Respuesta a

los Riesgos

(4)

P
{1r
lr

1

Crear un

equipo
insütucional

1 .1 Que el

equipo

insütt¡cional
no estÉ lo

altamente
capaciEdo

2 3 M

Evaluar las

capacidades del

equipo
institucional.

Que exista un

equipo definiüvo
para solucionar
las
problemáticas.

Evaluar las

capacidades
del equipo
institucional

Que exista un

equipo definiüvo
para solucionar
las
problemáücas

1 2 ACEPTAR

2

Evaluación de

la
problemáüca

2.1 Que la

problemátic

a no sea lo

suficientem
ente
evaluada

2 4

Analizar las

causas junto a
su posible

solución.

Que exista un

protocolo para la
evaluación de la
problemáüca.

Analizar las

€usas junto a
su posible

solución

Que exista un

protocolo para la

evaluación de

problemáticas

1 1 ACEPTAR

\-/

A



\-/

:"lH
Se*retnrín de
üese,rrtrltc
Económico

SECRETARÍA DE DESARROLLO ECO¡UÓNNICO

UNTDAD DE COMUNTCACTONES TNSTTTUCTONAL (UCr)
Hüf.{MUMA§

PR-UCI-OA2 GESTION DE CRISIS SDE
Versión 2.0 Noviembre 2025 42de116

\-/

J
Planificar la

respuesta

3.1 Que la

respuesta

no de
solución

total a la
problemáüc

a

3 4

Análisis a
posibles

soluciones por

parte del equipo
insütucional.

Creación de un

plan insütr¡cional
definitivo en
base a diversas
problemáücas.

Análisis a
posibles

soluciones por
parte del
equipo
insütr¡cional

Creación de un

plan institucional
definitivo en

base a diversas
problemáücas

1 2 ACEPTAR

4
Consolidar el

plan

4.1 Que el

plan no sea

consolidado
de manera
segure

3 4

Desanollo de un
plan B, en caso
de que el plan A
no sea lo
suficientemente
eficaz.

Que exista un

procedimiento

fijo para el

establecimiento

de planes de
segunda opción

Desarrollo de
un plan B, en
caso de que el

plan A no sea
lo

suficientement
e eficaz

Que exista un

procedimiento

fijo para el

establecimiento

de planes de

segunda opción

2 3 M ACEPTAR

5
Ejecutar el

plan

5.1 Que la

ejecución

no se
realice

correctamen
te

3 4

Elaboración de
un informe que

determine la
eficiencia de las
soluciones ante
la problemáüca.

Que sea el

equipo en
general el

encargado de la

ejecución del
plan.

Elaboración de

un informe que

determine la
eficiencia de
Ias soluciones
anE la
problemáüca

Que sea el

equipo en
general el

encargado de la

ejecución del
plan

3 3 ACEPTAR

Elaborado por: Fabiola Mairena
Oficinista I Unidad de Comunicaciones

por:
Directora de

Aprobado por: Abg. Fredis Alonso Cerrato V.

Secrehrio de Estado en el Despacho de Desarrollo Económico

*,ñ,#::4
'e"2et r ' ¡

t,r*« \rtd
*

.$

Firma:

t

l¡
É

Firma:

Fecha: noviembre 2025 Fecha: noviembre 2025 2025
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H**n*r,rorig:*¡ MAPA PARA LA VALORACIóN PNELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPóSITO:
Facilitar la valoración y determinación de h zona de riesgos, de acuerdo con h o«plicación que consta en

el Ano<o 22 lnstructivo para la gestión de riesgos

PROBABILIDAD

Mu)r Alta (5)

Alra (4)

M AModerada (3)

Baja (2)

MuyBaia(l) M

Moderado (3) Alto (4) It'lry Aho(S)Mu)rBaio(l) Bajo (2)

IHPACTOS

ZONA DE RIESGO:

J¡l: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Acepar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

Rimgos Alta o transferireYitar,

v

E EA A E

M A A E E

E E

M A E

A A

B

B

AceparRespuesta, el riesgoBaiar

E: Zona de Riesgo Extrema: Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o evitar, o compartir o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

;H
§eerett¡,ritr de
Descrrrul,[.*
§c*némi**

Matriz de Verificrckin

Manual de Procedimientos

¿l-a descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) onentadas al Control lnbryI¡ v pnücom¡pción?

Si

X

t{o Respue stas de Ve rif hación

Sí, ya que se hace en base a ley.

¿La descripckin del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralización?

X
No, ya que este proceso es únicamente realizado por la
Unklad de Comunbaciones y el Despacho Mnisterial de la
SDE.

¿La descripclón del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a ta ParligbaciÉn Cidadana?

x

Sí, ya que es un procedimiento que plarea tener una

interacción con el público mediante la realización de
pubticacbnes y la organización de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicación como tial.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la
lfform?clón Pública?

x

SÍ, debklo a gue este procedimiento tbne como objetivo
transparentar y socializar hs avances y resultados de la
gesüón SDE a través de sus Direcciones y Unidades, así
como también las activkJades realizadas por cada una.

¿La descripción del proceso incluye medklas concretas
(actividades) orientadas al Archivo Documental?

X
Si, la documentación es debidamente archivada y
almacenada en una nube hasta su vkja úü1.

¿t a descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los ir.rdicadores

de PEI lnstitrcional?
x

Sí, ya que se toman corno base los objetivos
irctitucionales, para dar una mepr estructura y veracidad a

dicho procedimiento.

\-.
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13. Bibliografla

. STLCC. Secretarla de Transparencia y Lucha Contra la Com.rpción, Guía Metodológica para la Elaboración del
Manual de Procedimientos en el Sec{or Públieo,

¡ PEl. Plan Estratégico lnstitucional.

¡ lAP. Portal Único de Transparencia, lnstitulo de Acceso a la lnformación Pública.

14. Anexo

En este apartado no se anexan documentos ya que el procedimiento es ¡ntemo y no se utiliza ningún formato.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Noviembre
2025

1.0 Oficinista
Unidad de

Comunicaciones
lnstitucional

Cambios en el frujo y
secuencia de las
actividades del
orocedimiento

Unidad

\-/
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboración del Documento

Revisión del Documento

Verificación del Documento
¡r¡Í

Elaborado oor: Carqo Area de Trabaio Fecha Firma

Fabiola Mairena Oficinista I
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025 n@

Area de Trabaio FechaRevisado por: Carqo

Licda. Melissa Handal
Directora de la Unidad

de Comunicaciones
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025
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Verificado por: Caroo Area de Trabaio Fecha,'/*' a.

Joel Eduardo §alinas
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Secretario General Secretaría General
T
ü
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Dayly Maridol Ruiz
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Directora Regional de
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I {{i-
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Transparencia F
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Modernización

\
2025Noviembre ffi:'fr§

Bessy Yamileth Castro
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Administrativa
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l. Objetivo del Procedimiento

Supervisary administrar las redes sociales de la Secretaría en plataformas como Facebook, Twitter, lnstagram, y TikTok;
abordando la creación de contenido, programación de publicaciones, mensajes y respuestas a los comentarios de los
seguidores.

2. Alcance del Procedimiento

Este Procedimiento se aplica para el lncremenlo de la percepción y compromiso de la Secretaría mediante la gestión
de respuestas y publicación de contenido en todas las plataformas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Códiso Documento
PCM-008-97 Reolamento de oroanización. funcionamiento v competencia del Poder Eiecutivo.

,,
I

Decreto No.
004-2007

Ley de transparencia y acceso a la información pública.

3
Acuerdo

Ministerial No.
1?6-2423

Reglamento de manejo y uso del archivo General de la Secretaria de Desanollo Económico

4. Pollticas y Lineamientos del Procedimiento

Políticas generales de elaboreción de gestión de redes sociales e interacción con el público:

o Se debe idenlificar las principales redes sociales y páginas web más favorables a utilizar por parte de la
Secretaría.

r Se envía al Despacho Ministerial un informe detallando las redes sociales elegidas para dar a conocer las
noticias más relevantes de Ia Secretaría de Estado, el cual daÉ autorización a las mismas.

¡ Una vez dadas a conocer las redes sociales, se debe elaborar un documento el cual será compartido con el
Despacho Ministerial, detallando cuál será el público objetivo al cuál irán dirigido las publicaciones de la SDE.

¡ Una vez que se selecciona el público, se deben elaborar de manera constante contenidos relevantes y
publicaciones a realiza¡ en las redes sociales y páginas web de la Secretaría, dentro de los parámetros
propuestos de acorde a la intenogante.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabaio Resoonsabilidad
Unidad de

Comunicaciones
lnstitucional Directora de la Unidad de

cofnunicaciones

a Elegir qué redes sociales serán las más factibles
para dar a conocer los acontecimientos más
importantes por parte de la Secretarfa.
Defnir gué plrbtico es el que se desea tener como
objeüvo.
Elaboración de contenido relevante para publicar
en las redes soc¡ales.
Responder a cada una de las interrogantes
realizadas por parte del público.

a

a

O

Oficinistas de la Unidad de
Gomunicacion es I nstitucional Crear publicaciones de manera constante para

lograr una mayor relación con el público.
a

\-/
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6. Insumos del Procedimiento

7. Productos o Resultados del Proced¡miento

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Audiencia clave: Público objetivo para el posicionamiento de imagen de una empresa mediante estratégias de
comunicación, logrando mayores niveles de visibilidad.

Calendarización de publicaciones: Henamienta de planificación que permite anticipar qué contenidos serán
publicados en el canal de comunicación de mejor elección.

Campañas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la información
necesaria y relevante sobre las caracleristicas de diferentes temáticas o problemáticas, así como otros datos relevantes
para que la población se mantenga debidamente informada.

Canales clave: Son los medios mediante los cuales la lnstitución puede llegar hasta el público meta, y crear una
interacción con el mismo para mantenerlo informado.

Comité de control interno insütucional: Es un organo colegiado de apoyo a la Máxima Autorídad lnstitucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

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

Máxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administración, el Directorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las dispos¡ciones de su creación.

Post: Es un artículo, noticia, o guía que se publica dentro de una determinada sección, plataforma social o página web.

Planificar la rcspuesta: Desanollar procedimientos y técnicas que permitan mejorar las oportunidades y disminuir las
amenazas que inciden sobre los objedivos del proyecto.

Respuesta automática: Es un sistema de respuesta gestionado mediante una inteligencia, el cuál es capaz de
responder inquietudes de manera instantánea.

Códiso lnsumos Luqar de Guarda
ET.SDE Equipo tecnológico para el desanollo de

publicaciones
Archivo de la Unidad de

comunicac¡ones
Hasta su vida útil

Gódioo Productos Tiemoo de Guarda
CPE-SDE Contenidos elaborados y publicac¡ones

divulgadas
Archivo de la Unidad de

comunicac¡one§
Hasta su vida úül

\,/
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Secretaría de Desarrollo Económico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efec{ividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestión empresarial, desanollo de la infraestruc{ura de la calidad y velar por la protección de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de Ia ejecución, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administración presupuestaria constituye el área de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratary cubrir compromisos. Esta figura orgánica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. En su acepción más amplia, representa el ente responsable de la
administración y ejecución de los programas, subprogramas y proyectos.

8,2, Siglas y Abreviaturas

COCOIN: Comité de control interno institucional
CC: Canales de comunicación
MAE: Máxima autoridad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
PO: Público objetivo
RS: Redes sociales
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UE: Unidad ejecutora
UC: Unidad de comunicaciones lnstitucional
ZR: Zona de riesgo

9. Descripción del Procedimiento

El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes Actividades;

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

Direc'tora de la Unidad de Gomunicaciones lnstitucional
9.2. Evaluar cual es el público objetivo con mayor rclevancia para las generaciones de e¡ntenido.
9.3. Crear contenido llamativo para la elaboración de publicaciones con la finalidad de ganar mayor interacción dentro
de la población en redes soc¡ales (Ver referencia en Anexo l)

Oficinistas Unidad de Comunicaciones lnstitucional {UCl}
9.4. Crear publicaciones de manera constante para fograr una mayor relacíón con el público.

Directom de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional
9.5. Responder a cada una de las interrogantes real¡zadas por parte del público.

\.-"
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ñ,tatriz de Activitlades, Responsables y Forrnularbs
ilhnual de Procedimientos

FIüF{ñ{,JRA§

Etapas del Proceso Obieüvo de la Etapa lnsumo Activklad Thrnpo Responsable Producb Envío a:

1

Seleccionar hs
prircipales redes
sociales a üiEzar

lderfificar cuahs son
Ias redes más f;actibles
para h púlicación de
conterúdo relevante por
parte de la Secretarh.

1.1. Ehgir hs
platafornus en hs
cuahs será puülicado
cor*enido relevarb
rehciomdo a hs
actividades
rea[zadas por la
Secreüarb.

Despacho
Minisbrial

2
ob!,+titrto

Deñnir el público

Seleccionar el púb[co
rneta que coffierga los
criterios más
adecuados pafia el
corpcimiento de hs
noticias relevar¡tes de h
SDE.

Definición de
carsles clave

2.1. Evaluar cr¡ál es el
ptbHco objetivo con
mayor relevancia para
la genenación de
cortenido.

3 dÍas

3
Elaborar corüenidos
rebvartes

Desano*ar contenidos
mtfiimedia que
p roporcio ren explici d ad
en la noticia al ser
captada por el púbfico
objeürc.

3.1. Crear codenido
lhrnaüvo pers b
ahboración de
ptÉ[caciorr§, con h
finalidad de ganar
mayor intenamión
dertro de h pobhción
en redes sociahs.

1 día

Directora de la
unidad de

oornurúcaciores
lnstitrcior¡al

4
Realizar
publicaciones de
r¡arnra regdar

Efuctr¡a r ptblicac iores
constantes en la página
web y redes sociales
de la Secretar[a para un
rnayor abarce de
irteracción derrtro el
prblico.

4.1- Crear
pubücaciorns de
manera cortáre para
lograr una mayor
relación con el
pró§co.

1 día

Oficinistas
Unidad de

Conrmicaciones
lnstit¡¡cional

5 v
de

Resporder
cornentarios
respr.estas
seguidores

@rprar respuesta a las
durCas e intenogantes
realizadas por la
pobhción que tiern
acceso a las difurertes
platafonnas digitales de
la SDE.

Equipo
Ecrnbgico

para el
desarrollo de

corÉenido.

irÉenogar*es
reafizsdas por parte
delpúblico.

Responder a

hs
5.1.
cada una de

1 día

Directora de h
unidad de

comunicacior¡es
lnstitt¡cional

Contenidos
ebbonados y

publicaciones
divufoadas

Despactrc
MinisErial

Secretarh de
Desanollo
Económico

\-,
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.!a

i.i



**
*'

f{t ${
Se*retsr{a d,s
&*s*rr*t[*
.sl'+tsgffin$frtrc*
: i -.l5ir/:^ 

,'.i ::'. .i;/::ii.:ji¿r i

SECRETARíA DE DESARROLLO ECOIr¡ÓN¡I CO

UNTDAD DE COMUNTCACTONES |NSTTTUCTONAL (UCr)

,*
* i¡'t'"'i"'; *

'aBf!1-h +- l{i i

''-#l"r't*'-r''r¡: l'r.ürg'tiii'i
,#i#t:ri,
r: 'áB'i::''r§(Y

:!- * !,-.
'i¡''+"

HS}üüUHA§

PR.UCI-OO3
GESTION DE REDES SOCIALES E INTERACCION CON EL

PÚBUCO
SDE

Versión 2.0 NOVIEMBRE 2025 54de116

\-/

\-/

{0. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR.UC OO3 GESTIOH OE REDET} SOGIALES E IHTERACCIO}I COH EL PUBLICO

Oespacho flinlsterial Director¡ de l¡ Un¡dtd
dc Comr¡nb*cioncs Oficinistas (UGl)

re*vmciir par ia ¡üflsacdñ rh conte¡údo rldüb.

Cror comrcd,o t*nrüir-! prr¡ l- düorarifli *
Fr¡lc&f¡er cm l¡ lit{¡a,rhgñüEeys
iÜÉracciih dcrüo dc la poüxih cn redas

sod*s

uns msyo{ comnicecún con el r*srno

F¡r
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11. Gestión del Riesgo

l.:H
S*cretsris sÍ*
Se*txryoItt¡
Hs*nq¡ntí*e

SEcRETARÍn or DESARRoLLo EcoNónnrco (sDE)

UNIDAD DE COMUNICACIONES

NCr-TSC/222-üO;

NCr-TSC/223{ro;
NCr-TSC/224-ú

Formulario2T -

SDE
MATRTZ pARA t.q EvAtuActóN, nruÁus¡s y REspursTA A Los RtEsGos

PROCE§O: PR-UC-003 Gestión de redes sociales e interacción con el público

Gestión de redes sociales e interacción

Supervisar y administrar las redes sociales de la Secretaría en plataformas como Facebook, Twitter,
lnstagram, y TikTok; abordando la creación de contenido, programación de publicaciones, mensajes y
respuestas a los comentaríos de los seguidores.

NOMBRE DEt SUBPROCE§O:

OBJETIVO:

(1) No.
(2) Etapa del
proce§o

{3}
tlescripdón
del Riesgo

Ríesgo
lnherente

{6} Zona de
Riesgo
Preliminar en la

entidad

(e,

Controles
pendientes
por
establecer
para

mitigar los
riessos

Rieqo
Residual

(131

Respuesta
a los

Riesgos
{10)
P

{11}
I

1

Analizar la

situación
correspondiente
con la finalidad
de entablar una

relación con los

medios

1.1 Que no
sean
seleccionadas
las redes

sociales

adecuadas

3 4

Evaluación de
las redes para

determinar los

criterios más

importantes.
Crear un control
de las redes
oficiales de la
institución.

Evaluación
de las redes
para

determinar
los criterios
más
importantes

Crear un

control de
las redes

oficiales de
la

institución

2 3 M ACEPTAR

2

Conocer los

medios de
comunicación
más relevantes

2.L Que se

seleccione el
público

equivocado

3 4

Evaluación de los

criterios más

¡mportantes de
los seguidores
de las

plataformas de
la Secretaría.

Que exista
variación de
factores en el

público objetivo.

Evaluación
de los

criterios más

importantes
de los

seguidores
de las
plataformas

de la

Secretaría

Que exísta
variación de
factores en

el público

objetivo

2 3 M ACEPTAR

\-l

(7| Controles
oblígatorios
para mitigar los
riesgos

(121

Zona
de
Rie¡go
Final

A
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3

Generar
temáticas
interesantes

3,1 Que los

contenidos no
sean lo

sufic¡entemen
te atractivos
para captar la
atención del
público

3 3 M

Elección de los

contenidos más

relevantes.

Que exista un
cumplimiento de

objetivos y
requisitos para la

creación de
contenido.

Elección de
los

contenidos
más

relevantes

Que exista
UN

cumplimien
to de
objetivos y

requisitos
para la

creación de
contenido

7 2 ACEPTAR

4
Determinar la

audiencia clave

4.1 Que no
haya una

regularidad en

la publicación

de contenido

? 3

Calendarización
de la realización

de publicaciones
para un control
regular de las

mismas.

Que exista un
control interno
de
publicaciones.

Calendarizac
ión de la
realización

de
publicacione

s para un

control
regular de
las mismas

Que exista
un control
interno de
publicacion

es

1 2 ACEPTAR

5

Responder

comentarios y
respuestas de
seguidores

5.1 Que las

respuestas a la
población no
sean

brindadas en

t¡empo y

forma

3 3

Revisión diaria
de los buzones
de las

plataformas

sociales.

Respuesta

automática e
inmediata a las

dudas e
interrogantes del
público.

Revisión
diaria de los

buzones de
las

plataformas

sociales

Respuesta

automática
e inmediata
a las dudas
e

interrogant
es del
público

2 3 M ACEPTAR

Elaborado por: Fabiola Maircna
Oficinista I Unidad de Comunicaciones ,ntmRevisado por: Uc. Melissa Handal

Directora de la
Aprobado pon Abg. Fredls Alonso Cerrato V.
Secretario de Estado en el Despacho de Desarrolloffi

r
1

Firma: Ctr
+ tl+

4
¡D

C)

M
Firma:

«

* {r
a ,*

Firma:

techa: novíembre 2025 Fecha: noviembre novíembre 2025
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F,**rrrlrnir* MAPA PARA LA VALORACIóN PNELIHINAR Y FINAL DE LOS RIESGO§

PROPó§lTO:
Facilitar la valoración y deterninación de h zona de riesgos, de acuerdo con la o<plicación que consta en

el Ano<o 22 lnstructivo para la gestión de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) M

Moderada (3) M

Baja (2) M

MuyBaja(l) M

Mu)rBaio(l) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) I¡luy Aho(S)

ll'tPACTO§

ZONA DE RIESGO:

J.l¡ Zona de Riergo Moderada: Respuestas, Acepar el riesgo o reducir el riesgo. Costp Beneficio

\-/

*r***

A A E E E

A A E E

A E E

A E

A AB

A: Zona de Riesgos Alta Respuesas, Reducir el riesgO o evitar, o compartir, o transferir

Zona de Riesgo Extrerna¡ Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficin), o witar, o coñpart¡r o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

:.lH
Seeretnr[n de
Berc.rr*ffio
Econámicr¡

Matriz de Verific*ión

Manual de Proced imientos

De nominación del Proceso: de Corn¡nic*ión
Preguntas de Verificackln Si Ho Respuestas de Ve rif icación

¿i'a descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control tnterno v q!'rticorrupc!ón?

X Sr, ya que se hace en base a ley

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralización?

x
No, ya gue este proceso es únbamente realizado por la
Unklad de Comunicaciones y el Despacho Mnisterial de la
SDE.

¿á descrflrción del proceso incluye medilas concretas
(actividades) orientadas a la Participaclón Ciudadana?

X

Sf, ya que es un procedimiento que planea tener una
inEracción con el pub$co mediante la realización de
publicaciones y la organización de eventos protocolarios
que irrcluyen a los medios de comunicación como tal.

LLa descripclón del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y ácceso a la
lnforma_ción Pública?

x

Sí, debido a gue este procedirniento tiene como objetivo
transparentar y socializar bs avances y resultados de la

gestión SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asi
corno también tas activkiades realizadas por cada una.

¿La descripción del proceso incluye rnedklas concretas
(actividades) orientadas al Archivo Documental?

X
Sí, la documentación es debidamente archivada y
almacenada en una nube hastia su vida úfl.

¿La descrpción del proceso incluye medklas concretas
(actividades) orientadas al cumplimbnto de los indicadores
de PFI lnstitucionq!?

x
Sí, ya que se toman como base los objeüvos
institucionales, para dar una melor estructura y veracidad a

dicho procedimiento.

13. Bibliografía

¡ STLCC. Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Comrpción, Guía Metodológica para la Elaboración del
Manual de Procedimientos en el Sector Público, noviembre 2022.

PEI Plan Estratégico lnstitucional.a

\-r
lAP. Portal Único de Transparencia, lnstituto de Acceso a la lnformación Pública.
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FECHA

1 de agos

1 de agos

I de agos

1 dr egos

I de agos

3 de agos

3 de agos

3 de agos
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14. Anexo

Anexol Formato de control de interacciones y reacciones en redes sociales
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15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Aul Gambio Autoria
Fecha Versión

Carqo Area
Descripción del

cambio Carqo /

Noviembre
2025

1.0

Oficinista
Unidad de

Comunicaciones
lnstitucioñal

Unidad de
Gomunicaciones

lnstitucional

Cambios en el flujo y
secuencia de las
acüvidades del
procedimiento

Directora de la
Unidad de

Comunicaciones
lnstitucional re
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboración del Documento

Revisión del Documento

Verificación del Documento

c

Elaborado oor: Caroo Area de Trabaio Fecha Firrna

Fabiola Mairena Oficinista I
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025 @[,(d

Revisado nor: Garoo Area de Trabaio Fecha á

Licda. Melissa Handal
Directora de la Unidad

de Comunicaciones
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025

¡1'

t'p ,:.

I;.§. ;
n ..,-

w

Verificado uor: Garoo F*liúr' - I
-T,\

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General Secretaría General ***W

ffi
Dayly Maridol Ruiz

Godoy
Directora Regional de

San Pedro §ula
Regional San Pedro

Sula
Noviembre 2025.§rc

.I,-+
.,).r

,'9

Reyna Yajaira Handal
Encargada de la

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Noviembre 2025

Florinda lsabel Galo
Directora de la Unidad
de Servicios Legales

Unidad de Servicios
Legales

Noviembre 20?5

4
Bessy Yamileth Castro

Directora de la Unidad
de Modemización

Unidad de
Modernización

Noviembre 2A25

IMMary Delmi Hemández Gerente Ad ministrativo
Gerencia

Administrativa
Noviembre 2025
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Ariana Sulay GarcÍa
Mlorio

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025 L(

tuSandy Suyapa Aguilar
Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Noviembre 2025
¿

Subgerente de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2025 (NArlen Rolando Urquía

Darwin Aplicano
Jefe de la Unidad de

Soporte Técnico
Unidad de Soporte

Técnico
Noviembre 2025 á

Denia Milagro Nájera

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gestión
(UPEG) y

Coordinadora del
cocotN

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón
Noviembre 2025

ffiI
\
,-4^=w

Especialista de Gestión
de Calidad

Sistema Nacional de la
Galidad

Noviembre 2025
:
I

Sandra Ruth Gómez

Noviernb're 2A?5
Yúnior Yovanny
Bustillo López

Encargado de la
Unidad de Auditoría

lnterna (UAI)

Unidad de Auditorfa
lnterna

Melissa Handal Directora de la Unidad
de Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre 2425 t
Aprobación del Documento

Area de TrabaioAprobado por:

/tAbg. Fredis Alonso
Cenato V

Secretario de Estado
en el Despacho de

Desarrollo Económico
Despacho Ministerial .¿4

/

Noviembre 2025
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l. Objetivo del Procedimiento

Establecer una comunicación efectiva con los periodistas y medios de comunicación, implicando la coordinación de
entrevislas, organización de conferencias de prensa para anunciar noticias o eventos importantes.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento es para mantener una conexión sólida con los medios, y así obtener una mayor visibilidad y
oportunidades de cobertura mediática.

3. lUlarco Legal del Proced¡miento

No- Códioo Documento
1 PCM-008-97 Reolamento de oroanización. funcionamiento v comoetencia del Poder Eiecutivo.
2 Decreto No,

004-2007
Ley de transparenc¡a y acceso a la información pública.

3 Acuerdo
Ministerial No.

126-2423

Regúamento de manejo y uso del arctivo General de la Secreftria de Desanollo Ecoñómico

4. Políticas y Lineam¡entos del Procedimiento

Políticas generales de elabomc¡ón de nrlaciones con los medios:

¡ Se deben identificar los principales medios de comunicación para obtener una comunicación efectiva y
transmitir de manera eficaz las noticias relevantes de la Secretaría.

o Se debe determinar cuál será Ia audiencia clave que se quiere alcanzar mediante los medios de comunicación

6. lnsumos del Procedimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabaio Resoonsabilidad

Unidad de
Comunicaciones

lnstitucional

Directora de la Unidad de
comunicaciones

a Es la responsable de analizar la situación en la
que se encuentra y cuáles son los medios más
indicados para transmiür la noticia.
Generar temáticas irnportantes para el
conocimiento público mediante los medios de
comunicación.

a

Oficinistas de la Unida de
Co rnunicaciones lnstitucional

a Organizar conferencias de prensa para el anuncio
de noücias o eyentos clave-

Códioo lnsumos Luoar de Guarda Tiempo de Guarda
PCP-SDE Programación de conferencias de prensa Archivo de la Unidad de

comunicaciones
Hasta su vida útil

Códioo Productos Luoar de Guarda Tiemoo de Guarda
SDE Desanollo de noücias referentes a las

temáticas tratadas en las ruedas de prensa
Archivo de la Unidad de

comunicaciones
Hasta su vida útil

\-/
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

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

Galendarización de publicaciones: Henamienta de planificación que permite anticipar qué contenidos serán
publícados en el canal de comunicación de mejor elección.

Campañas informaüvas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la informaeión
necesaria y relevante sobre las características de diferentes temáticas o problemáticas, así como otros datos relevantes
para que la población se mantenga debidamente informada.

Gomité de control intemo insütucional: Es un órgano colegiado de apoyo a la Máxima Autoridad lnstitucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

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

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

Planificar la respuesta: Desanollar 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
realización de actos y ceremonias de las instituciones político-administrativas.

Secrctaría de Desarrollo Económico: Es responsable en fomentar el crecimiento en fas inversiones y exportacíones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efec{ividad del funcíonamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestión empresarial, desanollo de la infraestruc{ura de la calidad y velar por la protección de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecución, vigilancia y alcance de los objetivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administración presupuestaria const¡tuye el área de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esla figura orgánica y funcional se
establece para efectos def ejercício presupuestario. En su acepcíón más amplia, representa el ente responsable de la
administración y ejecución de los programas, subprogramas y proyec{os.

Rueda de prcnsa: Acto informativo, el cual es convocado por una institución para que asistan los medios de
comunicación e informen lo que sucede.

8.2. Siglas y Abreviaturas

COCOIN: Comité de control intemo ¡nstitucional
MAE: Máxima autoridad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UE: Unidad ejecutora
UCI: Unidad de comunicaciones lnstitucional
Gll: Gestión de imagen institucional

\É-
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CG: Canales de comunicación
PO: Público objetivo
ZR: Zona de riesgo
RS: Redes sociales
RP: Ronda de preguntas
AUC: Audiencia clave
DSI: Distribución de la información

9. Descripción del Procedimiento

El Procedimiento se ejecuta a través de las siguientes:

Despacho Ministerial
9.1. Enviar una Comunicación sobre la situacón que se desea dar a conocer indieando los puntos más importantes para
conocimiento público.

Directora de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional
9.2. Evaluar cada uno de los medios de comunicación para conocer los más indicados para la transmisión de temas que
indiquen la importancia de la Secretaria.

Ofisinistas de la Unidad de Corn¡nicaciones lnstitucional (UCl!
9.3. Elaborar documentos y temáticas que resalten los sucesos más importantes a tratar dentro de las conferencias de
prensa. (Ver Referencia en anexo 1)

Dircctora de Ia Unidad de Comunicaciones lnstitucional
9.4. Evaluar los tipos de audiencia para conocer cual se concreta mayormente con las temáticas a tratar.

\-'
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Maüiz de Actividades, Responsabhs y Formularios
i/h nual de Procedimbntos HSS{SURA§

No. Etapas del Proceso lnsumo Actividad Thmpo Responsable Producto Envb a:

1

Analizar la sihnción
c,onespondieñte con
h finatdad d€
entablar una rehción
con los rmdios

Determinar b situación
correspondiente Fril
dar paso a h
organización de
corferencias de prerls¿l
para dar a corpcer h
mticia o
acontecimiento
relevante y de ir$erés al
público.

Definición de
problemáticas

para las
n¡¡das de

prensa

1.1. Enviar una

Com¡nicación sobre
le sittnción que sa
desea dar a corrccer
irdioando bs pwrtos
nÉs impoñantes para
conocimiento pür§co.

2 días
Despacho
Ministerial

Desarrofio de
mücias

referente a las
ternáücas

tratadas en
hs ruedas de

prensa

Despacho
Ministerial

Secretarh de
Desanolb
Econónúco

2

Conocer los rnedios
de conurnicación más
relevar*es

ldentificar los medios
de comtmicación más
destacados parc¡ dar a
conocer hs noücias
más irnportantes
relacionadas a la
Secretarb

2.2.Evafuar cada um
de los medios de
comtnicación para
conocer los más
irdicados para h
fansmisión de temas
qu6 irdiquen h
importarnia de la

Secretaria.

l dLr

Directora de h
uridad de

com¿nicaciones
lmütucional

J
Gerrerar temátícas
interesantes

Desanotbr ternáticas
de alta rebvancia para
h apertura de n¡edas
de prena, que brirden
el conocimierüo
recesario a la

pobbción

Orgranización
de n¡edas de
prensa para la

diw§ación de
trc'ücias o
evertos

in¡rortantes

3.1 Ehborar
docwnentos y

ternaticas que
resalten bs sucesos
nÉs importantes a
tatarderüro de Las
confurerpias de
pren§a.

3 días

Oficirústas
Unidad de

Comunicacofes
lrsütucional

4
Determinar
audiencia chue

la

Hentifioar h audiencia
clave a h cuálse
encuentran di rigid as en
su mayorb las noticias
y acontecinderüos
rebvantes de la

Secretarh.

4.1. Evaluar bs tipos
de atdiencia para
conocer cual se
concreta rnayornrerfie
con las temáticas a
üatar.

4 díras

Directora de la
unidad de

comunicaciones
lnstitr¡ciona

\-/

67



*t
*'

t{i *4
S**retgr{.tr d*
*esarr*l[*
Hc*nSrEtt**
: ¡ri):ii.",-a!-¿t i}; á !,i,:¡trÍi;;;t'¡

SECRETARíA DE DESARROLLO ECOruÓN¡ICO

UNTDAD DE COMUNTCACTONES TNSTTTUCTONAL (UCt)
H#ru#UMA§

PR-UCI-OO4 RELACIONES CON LOS MEDIOS SDE
Versión 2.0 NOVIEMBRE 2025 68de116

\/

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Formularla 27 -
§DE

MATRIZ PARA Iá EVALUACIÓN, ANÁUSIS Y RESPUESTA A LO§ RIESGOS

PROCE§O:

Relaciones con los medios

Establecer una comunicación efecüva mn los periodistas y medios de comunicación corno tal,
implicando la coordinación de entrevistas, organización de confurencias de prensa para anunciar
políücas o eventos importantes, y la gestión de crisis de relaciones públicas difíciles por parte de
la instih¡ción.

NOMBRE DEL SUBPROCE§O:

OBJETIVO:

(1)
No.

{2} Etapa del
proce§o

(3)
Descripcién
del Riesgo

Riesgo
lnherente

(6) Zona
de Riesgo
Prellminar

(7)
Controles

obligatorios
para mitigar
los riesgos

{8}
Contsoles

gue
exlsbn

en la
entidad

(9) Controles
pendientes

por establecer
para mlügar
los riesgos

Riesgo
Resldual

(r 2)
Zona

de
Riesg

o
Final

(13)
Respuesta a
los Riesgos(41

P
(r0l

P
(1 1l

1

Analizar la
situación
conespondie
nte con la
finalidad de
entablar una
relación con
los medios

1 .1 Que la
siü¡ación no
sea lo
suficientanre
nte analizada
y se creen
diversas
perspectivas
en los
sucesos a
üansmiür

3 3

Constatar
que la
temáüca sea
la
corespondie
nte y de
dominio
público.
Cumplimient
ode
requisibs
para la
redacción de
comunicados
de prensa.

r Constatar
, que la

!

I
I

temáüca
see la
conespond
iente y de
dominio
público

Cumplimiento
de requisitos
para la
redacción de
comunicados
de prensa.

¡
I

I
¡

I

2 2 ACEPTAR

2

Conocer los
medios de
comunicación
más
relevanbs

2.1 Que los
medios no
sean lo
suficienterne
nte
evaluados
para
transmiür los
sucesos de
manera
relevante

., 3

Determinar
los medios
de
comunicació
n a incluir
dentro del
evento a
desanollar.
Establecer
los medios
de
comunicació
n más
estratÉoicos.

Determinar
los medios
de
c-omunicaci
ón a incluir
denho del
evenb a
desanollar

Establecer los
medios de
comunicación
más
estaÉgicos.

2 2 ACEPTAR

\-/
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3 3 4

Conocer los
medios de
comunicación
más
relevantes

temáüca no
posea
relevancia
dentro de los
medios de
comunicació

3.1 Que la

Construcción
de temáticas
relevanbs
para obtener
una mayor
inbracción
con el
público
objetivo.
Establecimie
nto de una
serie de
ob.ietivos y
requisitos a
cumplir para
la
transmisión
de temáücas.

Construcci
ón de
temáücas
relevanbs
para
obbner
una mayor
interacción
con el
público
objetivo

Establecimienb
de una serie de
obptivos y
requisitos a
cumplir para la
tansmisión de
temáücas.

2 3 M ACEPTAR

4
Determinar la
audiencia
clave

4.1 Que la

noücia sea
dirigida a la
audiencia
equivocada

2 3 B

Deducir el
üpo de
población
con el que se
desea
interacü.rar.

Analizar de
manera
regular la
audiencia
clave de la
Secretaría.

Deducir el
tipo de
población
con el que
se desea
inbracü¡ar

Analizar de
manera regular
la audiencia
clave de la
Secretaría.

1 2 ACEPTAR

Elabonado por: Fabiola Mairena
Oficinista I Unidad de Comunicaciones

Revisado por: Lic. Melissa Handal
Directora de la Unidad de Comunicaciones

Aprobado por: Abog. Fredis Alonso Cenato V.
Secretario de Es&do en el Despacfio de Desanollo

Económico

,

Firma

tMdFirma:

«

Firma:

Fecha: noviembre 2025 Fecha:noviembrW noviembre

\-/
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Se*rsttrr"[er *le
fle nrr*{ts¡
ff*urt*r-nic* MAPA PARA I-A VALORACIóN PNELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

PROPó§ffO:
Faciliar la valoración y determinación de h zona de riesgos, de acuerdo con h explicación que consta en

el Anexo 22 lnstructivo para la geüón de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Ala (5)

Alta (4)

MModerada (3)

Baia (2) M

Mu)rBaja(l) M

MuyBaio(l) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Mu)r Aho(S)

IHPACTOS

ZONA DE RIESGO:

J,l: Zona de Riesgo Moderada: RespuesAs, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

\-/

A A E EE

M A A E E

A E E

A EB

A AB

A¡ Zona de Riesgos Altc Respuesas, Reducir el riesgo, o erritar, o compartir, o transferir

E: Zona de Riesgo Extrema: Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o evitar, o compartir o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

;-:H
§ecretqlrin de
Desarrotlo
Econúnruico

Matriz de Verificackin

Manual de Procedimientos
$-{#h$ffi{-}§es

De norninación de I P roceso : Plan ificación Estraté gica de C onu.¡ nieación
Pre guntas de Verificaciiin S¡ Ho Respuestas de Verifhación

¿La descripción del proceso incluye medklas concretas
(actividades) o rientadas al Control lnteFo-y a nticom¡pción?

x Sí, ya que se hace en base a ley

¿La descripckin del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralización?

x
No, ya que este proceso es únbamente realizado por la
Unkdad de Comunicaciorres y el Despacho [¡[nisterial de la
SDE.

¿La descripción del proceso irrcluye medlJas concretas
(actividades) orientadas a la Participación Cirdadana?

X

Sí, ya que es un procedimhnto que planea tener una

interacción con el publico mediante la realización de
publicaciones y la organización de eventos protocolarios
que irrcluyen a los medios de comunicación como tal.

¿La descrpclon del proceso inclrye medklas concretas
(actividades) orientadas a la Tra.nspa(encia y Acceso 3 !g
Efg_fmacíóJr Públicg?

X

§[ debkJo a que este prccedimiento tbne como obietivo
transparentar y socializar bs avances y resulhdos de la

gestión SDE a través de sus Direcciones y Unidades, asl
como también las activkiades realizadas por cada una.

¿á descripckin del proceso inc§e medkJas concretas
(actividades ) orientad as al Archivo D oc ume¡tal?

X
Sí, la documentación es debklarnente archiyada y

almacenada en una nube hasta su vida úü1.

¿l-a descripclón del proceso incluye medldas concretas
(actividades) orientadas al cumplimbnto de los irdicadores
de PEI lnstitucional?

X

Sí, ya que se toman como base los objeüvos
irctitucionales, para dar una mepr estructura y veracidad a

dicho procedimiento.

13. Bibliografía

o STLCC - Secrelaría de Transparencia y Lucha Contra la Com.rpción, Guía Metodológica para la Elaboración
del Manual de Procedimientos en el Sector Público, noviembre 2022.

. PEI - Plan Estratégico lnstitucional.

. IAP - Portal tlnico de Transparencia, lnstituto de Acceso a la lnformación Pública.
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14. Anexo

Anexo 1 Fotografía de conferencia de prensa, como relaciones con los medios de comunicación

15. Control de Cambios alProcedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Aul ,rFecha Versión
Caroo -¿

Noviembre
2025 1.0

Oñcinista de la
Unidad de

Comunicac¡ones
lnstitucional

Unidad de
Comunicaciones

lnstitucional

Cambios en el flujo y
secuencia de las
acüvidades del
procedimier¡to

Directora de la
Unidad de

Comunicaciones
lnstitucional I

\-/
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboración de! Documento

Revisión del Documento

Verificación del Dscumento

Elaborado oor: Caroo Area de Trabaio Fecha Firma

Fabiola Mairena Oficinista I
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025 flYM

Revisado Dor: Caroo Area de Trabaio Fecha 1

Licda. Melissa Handal
Directora de la Unidad

de Comunicaciones
Unidad de

Comunicac¡one§
Noviembre 2025

:

l'
i

1

Verificado mr: Garuo Area de Trabaio Fecha,/&- rr 'n

Joel Eduardo Salinas
Lanza

Secretario General Secretaría General

.t

--ré

ffiDayly Maridol Ruiz
Godoy

Directora Regional de
San Pedro Sula

Regional San Pedro
Sula

tt'\§ec
2025'¡'\TNoviembre

Reyna Yajaira Handal
Encargada de la

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Noviembre 2025

Florinda lsabel Galo
Directora de la Unidad
de Servicios Legales

Unidad de Servicios
Legales

Noviembre 2025

\
Ir

Bessy Yamileth Castro
Directora de la Unidad

de Modemización
Unidad de

Modernización
Noviembre 2025 ru

Mary Delmi Hernán dez

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos Humanos
Gerente Adminisúaüvo

Gerencia
Administraüva

Noviembre 2025

Ariana Sulay García
Vilorio

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

-a
Noviembre 2425

\-/

W



'\-/

\-,

S*rrutr¡risn de
Dessrrr'*{l¿p
§r*nt»rrrt*x¡

H SECRETARÍA DE DESARROLLO EGOruÓUICO

UNTDAD DE COMUNTCACTONES TNST|TUCTONAL (UCt)

'i,. 
ir',ii.ii.i' 1-,,*:

$4ií1
I 'Ár.' :-,,;f ).

H$HT}UHA§

'*
u\l'* *
'r§lf;di
l'-§ rÉ

#'*':qx..

Versión 2.0 NOVIEMBRE 2025 76de116

Noviembre 2025Sandy Suyapa Aguilar
Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Arlen Rolando Urquía
Subgerente de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2025
*

rt

!t

Darwin Aplicano
Jefe de la Unidad de

Soporte Técnico
Unidad de Soporte

Técnico
Noviembre 2025

Denia Milagro Nájera

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gestión
(UPEG) y

Coordinadora del
cocotN

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón Noviembre 2425

r/E'
he
s
ü(
F
ul-

§r-

T

Sandra Ruth Gómez
Especialista de Gestión

de Calidad
Sistema Nacional de la

Calidad
Noviembre 2025

I

Yúnior Yovanny
Bustillo López

Encargado de la
Unidad de Auditoría

lnterna (UAl)

Unidad de Auditoría
lnterna

Noviembre 2025

ED
¡s

+

Melissa Handal Directora de la Unidad
de Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre 2025
¡l

,I

I

Aprobación del Documento

Aorobado oor: Area de Trabaio Fecha

Abg. Fredis Alonso
Cenato V

Secretario de Estado
en el Despacho de

Desanollo Económico
Despacho Ministerial Noüembre fr25

\
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l. Objetivo del Procedimiento

Realizar campañas informativas, dando a conocer las acciones de esta Secretaría de Estado.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedim¡ento se ejecuta para la presentación de estrategias y la publicación final de las campañas informativas
de acorde a la Dirección ejecutora y el protocolo a seguir.

3. Marco Legaldel Procedimiento

No. Códiqo Dmumento
1 PCM-008-97 Reslamento de orqanización. funcionamiento y competencia del Poder Eiecutivo.

2
Decreto No.

0a4-2407
Ley de transparenc¡a y acceso a la información pública.

3
Acuerdo

Ministerial No.
126-2023

Reglamento de manejo y uso del Archivo General de la Secretaria de Desanollo Económico

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

Políticas generales de elaboración de campañas informativas:

Se debe de elaborar un documento unificado que identifique y evalúe la información necesaria y relevante para
la elaboración de la campaña informativa que se pretende realizar, una vez realizado, este debe ser enviado
al Despacho Ministerial para su debida aprobación.
Una vez dada la aprobación de la información, se debe proceder a la elaboración de un diseño multimedia para
realizar la campaña de acorde a la modalidad a llevarse a cabo, una vez culminado, este debe ser enviado a
Despacho Ministerial para su respectiva aprobación.

5. Responsables del Procedimiento

6. lnsumos del Procedimiento

7. Productos o Resultados del Procedimiento

a

t

Area Puesto de Trabaio Resoonsabilidad

Unidad de
Comunicaciones

lnstitucional

Directora de la Unidad de
comunicaciones

a Elaborar un informe para la creación y aprobac¡ón
de la campaña informaüva.

Oficinista de la Unidad de
Comunicacion es I nstitu cional

a Elaborar un diseño multimedia para la publicación
de la campaña informativa, de acorde a la
modalidad en la cual se llevará a cabo.

Códioo lnsumos Luqar de Guarda Tiempo de Guarda

PP.SDE Programación de la planificación Hasta su vida útil

Códioo Productos Luqar de Guarda Tiempo de Guarda

CI.SDE Campaña informativa
Archivo de la Unidad de

comunicaciones
Hasta su vida úül

\-/
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Archivo de la Unidad de
comun¡cac¡ones
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Campañas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la información
necesaria y relevante sobre las características de diferentes temáticas o problemáticas, así como otros datos relevantes
para que la población se mantenga debidamente informada.

Comité de control intemo institucional: Es un órgano colegiado de apoyo a la Máxima Autoridad lnstitucional o
Ejecutiva ctryo objetivo principal es contribuir ala úeaz y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

Diseño multimedia: Disciplina contempoÉnea que reúne conocimientos de distintas áreas como diseño gráfico,
animación y producción audiovisual, para transmitir un mensaje y cnear experiencias.

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

Máxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administración, el Direclorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creación.

Plataforma digita!: Es un entomo en el que los usuarios podemos llevar a cabo lareas, gestionar actividades, colaborar
con otros usuarios e interactuar por medio de las henamientas y funcionalidades que ofrece dicha plataforma.

Programación de la planificación: Es un pro@so subsecuente a la planificación y que tiende a concretar las
operaciones, definiendo dónde y cuándo se van a realizar.

Protocolo institucional: Conjunto de usos, costumbres y normas completamente reguladas, necesarias para la
realización de ac{os y ceremonias de las instituciones político-administrativas.

Secrctaría de Desarrollo Económico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efec{ividad del funcionamiento del régimen de comercio exterior,
facilitar la gestión empresarial, desanollo de la infraestruc{ura de la calidad y velar por la protección de los consumidores.

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

8,2. Siglas y Abreviaturas

AUC: Audiencia clave
CC: Canales de comunicación
Cl: Campaña informativa
COCOIN: Com¡té de control interno institucional
Gll: Gestión de imagen institucional
MAE: Máxima autoridad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
PD: Plataforma digital
PO: Público objetivo\-,
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R§: Redes soc¡ales
RP: Ronda de preguntas
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UE: Unidad ejecutora
UCI: Unidad de comunicaciones lnstitucional
ZR: Zona de riesgo

9. Descripción del Procedimiento

El Procedimiento se ejecuta a t¡avés de las siguientes:

Oficinista de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional (UCl)
9.1 Elaborar un informe que contenga Ia información necesaria para la creación de la campaña informativa.

(Ver referencia en anexol)

Directora de Ia Unidad de Gomunicaciones lnstitucional
9.2. Elaborar un diseño multimedia para la publicación de la campaña informativa de acorde a la modalidad en la cual
se llevará a cabo.

Despacho Ministerial
9.3. Remitir una vez que se obtenga el diseño de la campaña informativa se debe enviar el mismo al despacho para
que este proceda a su debida a probación.

\_/
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Hafriz de Acüvidades, Responsables y Formularbs

Manual de ProcedimientosSeeretartu de
Desar¡*lts
Ec*nóxtíro *-{#H$#ftAS

lnaumo Activktad Envb a:

1

Recepcionar y

ewluar h
inbnnación

Sebccionar h
inbrmación nÉs
importarüe para h
obtención de r,^na

campaña infurmatiua

con el pubfico objetiw

1.1. Ebborar ul
inbrme q{Je corterga
h irfrnnackln
necesaria para h
creación & h
campaña irúormaüva.

2 dhs

Oficinistas de h
unidad de

comunicaciores
lrstÍtr¡iorsl

2
Elaborar diseño
de la publicación

Crear uq diseño üsible
para gen€rar una fi¡al,or
üsibitdad a h
Secretarh a lravés de
h campaña informatiw

2.1. Ebbomr wr
diseño mufrinpdia
para b pub§cación de
la campaña
inforamtiw, de acorde
a la modalidad en h
ct¡alse lbvará a cabo.

4 dhs
Directora de b

unidad de
cornunicaciores

3

Enviar diseños
para üsto brcrp
de la máxima
at^toridad de SDE

Presenüar un prnducto
gue sea de agrado y

satisfacción a hs
autoridades de Ia SDE

Programación
deb

PIarüficación

3.1. Una vez qrr se
obterga el disefto de
la campafu
irformaürra, sa debe
enüar el mismo al
Despacho Mir*sterial
para qrc esE
proceda a su debida
a probación.

1 dÍa
Despacl'n
Ministerial

Carnapaña
informatir,a

Despacho
Ministerial

Secretarh de
Desanolb
Ecorúmico

\-,

r

t
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

rR.uc oú5 IilFORffiATIVAS

Oficinistas (UCl)
de Gomunicrciones Dcepecho Hinisterial

lnÉio

El¡bora un dl*síro rrr¡ürnc&a para ta nt*¿ceáo

t¡ crypaia rnform¡Svr dc xolúc r la morl¡ü¡d cn

u¡el ¡a lcrr¡ ¡ c¡§o,

RcñÉr tla¡ r*¡ Sre sc ¡üt¡rr§r *l 6seño rh la

cafipiñ¡ iúra*¡ua u &c Gfirffl d mr*ao d

Cetp¡At pr. q¡? G¡te Dlocorle a 3{, rlc¡iri

aÉúfi*ón

Sc úGbe chbas tn ilfora- quG 6.ú!0g1 1¡

ñ*orntdoa püs h nre.cioü Úc carue#

¡¡úumalrrs.

tniio
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11. Gestión del Riesgo

sEcREfARh oe DEsARRor."Lo EcoNóu rco
(sDE!

UNIDAD DE COMUNICACIONE§
:":f*
Sic*re§ta,rt*a #m
*e.s.*arfrpl',íry
§*<Brrqrrrq,i*sp

MATRTZ pARA LA Ev*LU*ctóu, nnAuss y REspuEsrA A Los RtEsGos Formulario 27 - §DE

Ncl-T§c/222-(tr; NCh
Tsc/223-0o; NCI-

TSC/224-oo

PROCE§O:

NOMBRE OEt SUBPROCESO:

Realizar campañas informativas, dando a conocer las acciones de la Secretaría, así como de las demás
direcciones y Unidades que la conforman.

Campañas informativas

informativasPR -UC -00s

Rieryo
Residual

(t) Etapa del
proce§o

(31 Descrípclón del
Rie¡go

{6} Zona de
Riesgo
Prclfminar

que
en la enüdad

(71Controles
oblígatorios
para mitigar
los ríesgos

{9} Controles
pendientes
por
establecer
para mitigar
los riesnos

t10)
P

(131

Respuesta a

los Rlesgos

1.1 Que la
información
recopilada no sea

la adecuada, ni lo
suficiente
relevante para el
proceso

1

Analizar y

evaluar la

información
2 2

La información
es enviada al

Despacho para
que sea

evaluada y

aprobada.

Que la

informacíón
presentada

cumpla con los

requisitos.

La

información
es enviada al

Despacho
para que sea

evaluada y

aprobada

Que la
información
presentada

cumpla con
una serie de
requisitos

L 2 ACEPTAR

2.1 Que el diseño
no sea lo
suficientemente
creativo para

lograr una

interacción con el

público

2
Elaborar diseño
de la publicación

2 3 M

Aprobación del
diseño.

Mantener una

serie de puntos

a cumplir para

la elaboración
de diseños de
publicaciones.

Aprobación

del diseño

Mantener
una serie de
puntos a

cumplir para

la

elaboración
de diseños de
publicaciones

1 1 ACEPTAR

3

Envío para visto
bueno de las

autoridades de
SDE

3.1 Que el diseño
de la campaña no
sea aprobado

3 3 N/A

Tener una serie

de propuestas

fíjas para una

aprobación
más ágil.

Tener una

serie de
propuestas

fijas para una

aprobación
más áeil

2 2 ACEPTAR

Elaborado por: Fabiola Mairena
Oficinista I Unidad de Comunicaciones

h
tft

Revisado por: Lic.

Directora de la
Fredis Alonso Cerrato V.

en el Despacho de Desarrollo
Aprobado por:

de

Frma:(0|'{$

Fecha: novíembre 2O25

Firma:

Fecha:

\-/

{12}
Zona de
Riesgo
Final
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T'IAPJ\ PARA LA V'\LORACIÓN PRELIHINAR Y FINAL DE LOS RIE§GOS

PROPÓ$TO:
Facilitar h valoración y determinación de la zona de riesgos, de acuerdo con h explicackin que consta en el Anexo 22

lnstructivo para h gestkin de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) M

Moderada {3) M

Bap (2) M

Muy Baia (l) M A

MuyBaio(l) Baio (2) Moderado (3) Aho (a) Muy Alto(S)

IMPACTO§

ZONA DE RIESGO:

lrl: Zona de Riecgo Mod*ada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reduc¡r el r¡esgg. Costo Benefkb

Zona de Rieegos Aka comPart¡r,

\-/

t

"#

A A E E E

A A E E

A E E

A E

A

B

B

E: Zona de Ri+ego Extrema Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o evitar, o compfiir o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

:";H
§ecreta,r[er de
$estrrrotto
Eeon*rnico

Matriz de Verificackin

Manual de Procedimientos
t"l#t{,#uffiAS

Ho Respuestae de Verificación

¿La descripción del proceso incluye medklas concretas
(actividades) orientadas al Control lnE!'no v anüconupción?

X Sí, ya gue se hace en base a ley.

LLa descrpckin del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Descentralización?

X
No, ya que este proceso es únbamenle realizado por la
Unidad de Cornunbaciones y el Despacho Mnisterial de la
SDE.

¿La descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Participación Cir{rdana?

x

Sr, ya que es un procedimbnto que planea tener una
interacción con el público mediante la realización de
pubticaciones y la organización de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de cornunicación como tal.

¿t-a descripción del proceso incluye medldas concretas
(actividades) orientadas a la TBrspareFcia y Apceso I lg
k¡formackín PúEfica?

X

Sf, debklo a que este procedimiento tbne como objetivo
transparentar y socializar bs avances y resulhdos de la

gestión SDE a través de sus Direcciones y Unidades, así
como también las activkJades realizadas por cada una.

¿l-a descripción del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Archivo DocumeBtql?

X
Sí, Ia documentaclón es debkÍamente archlvada y

almacenada en una nube hasta su vida util.

¿La descripckln del proceso incluye medldas concretas
(actividades) ortentadas al cumplimiento de los irrdicadores
de BEI lnstitugionq.!?

X
Sí, ya que se toman como base los objetivos
institucionabs, para dar una melor estructura y veracidad a

dicho procedimbnto.

* §4

*l

\,

Preountas de Verificación si
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13. Bibliografía

o STLCC - Secretaría de Transparencia y LmIa Contra la Com.¡pción, Guía Metodologica para la Elaboración
del Manual de Procedimientos en el Sector Público, noviembre 2022.

r PEI- Plan Estratégico lnstitucional.

¡ IAP - Portal Único de Transparencia, lnstituto de Acceso a la lnformación Pública.

14. Anexo

Anexo 1 Referencias de campañas informativas en las redes soc¡ales de la SDE

F.¡{raecián C"en+rnl
d¿ trvctmeiÉn üt
$on¡smiüor

¿Sobías que con tus denuncius se
pueden preuenir futuros sbusos

hoclo otros ?

¡No dudes en ltsrnqr o [o
tlnrc Srütuita de

Fr# tsr*ión et to¡ts{,rmid*rt

15
fienes derecho o ser

escuchoda y recibir uno
respuesta oportuno o

tus reclcrnos.
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15. Controlde Cambios al Procedimiento

Historial de Gambios al Procedimiento

\-,

Noviembre
2025 1.0

Oficinista de la
Unidad de

Comunicaciones
lnsütucional

Unidad de
Comunicaciones

lnstitucional

Cambios en el flujo y
secuencia de las
actividades del
orocedimiento W

Directora de la
Unidad de

Comunicaciones
instihrcional
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboración del Documento

Revisión del Documento

Verificación del Documento

Elaborado por: Carqo Area de Trabaio Fecha Firma

Fabiola Mairena Oficinista I
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025

¡RBo

Revisado por: Carqo Arca de Trabaio Fecha t)

Licda. Melissa Handal
Directora de la Unidad

de Comunicaciones
Unidad de

Comunicaciones
Noviembre 2025

¿

Verificado uor: Caroo Area de Trabaio Fetrfl# T \ v.r\Fir

Joel Eduardo Salinas

,B

Secretario General Secretaría General

Dayly Maridol Ruiz
Godoy

Directora Regional de
San Pedro Sula

-Regional San Pedro
Sula

'-u re
NoviemorlXáSggg f,

Reyna Yajaira Handal
Encargada de la

Unidad de
Transparencia

Unidad de
Transparencia

Noviembre 2025

Florinda lsabel Galo
Directora de la Unidad
de Servicios Legales

Dirección de Servicios
Legales Noviembre 2025

Bessy Yamileth Castro
Directora de

Modernización
Unidad de

Modernización
Noviembre 2A25

Mary Delmi Hernández Gerente Administrativo
Gerencia

Adminisüativa Noviembre 2025

Sandy Suyapa Aguílar
Subgerente &
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto Noviembre 2025
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a
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Ariana Sulay García
Vilorio

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos Noviembre 2425

\

(
)

Arlen Rolando Urquía
Subgerente de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2ü25

Darwin Aplicano
Jefe de la Unidad de

Soporte Técnico
Unidad de Soporte

Técnico Noviembre 2425

Denia Milagro Nájera

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón
(UPEG) y

Coordinadora del
COCOIN

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón Noviembre 2025

Sandra Ruth Gómez
Especialista de Gesüón

de Calidad
Sistema Nacional de la

Calidad Noviembre 2425 :,

(

Yúnior Yovanny
Bustillo López

Encargado de la
Unidad de Auditoría

lnterna (UAl)

Unidad de Auditorla
lnterna

Noviembre 2025

\

Melissa Handal Directora de la Unidad
de Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

Noviembre 2025

0sÁP

*
r;i:rl¡ I

Aprobación del Documento

Aorobado nor: Carqo Area de Trabaio Fecha Firm

IAbg. Fredis Alonso
Cenato V

Secretario de Estado
en el Despacho de

Desarrollo Económico
Despacho Ministerial

Noviem bre 2A25 ¿
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l. Objetivo del Procedimiento

Elaborar estrategias específicas que se encuentren debidamente alineadas a campañas informativas, webinars o
talleres en línea, promoción de programas gubemamentales, y trabajo en conjunto con los equipos de Comunicaciones
de otras Secretarías de Estado.

2. Alcance del Procedimiento

Este procedimiento se apl¡ca para la comunicación de publicaciones integras, debidamente relacionadas con otras
Unidades y Secretarías de Estado, dando apoyo e información veraz al público objetivo.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Códioo Documento
1 PCM-008-97 Reolamento de organización, funcionam¡ento y competencia del Poder Eiecuüvo.

2
Decreto No.

004-2007
Ley de transparenc¡a y acceso a la información pública.

3
Acuerdo

Ministerial
No.126-2023

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaria de Desanollo Económico

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

Políticas generafes de elaboración de Desarrollo de Estrategias Digitales:

Antes de dar comienzo a la planificasión de contenido, se deben frjar una serie de objetivos que permilan la
implementación de un alcance realista de acorde a las redes sociales a utilizar, con la finalidad de poder
enfocarse en la interacción que se logre a través de las publicaciones.
Se debe elaborar un matriz o calendario que permita indicar los recursos necesarios dentro de Ia planificación,
al §ual como el espacio tiempo requerido para realizar las mismas.

5. Responsables del Procedimiento

6. lnsumos del Procedimiento

a

o

Area Puesto de Trabaio Resnonsabilidad

Unidad de
Comunicaciones

lnstitucional

Directora de la Unidad de
comun¡cac¡ones I nsütucional

a Plasmar los objeüvos necesarios y
correspondientes de acorde a las acciones o
esfrategias a implementar para la medición de
alcance de ias refu socide§.
Debe planificar de manera organizada los
contenidos que serán propuestos y compartidos
dentro de las plataformas.

a

Oficinista de la Unidad de
Comunicacion es I nsütucional

a Elaboración de un calendario de acüvidades, en
donde se determ¡ne la fecha para la realización de
publicaciones.
Encargarse de la debida promoción y visualización
de las publicaciones realizadas.

a

Códioo lnsumos Luoar de Guarda Tiempo de Guarda
PPS-SDE Programación conjunta de publícaciones Archivo de la Unidad de

comunicaciones
Hasta su vida útil

\-l

\-,
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cffioo
MPC.SDE Matriz de planificaciün de publicaciones Unidad de comunicaciones Hasta su vida útil

8. Definición 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 paft obtener un resultado
satisfactorio que vaya en sintonía con lo planificado.

Campañas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la información
necesaria y relevante sobre las características de diferentes temáticas o problemáticas, así como otros datos relevantes
para que la población se mantenga debidamente informada.

Comité de control intemo institucional: Es un órgano colegiado de apoyo a la Máxima Autoridad lnstitucional o
Ejecutiva cuyo objetivo principal es contribuir a la eficaz y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramiento, consulta y
seguimiento oportuno.

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

Máxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administración, el Directorio, u olro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creación.

Matriz de planificación: Una matriz de planificación consta, esencialmente, de un grupo de planificación y de un grupo
de atributos y valores de atributo que sirven eomo criterio de selección para los grupos de planificación.
Planificación de contenidos: Consiste en definir qué contenido se va a publicar, cuándo y dónde. Con un plan de
contenidos eficaz se pueden priorizar tareas, organizar el proceso de creación y realizar un segúmiento del progreso.

Secretaría de Desarrollo Económico: Es responsable en fomentar el crecimiento en las inversiones y exportaciones,
garantizar el acceso a los mercados intemacionales, efec{ividad del funcionamiento del Égimen de comercio exterior,
facilitar la gestión empresarial, desanollo de la infraestructura de la calidad y velar por la protección de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecución, vígilancia 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 área de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratar y cubrir compromisos. Esta figura orgánica y funcional se
establece para efec{os del ejercicio presupuestario.

8.2. Siglas y Abreviaturas

AUG: Audiencia clave
CG: Canales de comunicación
COCOIN: Comité de control interno ¡nstitucional
MAE: Máxima autoridad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
MV: Matriz de validación\,/

Pr:orlur*os l-rroar drr Glrarda Tiemno de Grrarrla
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PC: Planificación de contenidos
PD: Plataforma digital
PO: Público objetivo
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UCI: Unidad de comunicaciones lnstitucional
UE: Unidad ejecutora
ZR: Zona de riesgo

9. Descripción del Procedimiento

El Procedimiento se ejecuta a tmvés de las siguientes:

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

Directora de la Unidad de Comunicaciones lnstitucional
9.2. Estruc{urar una planificación de contenido en donde se indiquen los recursos y los objetivos que se desean realizar.

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

Directora de la Unidad de Comunicaciones lnsütucional
9.4. Dar promoción a las publicaciones de redes sociales con la finalidad de cumplir los objetivos propuestos con
anterioridad (ver referencia anexol)

\-/
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ieffi de Actividades, Responsabtes y Formularios
Manual de Procedimientos

L{*NfÉUftA§

Insumo Actfvklad Producto Envlc a:

1

Fijar objeüvos de
alcance realista a las
redes sociales

Formuhr ula serie
de objetivos qtc
proporcionen Lrxr

guh para el
estabbcinüerüo de
un alcance de
metas realisflas

Programación
conjunta de

ptb[caciores

1.1. Ehborar urur

serie de
objetircs qtre

determinen el
alcance que se
desea lograr
nediante la

planificación de
cortenidos.

2 das
Despacho
Ministerial

Matriz de
phnificación

de
pr&§caciones

Despactn
Ministerial

Secretarla de
Desanollo
Economico

2
Planificar
corüenidos

los

Efectuar urur
planificación qte
permita h
organización de
publicaciones y de
procesos a realiear
dentro de las
redes sociahs

2.1. Estructur:ar
ula phnificación
de contenido en
donde s
indiqten bs
rectrsos y bs
objetiws grts se
desean realizar.

1 sernana

Directora de la
uridad de

corn¡nicaciores
hstitucional

3
Calerdarización de
hs pt^blicaciorps

Elaborar L¡n

cahndario
especffico qtre
porporciorre L[xr
guh rnetodolfuica
para h rcalización
de pub[caciorres y
contenido
rebvante a
cunplirse dentro
de Lm espacio
üempo
determinado

3.1. Elaborar rm

calendario qrc
especifique el
espacio tiempo
en el que se
desean rcafizar
bs
publicaciores. .

1 dtr

Oficinistas de la
Unidad de

Comunicaciones
lnstutcional

4
Promoción de las
publicaciores

Crear urn serie de
promociores a las
publicaciores, con
la firelidad de
obtener un r¡ayor
alcarpe e
interacción con el
público objetivo

4.1. Dar
prornoción a hs
publicaciores de
redes sociahs,
con la finalidad
de cunpir los
objetivos
proptrstos con
anterioridad.

3 dhs

Oirectora de la
unidad de

conn¡rücaciones
lnstit.t;iona

\-/
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

PR-I'C 006 OESARROLLO DE ESTEATEGIAS DIGITALES

da Comunic¡cion*s
de le Un¡ded Of¡cinistes (UGl)

hlieio

El&orar t{tá $ere ú€ @ohros que
([§ ss dsÉoe logrf, tc hdr¡sn hcrxrnc y los €ti*tm qrG 3!

dcscu dcruaporcda m¡datr¡ díürdr¡¡
,ützlf

$¡e §e
el espac¡os¡e

de redes
ñr¡aldad de

Fsl

'\-,

Ilespacho f,linistcriel



:";H
Se*rstenria d*
**strrrtrlle
tcpn*rrr[**

SECRETARíA DE DESARROLLO ECOTTIÓIr¡ICO

UNIDAD DE COMUNICACIONES INSTITUCIONAL
(ucl) H#n*numAs

PR-UCI-006 DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DIGITALES SDE
Versión 2.0 NOVIEMBRE 2025 97de116

\-/

\-,

11 Gestión del Riesgo

sEcRETanh DE DESARRoLLo EcoNóu¡co (sDE)
UNIDAD DE COMUNICACION ES INSTITUCIONAL;*:l-ü

§qctstq¡rfi.r: **
§*st*ry*lt.r¡'É*q*ft&§rÉ*,$

MATRIZ PARA tA EVALUACIÓN, ANALEIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

NC l -TSC 1222 4O; N C I -TSC I 223 4O;
NGI-TSCt22440

Formula¡lo 27 - SDE

PR-UC 006 Desarrollo de Estrabgias Digitales

Desanollo de Estrategias Digitales

Elaborar campañas digibles con el fin de que la instit¡ción sea visúa de manera positiva por el público, implicando la creación de
campañas estreÉgicas donde se ¡dentifican los mensajes clave, los canales de c¡municación adecuados y el público objetúo.

1

Gesüón de
publicaciones
institucionales

1 .1 Que no
se realicen
las
publicaciones
necesarias
de manera
constante

2 2

Control diario
de la
calendarizaci
ón

Publicacione
s y boleünes
infurmaüvos
de naner:a
regular pera
el
mejorramianto
de la imagen
instifucional.

Conüol
diario de la
calendariz
ación

Publicacione
s y boletines
informativos
de manera
regular para
el
mejoramienb
de la imagen
institt¡cional

1 1 ACEPTAR

2

Supervisión
de eventos y
actividades
protocolarias

2_1

lncumplimien
to del
protocolo
instiü.rcional
dentro de los
eventos

2 3

Supervisién
del protocolo
por parb de
la Unidad de
Comunicacio
nes y el
Despacho.

Seguimiento
de punbs y
objeüvos
perrnanentes
a cumplir por
un periodo
de üempo
determinado.

Supervisió
n del
protocolo
por parte
de la
Unidad de
Comunicac
iones y el
Despacho.

Seguimiento
de puntos y
obptivos
perrrnnentes
a cumplir por
un periodo
de tiempo
determinado

2 2 ACEPTAR

NOI
sut

IBRE DEL
PROCE§O:

OBJETIVO:

(2) Etapa del
proce§o

(r 3)
Respuesta

a
los

Riesgos

B

e7
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3

Elaboración
de piezas
gráficas y
diseño de
páginas web

3.1 Que no
se realice la
elaboración
de contenido
gráfico en
para las
publicaciones
de redes
sociales

2 3 M

Confol de
los diseños y
de las
publicaciones
gue
conllevan los
mismos.

Cumplimient
ode
objeüvos
para el
crecimiento
de
interacciones
con el
priblico.

Control de
los diseños
y de las
publicacion
es que
conllevan
los mismos

Cumplimient
ode
obptivos
pam el
crecimiento
de
inbracciones
con el
público

1 ACEPTAR2

Elaborado por: Fabiola Mairena
Oficinish I Unidad de Comunicaciones

Revisado por: Lic. Melissa Handal
Directora de la Unidad de Comunicaciones

Aprobado por: Abg. Fredis
Secretario de Estado en el
Desarrollo Eqnómico

Alonso Cenato V
Despacho de

Frma(ÚM6
t?

Firma:
t

Fecha: noviembre 2025 Fecha:
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PROPóSlTO:
Faciliar la valoración y determinación de h zona de riesgos, de acuerdo con la explicación que consa en

el Anexo 22 lnstructivo para hgestión de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4) M

Moderada (3) M

Baia (2) M

Mu)rBaja(l) M

Mu)rBajo(l) Baio (2) Moderado (3) Aho (a) Muy Alto(S)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

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

Zona de Riesgos riesgo, o evitar, o compartir, o transferirAlta

\-/
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Bdar Respuesta, riesgo

E: Zona de Riesgo Ertrema¡ Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o witar, o conpartir o trü¡sferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

§ecretariei de
Ses*rrnttc
§con*rnico
'i:rl 

: ?{¡i:,.1j 1,: i.r, ,;, .:., ¡

Matriz de Verificrckln

Manual de Procedirnientos
t{üffüuHAs

: Com¡n
si

¿l,a descripción del proceso incluye rnediJas concretas
(actividades) orientadas al ContrgUnbmo y anticom¡pción?

x Si, ya que se hace en base a ley.

¿La descrtpckin del proceso incluye medklas concretas
( actividade s) o rie ntad as a la PSSSq nlraltzAc io n?

X
No, ya que este proceso es únicamente realizado por la
UnkJad de Comunicaciones y el Despacho Mnisterial de la
SDE.

¿La descripción del proceso incluye medldas concretas
(actividades) orientadas a la Participlrcló-n CitdadarE?

x

Sí, ya que es un procedimhnto que planea tener una
interacción con el público mediante la realización de
publicaciones y la organización de eventos protocolaríos
que irrcluyen a los medios de comunicación como tal.

¿La descripción del proceso irrcluye medldas concretas
(actividades) orientadas a la Tna,nspa!'gncE y Acgeso g !g
lnfoFación PúQlig¡?

x

Sí, debilo a gue este procedimiento tiene como objetivo
transparentar y socializar bs avances y resultados de la
gesüón SDE a través de sus Direcciones y Unidades, así
corno hmbÉn las actividades realizadas por cada una.

¿l-a descripón del proceso incluye medirlas concretas
( activ idade s) o rientad as a I lrcntyq lDoc umq&{?

x Sí, la documentación es debklamente archivada y
almacenada en una nube hasta su vida úil.

¿l-a descripcbn del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimbnto de los irdicadores
de PFI lnstitj¡cional?

X
Sl, ya gue se toman corno base los objeüvos
irstitucionahs, para dar urua melrr estructura y veracidad a
dicho procedimiento.

\-/

Preountas de VerificacU5n Respuestas de Verificación
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. STLCC - Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción, Guía Metodológica para la Elaboración
del Manual de Procedimientos en el Sector Público, noviembre 2022.

PEI - Plan Estratégico lnstitucional.

IAP - Portal Unico de Transparencia, lnstituto de Acceso a la lnformación Pública.

14. Anexo

Anexol perfil (contenido) de redes sociales de la SDE.
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15. Controlde Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Noviembre
2425 1.0

Oficinista
Unidad de

Comunicaciones
lnsütucionaI

Unidad de
Comunicac¡ones

lnstitucional

Cambios en el flujo y
secuencia de las
actividades del
orocedimiento

Directora de la
Unidad de

Comunicaciones
lnstitucional .{

t

H#frTMUffiAS

Fecha Versión
Arca
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Responsables de los Gambios al Procedimiento

Elaboración del Documento

Revisión del Docunrento

Verificación del Documento

Elaborado nor: Carqo Area de Trabaio Fecha Firma

Fabiola Mairena
Oficinista de la Unidad

de Comunicaciones
lnsütucional

Unidad de
Comunicaciones

lnsüh¡cional
Noviembre 2025 nw

Revisado por: Caruo Area de Trabaio Fecha I

Licda. Melissa Handal
Directora de la Unidad

de Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones

lnstitucional
Noviembre 2025

(

Ii
ff,

&

Area de Trabaio Fecha %oWVerificado por: Garuo

>--"d
Joel Eduardo Salinas

Lanza
Secretario General Secretarla General

Dayly Maridol Ruiz
Godoy

Directora Regional de
San Pedro Sula

Regional San Pedro
Sula

'V'. :W
NoviemtLQ

Encargada de la
Unidad de

Transparencia

Unidad de
Transparencia

Noviembre 2025Reyna Yajaira Handal

Florinda lsabel Galo
Directora de la Unidad
de Servicios Legales

Unidad de Servicios
Legates

Noviembre 2025

Noviembre 2025 WBessy Yamileth Castro
Directora de la Unidad

de Modemización
Unidad de

Modernización

Mary Delmi Hemández Gerente Administrativo
Subgerencia de

Recursos Humanos
Noviembre 2025

Sandy Suyapa Aguilar
Subgerente de
Presupuesto

Subgerencia de
Presupuesto

Noviembre 2025

(
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Aprobación del Documento

Ariana Sulay García
Vilorio

Encargada de la
Subgerencia de

Recursos Humanos

Subgerencia de
Recursos Humanos

Noviembre 2025

Arlen Rolando Urqufa
Subgerente de

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Subgerencia de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Noviembre 2025

Darwin Aplicano
Jefe de la Unidad de

Soporte Técnico
Unidad de Soporte

Técnico
Noviembre 2025

Denia Milagro Nájera

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gestión
(UPEG) y

Coordinadora del
cocorN

Unidad de
Planeamiento

Evaluación y Gesüón Noviembre 2025 ffi
§andra Ruth Gómez

Especialista de Gesüón
de Calidad

Sistema Nacional de la
Calidad

Octubre 2025

/

Yúnior Yovanny
Bustillo López

Encargado de la
Unidad de Auditoría

lnterna (UAl)

Unidad de Auditoría
lnterna

Noviembre 2425

á(

,s*
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Melíssa Handal Directora de Ia Unídad
de Comunicaciones

Unidad de
Comunicaciones Novíembre 2025

§

q

Aorobado oor: Fecha /Carco

Abg, Fredis Alonso
Cenato V Noviernbre ñ% 2

/

Secretario de
Estado en el
Despacho de

Desarrollo
Económico

Despacfto Ministerial
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l. Objetivo del Procedimiento

Elaborar campañas digitales con el fin de que la institución sea vista de manera positiva por el público, implicando la
creación de campañas estratégicas donde se identifican los mensajes clave, los canales de comunicación adecuados y
el público objetivo.

2. Alcance del Procedimiento

Brindar una referenc¡a clara de la Secretaría, obteniendo una mayor interacción con el público objetivo, detallando las
diversas funciones estratégicas que se poseen para el bienestar de la misma.

3. Marco Legal del Proced¡miento

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento

Políticas generales de elaboración de Gestión de lmagen lnstitucional:

o La Unidad de comunicaciones debe de llevar un control intemo sobre la imagen extema que posee la
institución, con la finalidad de proporcionar una gestión adecuada para la solución.

. Supervisar y organizar los eventos y ac{ividades protocolarias en conjunto con el Despacho Ministerial, para el
adecuado funcionamiento de los mismos.

. Entablar una relación directa y formal con los medios de comunicación, con el fin de que estos brinden la
imagen correspondienle a Ja SDE mediante eventos públicos en los cuales sean induidos.

5. Responsahles del Procedimiento

6. lnsumos del Procedimiento

No, Gódioo Docurnento
1 PCM-008-97 Reolamento de oroanización. funcionamiento v competencia del Poder Eiecutivo.

2
Decreto No.

004-2007
Ley de transparenc¡a y acceso a la información pública.

3
Acuerdo

Ministerial
No.126-2023

Reglamento de Manejo y uso del Archivo General de la Secretaría de Desarrollo Económico

Area Puesto de Trabaio Responsabilidad

Unidad de
Comunicac¡ones

lnsütucional

Directora de la Unidad de
comunicaciones lnstitucional

a Gestionar la imagen institucional mediante
publicaciones en plataformas virtuales.
Gestionar la imagen insütucional a úavés de los
medios de comunicación.
Elaboración de piezas gráficas y diseño de
oáoinas web.

C

a

Oficinista de la Unldad de
Comunicacion es lnstitucional

a Organizac¡ón y supervisión de eventos
protocolarios brindados por la SDE, o en los que
esta se vea incluida.

Gódioo lnsumos Luoar de Gualda Tiemoo de Guarda
EP-SDE Programación de eventos protocolarios Archivo de la Unidad de

comunicaciones
Hasta su vida útil

\-/
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7. Productos o Resultados del Procedimiento

8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Campañas informativas: Tipo de publicidad que tiene como finalidad proporcionar a la audiencia la información
necesaria y relevante sobre las características de diferentes temáticas o problemáticas, así c¡mo otros datos relevantes
para que la población se mantenga debidamente informada.

Gomité de control intemo institucional: Es un órgano colegiado de apoyo a la Máxima Autoridad lnstitucional o
Ejecutiva ctryo objetivo principal es contribuir ala efrw. y eficiente implementación, mantenimiento y mejora continua
del control intemo institucional; siendo para ello una importante instancia de coordinación, asesoramienlo, consulta y
seguimiento oportuno.

Diseño multimedia: Disciplina contemporánea que reúne conocimientos de distintas ángas como diseño gráfico,
animación y producción audiovisual, para transmitir un mensaje y crear experiencias.

Evento protocolario: Un evento protocolario requiere de mucha preparación previa y, sobre todo, una organización
detallada y minuciosa. La norma básica de este tipo de actos es el motivo de su celebración. Ya sea una inauguración,
aniversarios institucionales o de organismos oficiales, se debe seguir un protocolo adecuado a cada ocasión.

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

Máxima autoridad institucional: Es la Junta Directiva, Consejo de Administración, el Direclorio, u otro colegiado que
dirija las instituciones, con las facultades establecidas en las disposiciones de su creación.

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

Piezas gráficas: Las piezas gráficas 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 específicos en la promoción de un servic¡o o produc{o.

Secrctaría de Desanollo Económico: 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 gestión empresarial, desarrollo de la infraestruciura de la calidad y velar por la protección de los consumidores.

Unidad ejecutora: Es la Unidad responsable de la ejecución, vigilancia y alcance de los objelivos y metas, con los
recursos y los costos previstos. Desde el punto de vista de la administración presupuestaria constituye el área de una
dependencia o entidad, con facultades para adquirir, contratary cubrir compromisos. Esta figura orgánica y funcional se
establece para efectos del ejercicio presupuestario. En su acepción más amplia, representa el ente responsable de la
administración y ejecución de los programas, subprogramas y proyeclos.

Códioo Productos Luoar de Guarda Tiempo de Guarda
PI-SDE Publicaciones lnsütucionales Archivo de la Unidad de

comunicaciones
Hasta su vida útil

EP-SDE Eventos y acüvidades protocolarias
suDervisadas comunicaciones

Hasta su vida úül

PGP.SDE Piezas gráficas elaboradas para páginas web Archivo de la Unidad de
comunicac¡ones

Hasta su vida útil

\-,
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8.2. Siglas y Abreviaturas

AUC: Audiencia clave
CC: Canales de comunicación
COCOIN: Comité de control interno institucional
EP: Evento protocolario
Gll: Gestión de imagen institucional
PD: Plataforma digital
PO: Público objetivo
MAE: Máxima autoridad ejecutiva
MAI: Máxima autoridad institucional
RS: Redes sociales
SDE: Secretaría de Desarrollo Económico
UE: Unidad ejecutora
UCI: Unidad de comunicaciones
ZR: Zona de riesgo

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

Despacho Ministerial
9.1. Elaborar publicaciones constantes dentro de las plataformas digilales de la Secretaría con la finalidad de
proporcionar una buena imagen institucional. (Ver rcferencia en anexo l)

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

Oficinista de la Unidad de Gomunicaciones lnstitucional (UCl)
9.3. Elaborar diseños y piezas graficas para la publicación de contenido en redes sociales.

\-,
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fucretcrrí¡r de
Besarr*iIrp
§cc¡núntico

Mafrtz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

h{üf\r#URA§

No. lnsurno Acüvklad Producb Envío a:

1

Gesüón
publicaciores
irstitrcionales

de

Proporcioftrr r.rxr

irnagen sofida a h
Secretarh mediarfu
es8atégias &
ptÉlicación en hs
plataforrnas digitabs.

Programación
de eventos

protocolatios

1.1 . Elaborar
publicaciones

constiarÍes derlro
de las phtaformas
digitales de h
Secrehria con h
ñnalidad de
proporcionar LIEI

buena imagen
institrcioral.

1dh Despacho
Ministerial

Publicaciones
irsütrcionabs

ErcrÉos y

mtividades
protocolarias

supervisadas

Despacho
Ministerial

Secretarft¡ de
Desanofio
Económico

")tL

Sryeruisión de
everüos y adividades
pmbcolarias

Desanoilar
actiüdades
probcolarias qLE

marüergan LrEr

imagen institrcional
só§da y apropiada

2.1. Orgnrizar
erertos
probcolarios en
los cuales
deshqrc h
Secretarh o
forme parE de
estos

1 semars

Direslora de la

midad de
corntmicaciores

lnstitmional

3

Ehboración de
piezas gráficas y

diserb de páginas
web

Destacar a la SDE
denúo de hs redes

creación
conter*do
relewnte

de
\€raz

un

v

3.1. Elaborar
diseños y piezas
gráficas para h
publicación de
conErido en
redes sociabs.

1 semana

Oficinistas de b
midad de

comwúcaciorres
lrstitrciorel

Pieas gráficas
elaboradas
parur páginas
web

\-,
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{0. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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1{. Gestión del Riesgo

Gestión
de

1 .1 Que no
se den las
publicacione
s necasarias
de rnanera
constante

publicaciones
institt¡cionales

:":**
§eerst*ria d*
üe**vr*¡ttt*
§cenemriec

SECRETARIA DE DE§ARROLLO ECONÓMrcO (SDE)
UNIDAD DE COMUNICACIONES NC|-T§Ct22249;

NC|-TSC t22340;
NC|-T§Ct22440

Formula¡la 27 - SDEIJIATRIZ PARA 1.A EVALUACIÓN, ANAUSI§ Y RE§PUESTA A LOS RIESGO§

PROCE§O: PR-UC 007 Gestión de imagqn inslitucional

Gestión de imagen insütucional

Elaborar campañasdigítabs con elfin de quE la instiürción s6a v¡sh de manera posiüva porel público, irnplicando la deación
d6 campañas esta6gicas dond6 s6 ¡d€nüfican los mensajes clave, loa canales d€ comunicadón adecuados y el público
obitivo.OBJETIVO:

(1)
No.

12t
del

Etapa
proce§o

(3)
Descrlpción
del Riesgo

Rlesgo
lnherent
e (6) Zona

de Rlesgo
Prellminar

(7) Confoles
obligatorlos
para mitlgar
los riesgos

(8)
ConSoles
que
existen en
la entidad

(0)
Controles
pendientes
por
establecer
para mitigar
los riesgos

Rlesgo
Resldual {r 2}

Zona
de
Riesgo
Flnal

(r 3)
Respuesta
a los
Riesgos(4)

P
(5)
I

(f 1)
I

2 2

Contol diario
de la
calendarización Publicacione

s y boletines
infurmativos
de nmnera
regular para
el
mejoramienb
de la imagen
instit¡cional

Publicaciones y
boleünes
infurmativos de
manera regular
para el
mejommienb
de la imagen
institr¡cional.

Contol
diario de la
calendariz
ación

1 1 ACEPTAR

2

Supervisión
de eventos y
acüvidades
protocolarias

2.1
lncumplimie
nto del
protocolo
instiü¡cional
denho de los
eventos

3 3

Supervisión del
protocolo por
parte de la
Unidad de
Comunicacione
syel
Despacho.

Seguimiento de
puntos y
obpüvos
pernanentes a
cumplir por un
periodo de
üempo
determinado.

Supervisió
n del
protocolo
por parb
de la
Unidad de
Comunicac
iones y el
despacho

Seguimiento
de punbs y
objetivos
perrnanentes
a cumplir por
un periodo
de üempo
determinado

2 2 ACEPTAR

\-,
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3

3.1 Que no
haya
elaboración
de contenido
gráfico en
para las
publicacione
s de redes
sociales

Elaboración
de piezas
gráficas y
diseño de
páginas web

2 3 M

Conüol de los
diseños y de
Ias
publicaciones
gue conllevan
los mismos.

Cumplimiento
de objeüvos
para el
crecimiento
de
inEracciones
con el
público

Cumplimiento
de objeüvos
para el
crecimiento de
inbracciones
con el público.

I!
I

I
¡,
¿

Conhl de
los diseños
y de las
publicacion
es gue
conllevan
los mismos

1 ACEPTAR

Elaborado por: Fabiola Malrena
Oficinista I Unidad de Comunicaciones

Revisado por:
Directora de la
Comunicaciones

Licda. Melissa Handal
Unidad de

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

¿#

\ +
Firma: l¡

til&
Fecha: noviembre 2025

Firma:r'*"«

Fecha:

i

2425
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§*cr*tr¡.ri*: d*
ffi*rqlrr**.Iq¡
É*:$nénti*q! MAPA PARA I.A VALORACIÓX PNELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGO§

PROPó§ffOI
Faciliar la valoración y determinación de la zona de riesgos, de acuerdo con h o<plicación que consta en

el Ano<o 22 lnstructivo para la gesüón de riesgos

PROBABILIDAD

Mu)r Alta (5)

Alta (4) M

MModerada (3)

Baja (2) M

Mu)¡Baia(l) M

Moderado (3) Alto (4) Iury Aho(S)Mu)r Bajo (l) Bajo (2)

l]'tPACTOS

ZONA DE RIESGO:

Zona de Riesto Moderada: Respustas, Acepar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

\-.

**
*'*.*

E EA A
i

Li

A A E E

A E E

A E

A A

el riesgoBaiar

A: Zona de Riesgos Alta Respuestas, Reducir el riesgo, o eviar, o conpartir, o transfer¡r

E: Zona de Riesgo Extrema¡ Respuesas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o eviar, o conpartir o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

:.iH
Secretarin de
**se¡rrol,to
EconÉrnieo

Matrtr de Verlficackln

Manual de Procedimientos

del
Preountas de Verificacil5n si No Respuestas de VerÍficación

¿La descripción del prc¡ceso incluye rnediCas concretas
(actividades) orientadas al Control lntemo y anticom¡pción?

x Sí, ya gue se hace en base a ley,

¿La descripción del proceso irrcluye medklas concretas
( actividade s ) o rie ntad a s a la P_e§qe¡lralleaq!9¡?

x
No, ya que este proceso es únicamente realizado por la
Unktad de Comunicaciones y el Despacho Mnisterial de la
SDE.

¿La descripclón del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Particip-ació0 Cjldadam?

X

Sr, ya que es un procedimbnto que planea tener una
interacción con el publico mediante la realización de
publicaciones y la organización de eventos protocolarios
que incluyen a los medios de comunicación como tal.

¿La descripcitin del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencig y Sqpepo g lg
lnformaclón Fública?

X

Sf, debkJo a que este procedimiento tbne como objetivo
transparentar y socializar bs avances y resultados de la

gesüón SDE a través de sus Direcciones y Unidade§, así
como también las activitlades realizadas por cada una.

¿l-a descripción del proceso incluye meditlas concretas
(actividades) orientadas al Archivo Doc,umental?

x Sí, la documentación es debkJamente archivada y

almacenada en una nube hasta su vida t¡til.

¿La descrlpción del proceso incluye medilas concretas
(actividades) orientadas al cumplimhnto de los irdicadores
de PEI lnstitucional?

X
Sf, ya que se toman como base los objeüvos
irstitucionales, para der una meior estructura y veracidad a

dicho procedimiento.

\-,
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¡ STLCC - Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Comlpción, Guia Metodológica para la Elaboración
del Manual de Procedimientos en elSector Público, noviembre 2022.

¡ PEI - Plan Estratégíco lnstitucional.

. IAP - Portal Único de Transparencia, lnstituto de Acceso a la lnformación Pública.

14. Anexo

Anexo 1 Manual de ldentidad, como imagen ¡nstitucional

15. Gontrolde Cambios al Procedimiento

Historial de Gambios al Procedimiento

Directora de la
Unidad de

Comunicaciones
lnstihrcional

*
Noviembre

2A25
1.0

Oficinista de Ia
Unidad de

Comunicac¡ones
Institucional

Unidad de
Comunicaciones

lnsütucional

Cambios en el flujo y
secuencia de las
acüvidades del
procedimiento

\/
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COMUNICACIÓIU INTERNA

No. DCI 23 SDE 2025

PARA: Licenciada
BESSY CASTRO.
Directora de Modernización

De: Licenciada
MELISSA
Directora de

ASUTVTO: Remisión de Manual de

FECHA: f8 de noviembre 2A25

Por medio de la presente, remito a usted el Manualde Procesos, correspondiente a la Unidad
de Comunicación lnstitucional, en cumplimiento a los lineamientos establecidos por ONADICI.

Agradezco su atención a la presente.
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