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1. INTRODUCCIÓN 
 
Con el propósito de establecer un orden y evidencia documental de los distintos procesos, 

mediante los cuales la Dirección de Comunicación Institucional de la Secretaría de Finanzas, 

desarrolla cada una de sus tareas, que permiten cumplir con las funciones que se le asignan, se 

realiza el presente Manual. 

Este mismo se sustenta en el estudio de la misión institucional y su comparación frente a las 

funciones que cada una de las áreas cumple. El presente manual se sustenta bajo el Reglamento 

de organización, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo, Decreto ejecutivo No PCM-

008-97, artículo 41.  

Dado el carácter de documento consultivo y de guía de acción, que tiene el presente Manual, 

deberá socializarse al interior de la Dirección de Comunicación Institucional. Por otra parte, para 

mantener vigente y prestando la utilidad señalada, deberá estar sujeto a una permanente revisión, 

de acuerdo con objetivos de la MAE. 
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2. ANTECEDENTES 
 
 

Marco Legal de Creación 
 
Reglamento de organización, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo, Decreto 
ejecutivo No PCM-008-97, artículo 41. 
 
 

SUBSECCIÓN QUINTA 
UNIDAD DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 

 
Artículo 41. La Unidad de Comunicación Institucional que coordina la Secretaría General, tiene a 
su cargo los asuntos relacionados con la divulgación de las actividades de la Secretaría de Estado, 
servicios de información y prensa y la atención de asuntos protocolarios. 
 
 

Misión 
 
Fortalecer la imagen institucional comunicando a la audiencia interna y externa acerca de las 
políticas, objetivos, información y resultados de la gestión institucional mediante la aplicación 
eficaz de la estrategia de comunicación. 
 

Visión 
 
Consolidar la imagen institucional de la Secretaría de Finanzas mediante el manejo transparente 
de una política de comunicación social. 
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Objetivos Estratégicos 
 

1. Gestionar las comparecencias públicas de las autoridades de la SEFIN ante los distintos 
medios de comunicación masivos. 

2. Fortalecer el monitoreo de noticias relacionadas con la Institución para resaltar notas 
positivas y/o alertar a las autoridades/funcionarios acerca de publicaciones negativas con 
el fin de neutralizar sus efectos de manera inmediata. 

3. Incrementar la socialización de actividades realizadas por la SEFIN para el conocimiento 
ciudadano. 

4. Dar a conocer y fortalecer mediante la comunicación interna en la Secretaría de Finanzas 
para mantener informados a los colaboradores y autoridades de las actividades, hechos, 
eventos, disposiciones, noticias, programación, normativas y demás aspectos de 
importancia.  

5. Proyectar una nueva imagen institucional de reinvención de la Secretaría de Finanzas ante 
la ciudadanía, medios de comunicación y organismos nacionales e internacionales, como 
el ente técnico a cargo de la gestión de las finanzas públicas del país. 
 

 
Alcance o Ámbito de Competencia 
 

Funcionalmente la DCI, cumple con los propósitos estratégicos de comunicación, 
definidos en forma conjunta con la línea de gobierno y el enfoque manifiesto de las 
máximas autoridades de la SEFIN, (Ministra, Vice Ministros). A nivel interno, se da 
cumplimiento y apoyo de manera transversal con objetivos de generación de contenidos 
y difusión de actividades de las Direcciones de la Secretaría de Finanzas. 
 
Su objetivo principal, responde al fortalecimiento de la imagen institucional comunicando 
a la audiencia interna y externa, acerca de las políticas relacionadas con las finanzas 
públicas, el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la República, lo relativo al 
crédito y deuda pública, así como la programación de la inversión, control fiscal y lo 
relacionado con las obligaciones tributarias. 
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3. JUSTIFICACIÓN DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
 

 

Por las razones expuestas, en este Manual están descritos los roles de usuario que habilitan a los 

funcionarios para la ejecución de cada tarea, determinando responsabilidades y acciones de cada 

colaborador, e incluye, además, los niveles jerárquicos y la organización que se ha estimado como 

adecuada para cumplir a cabalidad con los objetivos y metas institucionales. 

 

Este Manual es un instrumento que permite a los distintos niveles jerárquicos de la Dirección de 

Comunicación Institucional, un conocimiento integral de la organización y de las funciones 

generales y responsabilidades de cada cargo dentro de la estructura Institucional.  

 

Este ordenamiento formal debe contribuir a una mejora en los canales de comunicación, 

coordinación e integración a todos los niveles, con lo cual, se prevé que la misión y objetivos de la 

organización se puedan alcanzar en mejor forma.    
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 
 
 

Las funciones de la Dirección de Comunicación Institucional están directamente relacionadas al 

Despacho Ministerial y Sub Secretarios de Estado. 

 

Hasta la fecha, la Dirección de Comunicación Institucional no mantiene relaciones directas ni 

complementarias con la Secretaría General, sus funciones se basan en el servicio de manera 

transversal a todas las unidades y direcciones que componen a la institución, siempre siguiendo 

las directrices brindadas por las autoridades. 

 

Por esta razón se solicita la autorización para que la Dirección de Comunicación Institucional 

dependa directamente del Despacho Ministerial. 

 

Recomendaciones 

 

Actualizar el organigrama para que sea funcional, incluyendo puestos tales como:  

diseñador gráfico senior, fotógrafo, videógrafo, creativo de contenidos, economista 

orientado a la comunicación y redacción de contenidos, entre otros perfiles que autorice 

la máxima autoridad y que sean puestos transversales que brinden un aporte directo a los 

requerimientos de comunicación interna y externa de hoy en día. 

 

Realizar proceso de formación en habilidades especializadas, que faciliten la ejecución 

del trabajo y mejorar el desempeño del equipo. 
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5. IDENTIFICACIÓN DE FUNCIONES SUSTANTIVAS 
 
 
FUNCIONES DCI TRANSVERSALES A LAS DIRECCIONES SEFIN 
 
Diseño y ejecución de acciones de comunicación interna. 
Relaciones públicas  
Generación y distribución de contenidos, tanto para los canales virtuales como tradicionales. 
Evaluación de los resultados obtenidos a través de encuestas internas, estudios de opinión, 
análisis de las métricas que ofrecen las plataformas online, 
Liderazgo y fomento de la conversación interna. 
Asesoramiento en habilidades comunicativas a los colaboradores, en especial a las autoridades, 
direcciones y mandos intermedios. 
Coordinación de la comunicación interna de toda la organización, puesto que la DCI no depende 
solo de un departamento, sino que todas las personas que integran la organización comunican. 
 
 
PRODUCTOS ï COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 
Imagen Institucional 
  
Estrategia de Imagen Institucional 
Administración de Redes Sociales y demás canales de comunicación  
Papelería institucional 
Comunicados 
Diseño de imagen 
Producción y edición de videos 
Producción de contenidos 
Videos institucionales 
Sesión fotográfica 
Edición y Mantenimiento del  
Sitio web 
Revista Trimestral  
Reportajes para difundir a nivel externo e interno 
 
 
PRODUCTOS ï COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 
Relaciones Públicas 
 
Gestionar crisis y proteger la reputación de la institución 
Acompañamiento en eventos 
Convocatoria de medios 
Monitoreo de medios 
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Relaciones con medios de comunicación 
Boletín/ nota de prensa 
Comunicado 
Videos informativos 
Maestro de ceremonia 
 
 
PRODUCTOS ï COMUNICACIÓN INSTITUCIONAL 
Comunicación Interna 
 
Organización de eventos y actividades 
Diseños internos 
Producción de contenidos 
Difusión de mensajes 
Cobertura de eventos 
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6. IDENTIFICACIÓN DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS 
  

MATRIZ DE VALIDACIÓN DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual 

FUNCIONES DCI TRANSVERSALES A 
LAS DIRECCIONES SEFIN 

Diseño y ejecución de acciones de 
comunicación interna. 
Relaciones públicas  
Generación y distribución de contenidos, 
tanto para los canales virtuales como 
tradicionales. 
Evaluación de los resultados obtenidos a 
través de encuestas internas, estudios de 
opinión, análisis de las métricas que ofrecen 
las plataformas online, 
Liderazgo y fomento de la conversación 
interna. 
Asesoramiento en habilidades comunicativas 
a los colaboradores, en especial a las 
autoridades, direcciones y mandos 
intermedios. 
Coordinación de la comunicación interna de 
toda la organización, puesto que la DCI no 
depende solo de un departamento, sino que 
todas las personas que integran la 
organización comunican. 
 

PR-DCI-001 
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IMAGEN INSTITUCIONAL 
Estrategia de Imagen Institucional 
Administración de Redes Sociales y demás 
canales de comunicación  
Papelería institucional 
Comunicados 
Diseño de imagen 
Producción y edición de videos 
Producción de contenidos 
Videos institucionales 
Sesión fotográfica 
Edición y Mantenimiento del  
Sitio web 
Revista Trimestral  
Reportajes para difundir a nivel externo e 
interno. 

PR-DCI-002 

RELACIONES PÚBLICAS 
Gestionar crisis y proteger la reputación de la 
institución 
Acompañamiento en eventos 
Convocatoria de medios 
Monitoreo de medios 
Relaciones con medios de comunicación 
Boletín/ nota de prensa 
Comunicado 
Videos informativos 
Maestro de ceremonia. 

PR-DCI-004 

COMUNICACIÓN INTERNA 
Organización de eventos y actividades 
Diseños internos 
Producción de contenidos 
Difusión de mensajes 
Cobertura de eventos 

PR-DCI-004 
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7. FICHAS DE PROCESOS 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Asignar a un colaborador el encargo de realizar una tarea, concediéndole la autoridad y libertad 
necesarias, pero conservando siempre la responsabilidad final por el resultado. 

 

2. Alcance del Procedimiento 
 
Para cumplir con la política informativa se desarrolla a través de actividades de seguimiento como 

el monitoreo de los medios de comunicación, grabación de noticias, trascripción, archivo de notas, 

planificación de eventos y otros. 

 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 
Decreto ejecutivo No PCM-
008-97. Articulo 41 

Reglamento de organización, funcionamiento y competencias 
del poder ejecutivo.  

 
 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 
Solicitudes formales por medio de memorándum y correos electrónicos de las dependencias de la 
Secretaría que necesiten los servicios que brinda la Dirección de Comunicación Institucional, así 
poder apoyar con información técnica adicional del tema vinculante.  
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5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Dirección de la 
Unidad 
Comunicación 
Institucional 

Director de Comunicación 
Institucional. 

Revisión/Visto Bueno 
 

Administrativo DCI  Asesor en propuestas y 

políticas de comunicación/ 

Protocolo/ periodista I y II/ 

Oficiales de monitoreo/ 

Oficial de información/ 

Protocolo/ Dirección. 

 

Ejecución/Operatividad 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

 
SFD 

 
Solicitudes formales de las 
dependencias de la Secretaría que 
necesiten los servicios que brinda la 
Dirección de Comunicación 
Institucional. 

 
Archivo de la 

Dirección / Archivo 
Digital 

 
5 años 

 
MFA 

 
Manuales formativos de apoyo en las 
diferentes áreas. 

 

 
Archivo de la 

Dirección / Archivo 
Digital 

 
5 años 

 
ITA 

Información técnica adicional del 
tema vinculante. 

 

 
Archivo de la 

Dirección / Archivo 
Digital 

 
5 años 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

CP 

¶ Comunicado de Prensa 

¶ Nota Periodística 

¶ Boletín Informativo 

¶ Informe de Monitoreo 

¶ Evento Realizados  
 

Archivo de la 
Dirección / Archivo 

Digital 
5 años 
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

¶ Comunicación Externa:  Permite dirigir la comunicación de la institución hacia el público 

en general y a diferentes actores externos que sean relevantes para la institución. 

¶ Comunicación Interna: Es fundamental ya que permite poder llegar a todos los 

colaboradores internos de la institución permitiendo una comunicación efectiva y poder 

cumplir con los objetivos, valores y estrategias de la institución. 

¶ Comunicación Institucional: Diferentes estrategias, acciones y procesos de 

comunicación de la institución con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas con 

los diferentes medios e instituciones, transmitiendo una imagen positiva de la institución. 

¶ DCI: Apoyo periodístico interno y externo a todas las direcciones de la Secretaría de 
Finanzas (SEFIN), en especial al Despacho Ministerial. 
 

9. Descripción del Procedimiento 
 
El procedimiento de ñDelegaci·n de Funciones y Responsabilidadesò se ejecuta a través de las 
siguientes actividades: 
 
Autoridades, Directores, Subdirectores 
9.1 Solicitar formalmente apoyo de la Dirección de Comunicación Institucional 
 
Directora de Comunicación Institucional  
9.2 Recibir y revisar la documentación a delegar. 
 
Directora de Comunicación Institucional 
9.3 Delegar a la persona pertinente 

El procedimiento de ñRecibir y Revisar la solicitud de apoyo de la Direcci·n de Comunicaci·n 

Institucionalò se ejecuta a través de las siguientes actividades: 

Directora de Comunicación Institucional 
9.4 Recibir la solicitud formal de apoyo 

 
Directora de Comunicación Institucional 
9.5 Revisar y analizar requerimientos de solicitud 

El procedimiento de ñDelegar a la persona pertinenteò se ejecuta a trav®s de las siguientes 

actividades: 

Directora de Comunicación Institucional 
9.6 Revisar la información de la solicitud enviada 

 

Directora de Comunicación Institucional 
9.7 Identificar a la persona pertinente de acuerdo al área de interés. 
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Directora de Comunicación Institucional 
9.8 Girar instrucciones y lineamientos 

El procedimiento de ñSupervisi·n, evaluaci·n y retroalimentaci·nò se ejecuta a través de las 

siguientes actividades: 

Directora de Comunicación Institucional 
9.9 Supervisar el avance de las asignaciones realizadas 

 

Directora de Comunicación Institucional 
9.10 Sugerir acciones correctivas 
 
Directora de Comunicación Institucional 
9.11 Retroalimentar al cumplir tareas asignadas 
 
El procedimiento de ñSupervisar el avance de las asignaciones realizadasò se ejecuta a través de 

las siguientes actividades: 

Directora de Comunicación Institucional 
9.12 Revisar avance de borradores de boletines Informativos y reportes de monitoreo de medios 
 
Directora de Comunicación Institucional 
9.13 Supervisar publicaciones 
 
Directora de Comunicación Institucional 
9.14 Supervisar el desarrollo adecuado de eventos 
 

El procedimiento de ñSugerir acciones correctivasò se ejecuta a trav®s de las siguientes 

actividades: 

Directora de Comunicación Institucional 
9.15 Indicar correcciones de boletines Informativos y reportes de monitoreo de medios 

Directora de Comunicación Institucional 
9.16 Orientar par el buen desarrollo de eventos 

El procedimiento de ñRetroalimentar al cumplir tareas asignadasò se ejecuta a trav®s de las 

siguientes actividades: 

Directora de Comunicación Institucional 
9.17 Reunir personal involucrado en tareas asignadas. 

Directora de Comunicación Institucional 
9.18 Dar retroinformación sobre el desarrollo de la tarea realizada. 

 

 



 

ñSECRETARÍA DE FINANZASò 
 
 

ñDIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONALò 

 

PR-DCI-001 ADMINISTRACIÓN DE DIRECCIÓN SEFIN 

Versi·n ñ3.0ò Fecha: Septiembre 2023 26 de 75 

  

 

26 

 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

Solicitar formalmente apoyo de la 

Dirección de Comunicación 

Institucional

Director de Comunicación 

Institucional 
Autoridades de la Sefin.

Recibir y revisar la 

documentación a delegar.

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional.

Delegar a la persona pertinente

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Recibir la solicitud formal de 

apoyo

Director de Comunicación 

Institucional. 

Revisar y analizar requerimientos

de solicitud

Director de Comunicación 

Institucional. 

Supervisar el avance de las

asignaciones realizadas

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Sugerir acciones correctivas
Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Retroalimentar al cumplir tareas

asignadas

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Revisar avance de borradores de

boletines Informativos y reportes

de monitoreo de medios 
Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Supervisar publicaciones
Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Supervisar el desarrollo

adecuado de eventos

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Revisar la información de la

solicitud enviada

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Identificar a la persona pertinente

de acuerdo al área de interés.
Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Girar instrucciones y

lineamientos Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Indicar correcciones de boletines

Informativos y reportes de

monitoreo de medios 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Orientar par el buen desarrollo de

eventos
Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Reunir personal involucrado en

tareas asignadas.

Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Dar retroinformación sobre el

desarrollo de la tarea realizada. Director de Comunicación 

Institucional. 

Director de Comunicación 

Institucional. 

Comunicado de 

prensa 
7

Retroalimentar al cumplir 

tareas asignadas

retroalimentar al personar 

sobre el desarrollo de las 

tareas pedidas por las 

diferentes dependencias de la 

Sefin. 

Se solicita de 

manera formal 

por medio de 

Memomarun o 

correo 

electronico. 

20 min 

Comunicado de 

prensa 

6 Sugerir acciones correctivas

Indicar correcciones para el 

buen desarrollo de las 

actividades.

Se solicita de 

manera formal 

por medio de 

Memomarun o 

correo 

electronico. 

20 min 
Comunicado de 

prensa 

5
Delegar a la persona 

pertinente

Identificar la persona de 

acuerdo al area para el 

cumplimiento de la solicitud. 

Se solicita de 

manera formal 

por medio de 

Memomarun o 

correo 

electronico. 

20 min 

Comunicado de 

prensa 

3
Supervisión, evaluación y 

retroalimentación

Supervisar, sugerir y 

retroalimentar las tareas 

asignadas. 

Se solicita de 

manera formal 

por medio de 

Memomarun o 

correo 

electronico. 

20

Director de Comunicación 

Institucional. 

Brindar apoyo a lo solicitado 

por las direciones de la sefin y 

cumplir en tiempo y forma. 

4
Supervisar el avance de las 

asignaciones realizadas

Se solicita de 

manera formal 

por medio de 

Memomarun o 

20 min 

Revisar el producto terminado 

y asi presentarlo a las 

autoridades para su destino. 

Se solicita de 

manera formal 

por medio de 

Memomarun o 

correo 

electronico. 

20 min 
Comunicado de 

prensa 

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

1
Delegación de Funciones y 

Responsabilidades

Asignar a un colaborador el 

encargo de realizar una tarea, 

concediéndole la autoridad y 

libertad necesarias, pero 

conservando siempre la 

responsabilidad final por el 

resultado

Solicitudes 

formales de las 

dependencias de 

la Secretaría que 

necesiten los 

servicios que 

brinda la 

Dirección de 

Comunicación 

Institucional.

3 dias 
Comunicado de 

prensa 

Comunicado de 

prensa 

2

Recibir y Revisar la solicitud 

de apoyo de la Dirección de 

Comunicación Institucional
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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11. Gestión del Riesgo 
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

Denominación del Proceso: ADMINISTRATIVO DCI  

Preguntas de 
Verificación Si No Respuestas de Verificación 

¿La descripción del 
proceso incluye medidas 
concretas (actividades) 
orientadas al Control 
Interno y anticorrupción? 

X   
Al incluirse en el Manual de Procedimientos, pasa a 
formar a parte del Control Interno. 

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

  X 
Porque la actividades que se desarrollan en proceso 
corresponde a actividades gestión interna 

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

  X 
En este proceso solo están involucradas la Secretaría de 
Finanzas. 

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

 X  El proceso no se publica en la página web de la Sefin.  

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

X   
En el último paso del proceso incluye documentar en el 
expediente.  

¿La descripción del 
proceso incluye medidas 
concretas (actividades) 
orientadas al 
cumplimiento de los 
indicadores de PEI 
Institucional? 

X   
las actividades del proceso contribuyen al cumplimiento 
del indicador del PEI 
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14. Anexos 
 

ANEXO 1 Proyecto Estratégico Institucional 
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15. Control de Cambios al Procedimiento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 

Detallar las actividades realizadas para atender las solicitudes de las distintas 
dependencias de la SEFIN para mercadear/promover, publicitar/divulgar los actos y 
eventos oficiales de la Secretaría permitiendo que todos los colaboradores de la institución 
y el público en general tengan conocimiento de las diferentes actividades ejecutadas sea 
a nivel interno o externo.  

 
 

2. Alcance del Procedimiento 
 

Desde que la Dirección de Comunicación Institucional (DCI) recibe de cualquier 
dependencia de la SEFIN una solicitud de apoyo de mercadeo y publicidad de un acto o 
evento oficial hasta el desarrollo del arte del afiche o comunicado y su respectiva 
divulgación de manera electrónica dirigida a todos los colaboradores de la institución y 
público en general.   

 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 
Decreto ejecutivo No PCM-
008-97. Articulo 41 

Reglamento de organización, funcionamiento y competencias 
del poder ejecutivo. 

 
 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 

Las direcciones de la secretaria de finanzas deberán solicitar de forma oficial el apoyo de 
mercadeo/publicidad para promover/divulgar las actividades, actos y eventos oficiales 
realizados o a ser realizados por cualquier dependencia de la Secretaría y que sea de 
conocimiento a nivel de todos los colaboradores de la institución y público en general. 
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5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Dirección de la Unidad 
Comunicación Institucional 

Director de Comunicación Institucional. Revisión/Visto Bueno 

 
Imagen Institucional  

Asesor en propuestas y políticas de 

comunicación/ Protocolo/ periodista I y II/ 

Oficiales de monitoreo/ Oficial de 

información/ Protocolo/ Dirección. 

 

 
Ejecución/Operatividad 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

 
SFAM 

Solicitud formal de apoyo de 
mercadeo/publicidad para 
promover/divulgar las actividades, 
actos y eventos oficiales realizados 
o a ser realizados por cualquier 
dependencia de la Secretaría y que 
sea de conocimiento a nivel de 
todos los colaboradores de la 
institución y público en general. 

Archivo de a la 
Dirección 

5 años 

 
ST 

Información técnica relacionada 
remitida por dependencia 
solicitante (antecedentes, objetivo, 
generalidades, participantes, 
agenda). 

Archivo de a la 
Dirección 

5 años 

MMA- SEFIN  Manual de Mercadeo, Atención al 
cliente e Imagen de la SEFIN.  

Archivo de a la 
Dirección 

5 años 

 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

BI ¶ Boletín Informativo 
Archivo de la 

Dirección / Archivo 
Digital 

5 años 
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

¶ Comunicación Externa:  Permite dirigir la comunicación de la institución hacia el público 

en general y a diferentes actores externos que sean relevantes para la institución. 

¶ Comunicación Interna: Es fundamental ya que permite poder llegar a todos los 

colaboradores internos de la institución permitiendo una comunicación efectiva y poder 

cumplir con los objetivos, valores y estrategias de la institución. 

¶ Comunicación Institucional: Diferentes estrategias, acciones y procesos de 

comunicación de la institución con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas con 

los diferentes medios e instituciones, transmitiendo una imagen positiva de la institución. 

¶ Imagen Institucional: Proyectar una nueva imagen institucional de reinvención de la 

Secretaría de Finanzas ante la ciudadanía, medios de comunicación y organismos 

nacionales e internacionales, como el ente técnico a cargo de la gestión de las finanzas 

públicas del país. 

 

9. Descripción del Procedimiento 
 
El procedimiento de ñApoyo con dise¶os a otras direcciones de la SEFIN.ò, se ejecuta a trav®s de 
las siguientes actividades: 
 
Director de Comunicación Institucional, Diseñador, Redes Sociales.  
9.1 Las direcciones solicita apoyo en hacer el diseño y en subirlo a redes sociales por medios de 

un correo electrónico a la dirección de la DCI. 

 

Oficial de Información, Redes Sociales, Diseñador.  

9.2 Las direcciones envían la información que quieren que lleve el diseño esto con 3 días de 

anticipación. 

Director de Comunicación Institucional, Diseñador.  
 
9.3 Se les envía el arte para aprobación. 

 
Oficial de Información, Redes Sociales.  

9.4 Se sube a redes sociales. 
 

El procedimiento de ñRedacción de textos para publicación en redes socialesò, se ejecuta a través 
de las siguientes actividades: 

 
Asesor en propuestas y políticas de comunicación/periodista I y II/ Oficiales de monitoreo/ 
Oficial de información. 
 

9.5 Se identifica tema económico de la semana. 
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Asesor en propuestas y políticas de comunicación/periodista I y II/ Oficiales de monitoreo/ 
Oficial de información. 
 
9.5 Se busca la información sobre ese tema. 

 

Asesor en propuestas y políticas de comunicación/periodista I y II/ Oficiales de monitoreo/ 
Oficial de información. 
 
9.6 Se sacan los textos más importantes 
 

Diseñador, Director de comunicación Institucional  

9.6 Se hace un arte y se coloca la información más importante para ser enviados a revisión 

Dirección/Oficial de Información y Redes Sociales. 

9.7 Si el texto y el arte son aprobados se suben a Redes Sociales. 

 
El procedimiento de ñDise¶o de tarjeta de cumplea¶osò, se ejecuta a trav®s de las siguientes 
actividades: 
 
Oficial de Información 
 
9.8 La DCI hace un arte del personal de la SEFIN que cumple años por semana y una vez hecho 
se envía a RR.HH. 
 
Oficial de Información 
 
9.9 Si no tiene ningún error RR.HH lo envía por medio de correo institucional. 
 
El procedimiento de ñDise¶o de arte mediante solicitud de plataformaò, se ejecuta a trav®s de las 
siguientes actividades: 
 
Oficial de Información 
 
9.10 El oficial de información de las direcciones entra a plataforma donde se le solicita a la DCI un 
arte. 
 
Oficial de Información, Redes Sociales  
9.11 La solicitud de elaboración del arte va según número de solicitudes. 
 
Diseñador, Redes Sociales. 
9.12 Una vez que llega el turno de la solicitud del arte se elabora y se envía a revisión. 
 
Diseñador, Redes Sociales. 
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9.13 Si tiene el visto bueno se les envía sin cambios. 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

Las direcciones solicita apoyo 

en hacer el diseño y en 

subirlo a redes sociales por 

medios de un correo 

electrónico a la dirección de la 

DCI.

Director de Comunicación 

Institucional 
Diseñador, Redes Sociales.

Las direcciones envían la 

información que quieren que 

lleve el diseño esto con 3 días 

de anticipación.

Director de Comunicación 

Institucional,  Redes 

Sociales, Diseñador.

Director de Comunicación 

Institucional.

Se les envía el arte para 

aprobación.

Director de Comunicación 

Institucional, Diseñador, 

Autoridades 

Se sube a redes sociales

Oficial de Información, 

Redes Sociales. 

Se identifica tema económico 

de la semana.

Oficial de Informacion, 

asesor y Redes Sociales. 

Se busca la información sobre ese tema.

Oficial de Informacion, 

asesor y Redes Sociales. 

Se sacan los textos más 

importantes

Oficial de Información, 

Redes Sociales. 

Oficial de Informacion, 

asesor y Redes Sociales. 

Se hace un arte y se coloca la 

información más importante 

para ser enviados a revisión Diseñador,Redes Sociales.

Director de Comunicación 

Institucional. 

Si el texto y el arte son 

aprobados se suben a Redes 

Sociales.

Director de Comunicación 

Institucional, Redes 

Sociales.

Autoridades de la Sefin.

La DCI hace un arte del

personal de la SEFIN que

cumple años por semana y

una vez hecho se envía a

RR.HH. Oficial de Información.

Oficial de Recursos 

Humanos 

Si no tiene ningún error 

RR.HH lo envía por medio de 

correo institucional. Oficial de Información.

Oficial de Recursos 

Humanos 

El oficial de información de

las direcciones entra a

plataforma donde se le

solicita a la DCI un arte. Oficial de Información.

Oficial de Informacion, 

asesor y Redes Sociales. 

La solicitud de elaboración del

arte va según número de

solicitudes.

Oficial de Informacion, 

asesor y Redes Sociales. 
Diseñador,Redes Sociales.

Una vez que llega el turno de

la solicitud del arte se elabora

y se envía a revisión. Diseñador,Redes Sociales.

Si tiene el visto bueno se les

envía sin cambios. Diseñador,Redes Sociales.

4
Diseño de arte mediante 

solicitud de plataforma

Se solicita de forma oficial los 

artes para dar a conocer 

informacion importante. 

Se llena la 

solicitud 

mediante 

plataforma 

Director de Comunicación 

Institucional, Autoridades de 

la Sefin. 

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

1
Apoyo con diseños a otras 

direcciones de la SEFIN

Resaltar mediante artes los 

dias festivos y actividades de 

la sefin. 

Se gestiona 

mendiante 

solicitud formal 

especificando lo 

que se necesita 

para elaborar el 

arte. 

2 dias 1 dia 

Director de Comunicación 

Institucional, Redes Sociales. 

1 dia 

2
Redacción de textos para 

publicación en redes sociales

Establecer una idea clara de 

los temas de revelancia por 

medio de artes graficos. 

Se gestiona 

mediante 

solicitud formal 

especificando lo 

que se necesita 

para resaltar en 

el arte.

2 dias 1 dia 

3
Diseño de tarjeta de 

cumpleaños

Dar a conocer las fechas de 

cumpleaños de los 

colaboradores de la Sefin. 

Se elabora un 

arte con 

fotografias y 

fechas. 

1 dia

Director de Comunicación 

Institucional 
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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11. Gestión del Riesgo 
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PROPÓSITO:

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A A E E

Alta (4) M A A E

Moderada (3) B M A E

Baja (2) B B M E

Muy Baja (1) B B M A

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Muy Alto(5)

ZONA DE RIESGO:

B: Zona de Riesgo Baja: Respuesta, Aceptar el riesgo

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

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir

E: Zona de Riesgo Extrema: Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o evitar, o compartir o transferir

Alto (4)

IMPACTOS

LOGO 

INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

TSC/224-00 

Formulario 28 seguido de las siglas de la 

institución
MAPA PARA LA VALORACIÓN PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicación que consta en el 

Anexo 22 Instructivo para la gestión de riesgos

E

E

E

A

A
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

Denominación del Proceso: "Nombre del Proceso" 

Preguntas de 
Verificación Si No Respuestas de Verificación 

¿La descripción del 
proceso incluye medidas 
concretas (actividades) 
orientadas al Control 
Interno y anticorrupción? 

X   
Al incluirse en el Manual de Procedimientos, pasa a 
formar a parte del Control Interno. 

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

  X 
Porque la actividades que se desarrollan en proceso 
corresponde a actividades gestión interna 

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

  X 
En este proceso solo están involucradas la Secretaría de 
Finanzas. 

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

 X  El proceso no se publica en la página web de la Sefin.  

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

X   
en el último paso del proceso incluye documentar en el 
expediente.  

¿La descripción del 
proceso incluye medidas 
concretas (actividades) 
orientadas al 
cumplimiento de los 
indicadores de PEI 
Institucional? 

X   
las actividades del proceso contribuyen al cumplimiento 
del indicador del PEI 
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Responsables de los Cambios al Procedimiento 
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1. Objetivo del Procedimiento 
 
Detallar las actividades realizadas para el monitoreo y el control de noticias relacionadas con la 
SEFIN en distintos medios de comunicación (radios, televisión, periódicos impresos y digitales); 
con el propósito de dar a conocer lo que está transmitiendo en los medios masivos de 
comunicación para determinar el impacto que una persona, actividad, publicidad o cosa tenga o 
llegue a tener sobre la institución.  
 
 

2. Alcance del Procedimiento 
 
Desde medios de comunicación y monitoreo identificamos varias actividades en el proceso como 
ser la recopilación de noticias de interés para las autoridades de la SEFIN, informe de Redes 
Sociales, Agenda económica, resúmenes ejecutivos, atención y mediación de gremios y sindicatos 
que se manifiestan en SEFIN y monitoreo de fin de semana de medios de comunicación. 
 
Todo esto por parte del equipo de Comunicación Institucional en un análisis de la información; 
hasta la elaboración, revisión y remisión de los distintos informes enviados a las autoridades y 
funcionarios de la SEFIN. 
 

3. Marco Legal del Procedimiento 
 

No. Código Documento 

1 
Decreto ejecutivo No PCM-
008-97- Articulo 41 

Reglamento de organización, funcionamiento y competencias 
del poder ejecutivo.  

 
 

4. Políticas y Lineamientos del Procedimiento 
 
Monitoreo de los medios de Comunicación Institucional (radial, televisivo y prensa escrita y digital) 
así como la elaboración de resumen de los mismos medios para mantener informados a los 
funcionarios de la Secretaría de Finanzas. 
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5. Responsables del Procedimiento 
 

Área Puesto de Trabajo Responsabilidad 

Dirección de la 
Unidad 
Comunicación 
Institucional 

Director de Comunicación 
Institucional. 

Revisión/Visto Bueno 
 

 
Relaciones 
Públicas 

Asesor en propuestas y 

políticas de comunicación/ 

Protocolo/ periodista I y II/ 

Oficiales de monitoreo/ 

Oficial de información/ 

Protocolo/ Dirección. 

 

Ejecución/Operatividad 

 

6. Insumos del Procedimiento 
 

Código Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

 
VDM 

 
Versión digital de los medios de 
prensa escrita (El Tiempo, La 
Tribuna, El País, El Heraldo, La 
Prensa). 

 

 
Archivo de a la 

Dirección 

 
5 años 

 
MMR 

 
Monitoreo de medios radiales a 
través de computadoras 
accediendo por las computadoras y 
las diferentes aplicaciones de los 
celulares. 

 

 
Archivo de a la 

Dirección 

 
5 años 

 
ETDN 

 
Equipo de televisión para 
monitoreo de noticias que son 
televisadas (HCH, Hoy Mismo, 
TVC, Canal 10, Canal 11, UNE TV, 
Canal 36, etc). 
 

 
Archivo de a la 

Dirección 

 
5 años 

 
MRS 

 
Monitoreo de las redes sociales por 
medio de computadoras y 
celulares. 

Archivo de a la 
Dirección 

 
5 años 

 
MED 

 
Manual de estilo y documentos de 
ortografía y redacción.  
 
 

 

 
Archivo de a la 

Dirección 

 
5 años 



 

ñSECRETARÍA DE FINANZASò 
 
 

ñDIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONALò        

PR-DCI-003 ñMONITOREO DE MEDIOSò SEFIN 

Versi·n ñ3.0ò Fecha: Septiembre 2023 50 de 75 

    

 

50 

 
AIA- SEFIN 

 
Acceso para enviar información vía 
correo electrónico y grupos de 
WhatsApp a las autoridades y 
funcionarios de la SEFIN. 
 

 
Archivo de a la 

Dirección 

 
5 años 

 
PDA- SEFIN 

 
Personal de la DCI para poder 
atender a los gremios en huelga o 
toma de la SEFIN, para poder ver 
que autoridad será las que les 
atenderán según las 
circunstancias. 
 

Archivo de a la 
Dirección 

5 años 

CF-SEFIN  
Comunicación fluida con las 
autoridades de la SEFIN. 

Archivo de a la 
Dirección 

5 años 

 

7. Productos o Resultados del Procedimiento 
 

Código Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda 

IMN 

Informe de monitoreo de noticias 
relacionadas con la SEFIN, 

Gabinete Económico y temas 
financieros remitido vía correo 
electrónico a las autoridades y 
funcionarios de la Secretaría.  

Archivo de la 
Dirección / Archivo 

Digital 
5 años 
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8. Definición de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas 
 

¶ Comunicación Externa:  Permite dirigir la comunicación de la institución hacia el público 

en general y a diferentes actores externos que sean relevantes para la institución. 

¶ Comunicación Interna: Es fundamental ya que permite poder llegar a todos los 

colaboradores internos de la institución permitiendo una comunicación efectiva y poder 

cumplir con los objetivos, valores y estrategias de la institución. 

¶ Comunicación Institucional: Diferentes estrategias, acciones y procesos de 

comunicación de la institución con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas con 

los diferentes medios e instituciones, transmitiendo una imagen positiva de la institución. 

¶ Monitoreo de medios: Es uno de los pilares que sostiene nuestra estrategia de 

comunicación y de relaciones públicas. 

 

9. Descripción del Procedimiento 
 
El procedimiento de ñRecopilaci·n de noticias de inter®s para las autoridades de la Secretar²a de 
Finanzasò, se ejecuta a trav®s de las siguientes actividades: 
 
Asesor en propuestas y políticas de comunicación, Oficiales de Información, Protocolo, 
periodista I y II. 
 
9.1 Se identifica las noticias económicas y financieras en redes sociales, diarios de circulación 

nacional, radios nacionales y programas televisivos. 
 
Asesor en propuestas y políticas de comunicación, Oficiales de Información, Protocolo, 
periodista I y II. 
 
9.2 Envío de noticias en las que se menciona a la Secretaría de Finanzas y las económicas por 
medio de un grupo de WhatsApp al jefe inmediato para hacer el filtro de las noticias. 

 
Director de Comunicación Institucional 
 
9.2 El jefe inmediato envía después del filtro las noticias de interés a las autoridades, asesores, 

directores y subdirectores de la SEFIN. 
 
El procedimiento de ñInforme de redes socialesò, se ejecuta a trav®s de las siguientes actividades: 

 
 Periodista II y Oficial de monitoreo  

9.3 Se identifica y recopila la información de redes sociales del día (se hace por medio de las 
noticias enviadas todo el día al WhatsApp de DCI). 
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Periodista II y Oficial de monitoreo  

9.4 Se elabora un informe diario de las publicaciones de la Sociedad Civil, Secretarías de Estado, 
Personalidades, Organismos Internacionales, etc. 
 
Periodista II y Oficial de monitoreo  

9.5 Una vez elaborado el informe se envía al jefe inmediato para su revisión y envío a las 
autoridades de la SEFIN. 
 
El procedimiento de ñAgenda econ·mica y resumen ejecutivoò, se ejecuta a trav®s de las 
siguientes actividades: 
 
Oficiales de información y Monitoreo  
9.6 Se recopila la información de las noticias económicas, en redes sociales, periódicos nacionales 

e internacionales, paginas económicas. 

 

Oficiales de Información y Monitoreo  

9.7 Se elabora el informe de las noticias encontradas y se envía por medio de WhatsApp para su 

revisión. 

 

Director de Comunicación Institucional  

9.8 Una vez revisado se envía a las autoridades de la SEFIN 

 

El procedimiento de ñAtenci·n y mediaci·n de gremios y sindicatos que se manifiestan ante Sefinò. 
 
Asesor en propuestas y políticas de comunicación, Protocolo, periodista I y II. 
9.9 Se solicita hablar con la comisión encargada de la toma y se les pide cuáles son sus exigencias. 
 
Director de Comunicación Institucional 
 
9.10 Las exigencias se envían al Jefe inmediato y ella las traslada a las autoridades.  
 
Autoridades de la SEFIN, Director de Comunicación Institucional. 
 
9.11 Las autoridades dan las indicaciones respectivas, de quien será la persona que atenderá a 
la comisión conformada por los manifestantes. 
 
Asesor en propuestas y políticas de comunicación, Protocolo, periodista I y II. 
 
9.12 Una vez que la autoridad de Sefin esté lista para atender a los miembros de la comisión, se 
hace pasar la comisión y se conduce a la dirección donde será la reunión. 
 
 



 

ñSECRETARÍA DE FINANZASò 
 
 

ñDIRECCIÓN DE COMUNICACIÓN INSTITUCIONALò        

PR-DCI-003 ñMONITOREO DE MEDIOSò SEFIN 

Versi·n ñ3.0ò Fecha: Septiembre 2023 53 de 75 

    

 

53 

Autoridades de la SEFIN, Director de Comunicación Institucional 
 
9.13 Al llegar a un acuerdo satisfactorio o no se retiran las autoridades para analizar todo acerca 
del presupuesto y como se puede cumplir con dichas exigencias. 
  
 
El procedimiento ñMonitoreo de Fin de Semana de medios de comunicaci·nò: 
 

Oficiales de Información y Monitoreo  

9.14 Se elabora un calendario de monitoreo de fin de semana con los nombres de los 
colaboradores de la DCI que monitorean.    
 

Oficiales de Información y Monitoreo  

9.15 Se descargan los diarios digitales y se señalizan con las noticias económicas relevantes, se 
envían a DCI. 
 

Oficiales de Información y Monitoreo  

9.16 Se hacen tres entregas de noticias mañana, tarde y noche) y el domingo se monitorea 30/30. 
 
Director de Comunicación Institucional 
9.17 Se envían las noticias económicas y políticas por medio de WhatsApp al jefe inmediato para 
su envío.  
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No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envío a:

Identificar noticias 

económicas y financieras en 

redes sociales, diarios de 

circulación, radios nacionales 

y programas televisivos.

Oficiales de monitoreo 
Director de Comunicación 

Institucional.

Se envían las noticias por 

medio de un grupo de 

WhatsApp al jefe inmediato 

para hacer el filtro de las 

noticias.

Oficiales de monitoreo, 

Periodista I

Director de Comunicación 

Institucional.

El jefe inmediato envía 

después del filtro las noticias 

de interés a las autoridades, 

ascensores, directores y 

subdirectores de la SEFIN.

Director de Comunicación 

Institucional.
Autoridades de la SEFIN

Se identifica y recopila la

información de redes sociales

del día (se hace por medio de

las noticias enviadas todo el

día al WhatsApp de DCI)
Oficiales de Monitoreo

Director de Comunicación 

Institucional.

Se elabora un informe diario

de las publicaciones de la

Sociedad Civil, Secretarías de

Estado, Personalidades,

Organismos Internacionales Oficiales de Monitoreo 

Director de Comunicación 

Institucional.

Una vez elaborado el informe

se envía al jefe inmediato para 

su revisión y envío a las

autoridades de la SEFIN.

Director de Comunicación 

Institucional. Autoridades de la SEFIN

Se recopila la información de

las noticias económicas, en

redes sociales, periódicos

nacionales e internacionales,

paginas económicas.

Oficiales de información y 

Monitoreo 

Director de Comunicación 

Institucional.

Se elabora el informe de las

noticias encontradas y se

envía por medio de WhatsApp

para su revisión.

Oficiales de información y 

Monitoreo Director de Comunicación 

Institucional.

Una vez revisado se envía a

las autoridades de la SEFIN

Director de Comunicación 

Institucional. Autoridades de la SEFIN

Se solicita hablar con la

comisión encargada de esa

toma y solicitar las

exigencias.

Oficiales de Monitoreo, 

periodista Iy II, Oficial de 

Informacion.

Director de Comunicación 

Institucional.

Las exigencias se envían al

jefe inmediato y el las traslada

a las autoridades.

Oficiales de Monitoreo, 

periodista Iy II, Oficial de 

Informacion

Director de Comunicación 

Institucional.

Las autoridades nos dan

indicaciones de quien

atenderá a la comisión de

personas que se están

manifestando.

Director de Comunicación 

Institucional.

Autoridades de la SEFIN

Una vez que la autoridad de

Sefin está listo para

atenderlos se hace pasar la

comisión y comienza la

reunión. 

Oficiales de Monitoreo, 

periodista Iy II, Oficial de 

Informacion

Director de Comunicación 

Institucional.

Una vez que llegan a un

acuerdo o las autoridades les

han explicado lo que esta

pasando con su presupuesto,

se retiran.

Director de Comunicación 

Institucional. Autoridades de la SEFIN

Se elaboró un cuadro para

rotar los fines de semana a

los empleados de la DCI

donde a cada uno le tocara

turno para monitorear

Oficiales de información y 

Monitoreo 

Director de Comunicación 

Institucional.

Se hacen 3 entregas de

noticias en la mañana, por la

tarde y por la noche, solo que

por la noche se monitorea

30/30.

Oficiales de información y 

Monitoreo 
Director de Comunicación 

Institucional.

Se envían noticias

económicas y políticas por

medio de WhatsApp al jefe

inmediato para su envío. 

Director de Comunicación 

Institucional.
Autoridades de la SEFIN

Informe de 

monitoreo de 

noticias 

3
Agenda económica y 

resumen ejecutivo

Mantener al dia a las 

autoridades en temas de 

relevantes. 

Medios de television, 

medios escritos, 

radios y medios 

digitales. 

1 dia 

Informe de 

monitoreo de 

noticias 

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

1

 Recopilación de noticias de 

interés para las autoridades 

de la Secretaría de Finanzas

Monitorear los principales 

medios de comunicación para 

informar a las autoridades los 

temas relevantes de la 

secretaria.

Medios de television, 

medios escritos, 

radios y medios 

digitales. 

10 minutos 

Informe de 

monitoreo de 

noticias 

2 Informe de redes sociales

Recopilar el impacto de las 

noticas que relacionan a la 

Secretaria de Finanzas. 

Medios de television, 

medios escritos, 

radios y medios 

digitales. 

40 minutos 

4

Atención y mediación de 

gremios y sindicatos que se 

manifiestan ante SEFIN

Solventar las exigencias de 

los diferentes sectores del 

gobierno a nivel nacional.  

Se solicita una 

reunion con los 

encargados de las 

protestas. 

30 minutos

Informe de 

monitoreo de 

noticias 

Medios de television, 

medios escritos, 

radios y medios 

digitales. 

30 minutos 5
Monitoreo de fin de semana 

de medios de comunicación.

Mantener al dia a las 

autoridades en temas de 

relevantes los fines de 

semana.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento 
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11. Gestión del Riesgo 
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PROPÓSITO:

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A A E E

Alta (4) M A A E

Moderada (3) B M A E

Baja (2) B B M E

Muy Baja (1) B B M A

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Muy Alto(5)

ZONA DE RIESGO:

B: Zona de Riesgo Baja: Respuesta, Aceptar el riesgo

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

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir

E: Zona de Riesgo Extrema: Respuestas, Reducir el riesgo (costo beneficio), o evitar, o compartir o transferir

Alto (4)

IMPACTOS

LOGO 

INSTITUCIONAL

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

TSC/224-00 

Formulario 28 seguido de las siglas de la 

institución
MAPA PARA LA VALORACIÓN PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Facilitar la valoración y determinación de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicación que consta en el 

Anexo 22 Instructivo para la gestión de riesgos

E

E

E

A

A
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12. Elementos Transversales del Procedimiento 
 

Denominación del Proceso: "Nombre del Proceso" 

Preguntas de 
Verificación Si No Respuestas de Verificación 

¿La descripción del 
proceso incluye medidas 
concretas (actividades) 
orientadas al Control 
Interno y anticorrupción? 

X   
Al incluirse en el Manual de Procedimientos, pasa a 
formar a parte del Control Interno. 

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

  X 
Porque la actividades que se desarrollan en proceso 
corresponde a actividades gestión interna 

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

  X 
En este proceso solo están involucradas la Secretaría de 
Finanzas. 

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

 X  El proceso no se publica en la página web de la Sefin.  

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

X   
En el último paso del proceso incluye documentar en el 
expediente.  

¿La descripción del 
proceso incluye medidas 
concretas (actividades) 
orientadas al 
cumplimiento de los 
indicadores de PEI 
Institucional? 

X   
las actividades del proceso contribuyen al cumplimiento 
del indicador del PEI 
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14. Anexos 
ANEXO 1  

Resumen ejecutivo. 

         

Medios escritos como ser: 
1. Diario la Tribuna. Diario La Tribuna - Diario de Honduras 
2. Diario el Heraldo. El Heraldo - Noticias de Honduras y el mundo, política, deportes 
3. Diario la Prensa. LA PRENSA - Diario de Honduras, noticias y videos del país y el mundo 
4. Diario el Tiempo. Tiempo - Diario de Honduras, noticias de Honduras y Internacional. 
5. Diario el país. Diario El País - Noticias de Honduras (elpais.hn) 

 
Televisivos 

1. HCH En Vivo | HCH.TV 
2. Hoy Mismo. TELEVICENTRO 
3. Canal 10. En vivo - Canal 10 
4. Once Noticias.  
5. Canal 6 En Vivo Canal 6 | CBC Canal 6 
6. canal 36 Tv-En Vivo - TRIVISION 36 

 
Radio Nacionales 

1. Radio HRN       https://www.radiohrn.hn/ 

2. Radio América. https://www.radioamerica.hn 
3. Radio Cadena Voces. https://www.rcv.hn 

https://www.latribuna.hn/
https://www.elheraldo.hn/
https://www.laprensa.hn/
https://tiempo.hn/
https://www.elpais.hn/
https://hch.tv/live/
https://www.televicentro.com/
https://www.canal10.com.ni/envivo/
https://canal6.com.hn/envivo
https://trivision36.com/tv-en-vivo/
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ANEXO 2 

Agenda económica. 

      

 

ANEXO 3 

Informe de redes sociales. 

      

 

 

 




