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1. INTRODUCCION

Con el propésito de establecer un orden y evidencia documental de los distintos procesos,
mediante los cuales la Direccidn de Comunicacion Institucional de la Secretaria 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 misién institucional y su comparacion frente a las
funciones que cada una de las areas cumple. El presente manual se sustenta bajo el Reglamento
de organizacion, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo, Decreto ejecutivo No PCM-

008-97, articulo 41.

Dado el caracter de documento consultivo y de guia de accién, que tiene el presente Manual,
deberda socializarse al interior de la Direccién de Comunicacién Institucional. Por otra parte, para
mantener vigente y prestando la utilidad sefialada, debera estar sujeto a una permanente revision,

de acuerdo con objetivos de la MAE.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias del poder ejecutivo, Decreto
ejecutivo No PCM-008-97, articulo 41.

SUBSECCION QUINTA
UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
Articulo 41. La Unidad de Comunicacién Institucional que coordina la Secretaria General, tiene a

su cargo los asuntos relacionados con la divulgacion de las actividades de la Secretaria de Estado,
servicios de informacion y prensa y la atencién de asuntos protocolarios.

Mision
Fortalecer la imagen institucional comunicando a la audiencia interna y externa acerca de las

politicas, objetivos, informacion y resultados de la gestion institucional mediante la aplicacion
eficaz de la estrategia de comunicacion.

Visiéon

Consolidar la imagen institucional de la Secretaria de Finanzas mediante el manejo transparente
de una politica de comunicacion social.
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Objetivos Estratégicos

1.

2.

Gestionar las comparecencias publicas de las autoridades de la SEFIN ante los distintos
medios de comunicacién masivos.

Fortalecer el monitoreo de noticias relacionadas con la Instituciéon 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.

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

Dar a conocer y fortalecer mediante la comunicacion interna en la Secretaria de Finanzas
para mantener informados a los colaboradores y autoridades de las actividades, hechos,
eventos, disposiciones, noticias, programacion, normativas y demas aspectos de
importancia.

Proyectar una nueva imagen institucional de reinvencién de la Secretaria de Finanzas ante
la ciudadania, medios de comunicacion y organismos hacionales e internacionales, como
el ente técnico a cargo de la gestion de las finanzas publicas del pais.

Alcance o Ambito de Competencia

Funcionalmente la DCI, cumple con los propdsitos estratégicos de comunicacion,
definidos en forma conjunta con la linea de gobierno y el enfoque manifiesto de las
maximas autoridades de la SEFIN, (Ministra, Vice Ministros). A nivel interno, se da
cumplimiento y apoyo de manera transversal con objetivos de generacion de contenidos
y difusion de actividades de las Direcciones de la Secretaria de Finanzas.

Su objetivo principal, responde al fortalecimiento de la imagen institucional comunicando
a la audiencia interna y externa, acerca de las politicas relacionadas con las finanzas
publicas, el Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica, lo relativo al
crédito y deuda publica, asi como la programacion de la inversion, control fiscal y lo
relacionado con las obligaciones tributarias.
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3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Por las razones expuestas, en este Manual estan descritos los roles de usuario que habilitan a los
funcionarios para la ejecucion de cada tarea, determinando responsabilidades y acciones de cada
colaborador, e incluye, ademas, los niveles jerarquicos y la organizacion 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 jerarquicos de la Direccion de
Comunicacion Institucional, un conocimiento integral de la organizacién 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 comunicacion,
coordinacion e integracién a todos los niveles, con lo cual, se prevé que la mision y objetivos de la
organizacién se puedan alcanzar en mejor forma.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Las funciones de la Direccion de Comunicacion Institucional estan directamente relacionadas al
Despacho Ministerial y Sub Secretarios de Estado.

Hasta la fecha, la Direccion de Comunicaciéon Institucional no mantiene relaciones directas ni
complementarias con la Secretaria General, sus funciones se basan en el servicio de manera
transversal a todas las unidades y direcciones que componen a la institucion, siempre siguiendo
las directrices brindadas por las autoridades.

Por esta razén se solicita la autorizacién para que la Direccion de Comunicacion Institucional
dependa directamente del Despacho Ministerial.

Recomendaciones

Actualizar el organigrama para que sea funcional, incluyendo puestos tales como:
disefiador gréafico senior, fotografo, videdgrafo, creativo de contenidos, economista
orientado a la comunicacion y redaccion de contenidos, entre otros perfiles que autorice
la méxima autoridad y que sean puestos transversales que brinden un aporte directo a los
requerimientos de comunicacion interna y externa de hoy en dia.

Realizar proceso de formacién en habilidades especializadas, que faciliten la ejecucion
del trabajo y mejorar el desempeiio del equipo.
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Sub - director de Comunicacién Institucional
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medios Junior

www.sefin.gob.hn
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

FUNCIONES DCI TRANSVERSALES A LAS DIRECCIONES SEFIN

Disefio y ejecucion de acciones de comunicacion interna.

Relaciones publicas

Generacion y distribucién de contenidos, tanto para los canales virtuales como tradicionales.
Evaluacién de los resultados obtenidos a través de encuestas internas, estudios de opinion,
andlisis de las métricas que ofrecen las plataformas online,

Liderazgo y fomento de la conversacion interna.

Asesoramiento en habilidades comunicativas a los colaboradores, en especial a las autoridades,
direcciones y mandos intermedios.

Coordinacién de la comunicacion interna de toda la organizacion, puesto que la DCI no depende
solo de un departamento, sino que todas las personas que integran la organizacion comunican.

PRODUCTOS i COMUNICACION INSTITUCIONAL
Imagen Institucional

Estrategia de Imagen Institucional
Administracion de Redes Sociales y demas canales de comunicacién
Papeleria institucional

Comunicados

Disefio de imagen

Produccion y edicién de videos

Produccion de contenidos

Videos institucionales

Sesion fotografica

Edicion y Mantenimiento del

Sitio web

Revista Trimestral

Reportajes para difundir a nivel externo e interno

PRODUCTOS i COMUNICACION INSTITUCIONAL
Relaciones PuUblicas

Gestionar crisis y proteger la reputacién de la institucion
Acompafiamiento en eventos

Convocatoria de medios

Monitoreo de medios
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Relaciones con medios de comunicacion
Boletin/ nota de prensa

Comunicado

Videos informativos

Maestro de ceremonia

PRODUCTOS i COMUNICACION INSTITUCIONAL
Comunicacion Interna

Organizacién de eventos y actividades
Disefios internos

Producciéon de contenidos

Difusién de mensajes

Cobertura de eventos
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6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas

Procedimientos a Incluir en el Manual

FUNCIONES DCI TRANSVERSALES A
LAS DIRECCIONES SEFIN

Disefio y ejecucion de acciones de
comunicacion interna.
Relaciones publicas
Generacion y distribucion de contenidos,
tanto para los canales virtuales como
tradicionales.
Evaluacién de los resultados obtenidos a
través de encuestas internas, estudios de
opinion, andlisis de las métricas que ofrecen
las plataformas online,
Liderazgo y fomento de la conversacion
interna.
Asesoramiento en habilidades comunicativas
a los colaboradores, en especial a las
autoridades, direcciones y mandos
intermedios.
Coordinacion de la comunicacién interna de
toda la organizacion, puesto que la DCI no
depende solo de un departamento, sino que
todas las personas que integran la
organizacién comunican.

PR-DCI-001
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IMAGEN INSTITUCIONAL

Estrategia de Imagen Institucional
Administracion de Redes Sociales y demas
canales de comunicacion

Papeleria institucional

Comunicados

Disefio de imagen

Produccion y edicion de videos

Produccién de contenidos P R' DC I '002
Videos institucionales

Sesion fotogréfica

Edicion y Mantenimiento del

Sitio web

Revista Trimestral

Reportajes para difundir a nivel externo e
interno.

RELACIONES PUBLICAS
Gestionar crisis y proteger la reputacion de la
institucién
Acompafiamiento en eventos
Convocatoria de medios
Monitoreo de medios PR-DCI-OO4
Relaciones con medios de comunicacion
Boletin/ nota de prensa
Comunicado
Videos informativos
Maestro de ceremonia.

COMUNICACION INTERNA
Organizacioén de eventos y actividades

Disefios internos

Produccién de contenidos P R' DC I '004
Difusion de mensajes
Cobertura de eventos
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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 politica informativa se desarrolla a través de actividades de seguimiento como

el monitoreo de los medios de comunicacion, grabacion de noticias, trascripcién, archivo de notas,
planificacién de eventos y otros.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 Decreto ejecutivo No PCM- Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias
008-97. Articulo 41 del poder ejecutivo.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Solicitudes formales por medio de memorandum y correos electrénicos de las dependencias de la
Secretaria que necesiten los servicios que brinda la Direccién de Comunicacion Institucional, asi
poder apoyar con informacién técnica adicional del tema vinculante.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccion de la
Unidad
Comunicacion
Institucional

Director de Comunicacion
Institucional.

Revisién/Visto Bueno

Administrativo DCI

Asesor en propuestas y
politicas de comunicacion/
Protocolo/ periodista | y I/
Oficiales de monitoreo/
Oficial de informacion/
Protocolo/ Direccién.

Ejecucion/Operatividad

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
SFD Solicitudes formales de las Archivo de la 5 afios
dependencias de la Secretaria que Direccién / Archivo
necesiten los servicios que brinda la Digital
Direccion de Comunicacion
Institucional.
MFA Manuales formativos de apoyo en las Archivo de la 5 afios
diferentes areas. Direccién / Archivo
Digital
Informacién técnica adicional del
ITA tema vinculante. Archivo de la 5 afios
Direccién / Archivo
Digital

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Informe de Monitoreo

Digital

Cdédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
1 Comunicado de Prensa
3 gglt:t'flelg?grlrit;?o Archivo de la
CcP q ! v Direccion / Archivo 5 afios
1

Evento Realizados




fSECRETARIA DE FINANZASO

fDIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONAL®

PR-DCI-001 ADMINISTRACION DE DIRECCION SEFIN

Versi -n Fecha: Septiembre 2023 24 de 75

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

1

T

Comunicaciéon Externa: Permite dirigir la comunicacion de la institucion hacia el pablico
en general y a diferentes actores externos que sean relevantes para la institucion.
Comunicacion Interna: Es fundamental ya que permite poder llegar a todos los
colaboradores internos de la institucion permitiendo una comunicacion efectiva y poder
cumplir con los obijetivos, valores y estrategias de la institucion.

Comunicacion Institucional: Diferentes estrategias, acciones y procesos de
comunicacion de la institucion con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas con
los diferentes medios e instituciones, transmitiendo una imagen positiva de la institucion.
DCI: Apoyo periodistico interno y externo a todas las direcciones de la Secretaria de
Finanzas (SEFIN), en especial al Despacho Ministerial.

9. Descripcion del Procedimiento

El

procedi miento de fADel egaci - nosaleecufaa ravdsdenlass y F
siguientes actividades:

Autoridades, Directores, Subdirectores
9.1 Solicitar formalmente apoyo de la Direccién de Comunicacién Institucional

Directora de Comunicacion Institucional
9.2 Recibir y revisar la documentacién a delegar.

Directora de Comunicacion Institucional
9.3 Delegar a la persona pertinente

El procedimiento de i Reci bi r

I nst it seejecataatiawes de las siguientes actividades:

Directora de Comunicacion Institucional
9.4 Recibir la solicitud formal de apoyo

Directora de Comunicacion Institucional
9.5 Revisar y analizar requerimientos de solicitud

El

procedi miento de fiDelegar a |l a persona

actividades:

Directora de Comunicacion Institucional
9.6 Revisar la informacion de la solicitud enviada

Directora de Comunicacion Institucional
9.7 Identificar a la persona pertinente de acuerdo al area de interés.

y Revisar |l a solicitud de apo

perti
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Directora de Comunicacion Institucional
9.8 Girar instrucciones y lineamientos

El procedimiento de i Super vi si - n, eval uacse-emcuty a traeés deolasl i me n
siguientes actividades:

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

Directora de Comunicacion Institucional
9.10 Sugerir acciones correctivas

Directora de Comunicacion Institucional
9.11 Retroalimentar al cumplir tareas asignadas

El procedi miento de fASupervisar edseaeeutnmtrawésdee | as
las siguientes actividades:

Directora de Comunicacion Institucional
9.12 Revisar avance de borradores de boletines Informativos y reportes de monitoreo de medios

Directora de Comunicacion Institucional
9.13 Supervisar publicaciones

Directora de Comunicacion Institucional
9.14 Supervisar el desarrollo adecuado de eventos

E I procedi miento de ASugerir acciones correcti
actividades:

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

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

El procedi miento de ARetroali mentar al cumpl ir
siguientes actividades:

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

Directora de Comunicacion Institucional
9.18 Dar retroinformacién sobre el desarrollo de la tarea realizada.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Solicitudes Solicitar f Iment del D de G 4
olicitar formalmente apoyo de la irector de Comunicacion .
. formales de las i A
Asignar a un colaborador el dependencias de Direccién de Comunicacion Institucional Autoridades de la Sefin.
encargo de realizar una tarea, . Institucional
concediéndole la autoridad la Secretaria que Recibil isar |: i icacié i icacio
) Delegacién de Funciones y Hborad necasatms. b0 y necesiten los decl iry rev!s'ar ad | 3dias Dlre.cto.r de Comunicacion Comunicado de Director de Comunicacion
Responsabilidades wias, P servicios que locumentacion a delegar. Institucional. prensa Institucional.
conservando siempre la
responsabilidad final por el brinda la
resultado Direccién de Director de Comunicacion Director de Comunicacion
Comunicacion Institucional. Institucional.
Institucional. | pejegar a la persona pertinente
- . - N .- Se solicita de  [Recibir la solicitud formal de Director de Comunicacién
Recibir y Revisar la solicitud | Brindar apoyo a lo solicitado . L . o
. . I manera formal |apoyo Director de Comunicacién | Comunicado de |Institucional.
2 | de apoyo de la Direccién de [por las direciones de la sefiny| or mediode [Revi i p—— 20 min Institucional rensa Director de C ———
Comunicacion Institucional | cumplir en tiempoy forma. | P evisar y analizar requerimientos . p irector de Comunicacion
Memomarun o _|de solicitud Institucional.
Se solicita de Suvperw;ar el ?valnjce de las :I>|rte.tcto.r deIComunlcaclon :3 ector deIComunlcac
Supervisar, sugerir manera forma] E212CIONCE [EELZACES SS l LLCIUSa-C icacio SS ut Dga C I
3 Supervision, evaluacion y retruglimenta} Iag Lareyas por medio de  |Sugerir acciones correctivas 20 | |r[e;: o.r el omunicacion | comunicado de ] |rte‘c or el omunicacion
retroalimentacion Memomarun o nsttucional. prensa nstitucional.
asignadas. . " . L . S,
correo Retroalimentar al cumplir tareas Director de Comunicacién Director de Comunicacion
electronico.  [asignadas Institucional. Institucional.
. Revisar avance de borradores de . N,
Se solicita de boletines Informativos y reportes Director de Comunicacion
: . manera formal " N Director de Comunicacion Institucional.
. Revisar el producto terminado de monitoreo de medios | | .
4 Supervisar el avance de las asi presentarlo a las por medio de 20 min Institucional. Comunicado de
asignaciones realizadas yasip " Memomarun o . o Director de Comunicacion prensa Director de Comunicacion
autoridades para su destino. Supervisar publicaciones L
correo Institucional. Institucional.
electronico.  Supervisar el desarrollo| Director de Comunicacion Director de Comunicacion
adecuado de eventos Institucional. Institucional.
Revisar la informacién de la| Director de Comunicacion Director de Comunicacion
Se solicita de solicitud enviada Institucional. Institucional.
" manera formal ifi i . L i icaci
Delegar a a persona dentificar la persona de o i Iddemlflca;a Ila lperszng pertinente Director de Comunicacion | o o Director delcomumcamﬁn
5 ! acuerdo al area para el le acuerdo al area de interés. 20min  |institucional. Institucional.
pertinente N N Memomarun o prensa
cumplimiento de la solicitud. correo
electronico. Girar instrucciones y| Director de Comunicacién
lineamientos Director de Comunicacion Institucional.
Institucional.
Indicar correcciones de boletines Director de Comunicacion
Se solicitade |Informativos y  reportes  de| Director de Comunicacion Institucional,
i - manera formal [monitoreo de medios | Institucional. i
Indicar correcciones para el .
por medio de Comunicado de
6 | Sugerir acciones correctivas buen desarrollo de las 20 min
o0 Memomaruno | . prensa . ”
actividades. correo Orientar par el buen desarrollo de Director de Comunicacién
) eventos . o Institucional.
electronico. Director de Comunicacion
Institucional.
Se solicitade |Reunir personal involucrado en Director de Comunicacion Director de Comunicacion
f;gzllgzzlsa;:;ﬁ::;{;a; manera formal |{reas asignadas. Institucional. Institucional.
Retroalimentar al cumplir " por medio de Comunicado de
7 3 tareas pedidas por las ” 20 min
tareas asignadas " B Memomarun o |Dar retroinformacion sobre el prensa
diferentes dependencias de la correo d o de la t lizad
Sefin. oot esarrolio de la tarea realizada. Director de Comunicacion Director de Comunicacion
electronico.

Institucional.

Institucional.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

ADMINISTRACION DE DIRECCION

Autoridades, Directores, Directora de
ACTIVIDAD Subdirectores Comunicacion Institucional

Solicitar formalmente apoyo de |2
Direccign de Comunicacian fed Recibir y revisar la documentacidn a delagar

Institucional i

Delegacidn de Funcionas y
Responzshilidades

v

Fin

Y

‘ Delzgar 2 |3 persona pertinents }—

_/

-—l Recibir la solicitud formal de apoyo ‘

!

| Recibir y Revisar la solicitud de
apoyo de la DCI

Fin

A

Revisar y analizar requerimientos de solicitud }—

/

—t™ Dzlegar 2 la persona pertinents ':l Reviszr la infarmacidn de 1z solicitud enviada

v

Identificar a |2 persona pertinente de acuerdo
3l drez deinterés

v

| Girar instrucciones y lineamientos }— Fin

Supervision, evaluacidn y ..l Supervisar el avance de |as asignaciones
3 e > :
retrozlimentacion | realizadas

l

| Sugerir acciones correctivas |

v

| Retroalimentar 2l cumplir tareas asignadas }— Fin

Supervisar el avance de las Ravizar vance de borrzdores de boletines
asignacionas realizadas Informativas y reportes de monitoreo de medios

v

| Supervisar publicaciones |

v

| Supervizar 2l desarrollo adecuzdo dz sventos '—

y

|
¥

Indicar correcciones de boletines Informativos y
reportes de monitoreo de medios

v

| Orientar par el buen desarrollo de eventos l—

}I Sugerir acciones correctivas |

Reunir personal involucrado en
tareas asignadas

Retrozlimentar 2l cumplir tarsas
asignadas |

-.l
lPl '|
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11. Gestiéon del Riesgo

*"H : ; v | SECRETARIADEFINANZAS
' Finanzas
3 _ Cebarnto el et s MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTAALOS RIESGOS 7
PROCESO: PRO-001-ADD ADMNISTRACION DE DIRECGION
NOMBRE DEL SURFROCES S D e e T S
Asignar a un colaborador o encargo de realizar una larea, concediéndole la autoridad y bertad ias, pero do siempte la
OBJETIVO: . SR p final por o
i Riesgo ‘ PR = -
i o 3 £ (9) Controles siduol GURAER
No @ Ewpadel | (3)Descripan | et (7] Controles FEHA(Y) Commroles aue i St is oo MR (13) Rospussta a
(1) No. e TR Y abligatorios pam existen en la YiL :
N TS mitigar los riesgos entidad | Cieblecorpera | o 11l e ey
s e el el
11'_I'ma=nla" '
ey peetn e i | Gomunicacién
N 1 Inmedata con la
1 Fumcknesy prmordoly 1k s Jiiccnacepedunces depofdu::o 1 ACEPTAR
|Responsabiigatey COMPlementiria | mnadD | IR
pot pate de ks i pertnenies H
dependencias ! | pernentes
iz ! ;
{Supervsién, 21 Tadauaenel | Camuncaciin nmedata|  COTIRERCRN
2 lewkackny  desardiodeina | 2 | s con el perscnal de la DI "‘“‘:‘:‘Dm 1 2 ACEPTAR
tarea esp i | pectinente ;l pertnent
ELABORADO POR: BESSY ALEMAN GODOY
fbcss{ A\e/rruz) e §
Foehl SEF TIEMBRE 2023 FachaSE _;! 2025—— -
; Satesan NOMBRE -"INSTITUOIN" -TSC(222-00: NCI-TSC/22
é MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Fo 28 seguiio de tas
PROPOSITO: Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el
Anexo 22 Instructivo para la gestién de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) JACRZN Y
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Allo (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:

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

Ry '*’M{’&*ﬁ.‘) TR k’ Xq
) -iggd«, >’i?~;n‘5.[§' ?ﬁ:ﬁs

AR R S i G i PRI L 5
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: ADMINISTRATIVO DCI

Preguntas de
Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Control
Interno y anticorrupciéon?

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

¢Lla  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Descentralizacién?

Porque la actividades que se desarrollan en proceso
corresponde a actividades gestion interna

¢cLa  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Participacion
Ciudadana?

En este proceso solo estan involucradas la Secretaria de
Finanzas.

¢cLa  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

El proceso no se publica en la pagina web de la Sefin.

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Archivo
Documental?

En el Gltimo paso del proceso incluye documentar en el
expediente.

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

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

ANEXO 1 Proyecto Estratégico Institucional

Direccion de Comunicacién Institucional
Proyecto Estratégico Institucional

Julio 2022

Contenido

Diagnéstico contextual
Diagnéstico organizacional
Mejores practicas

Analisis comparativo

Marco Legal

Misién y Vision

Objetivos estratégicos y metas

* A un mes de asumir el cargo en la Direccién de Comunicacién
Institucional, se realizé un analisis de la estructura y
estrategia en materia comunicacion sostenida por la
unidad a enero del 2021, con el objetivo de dirigir y
restructurar la dependencia en un enfoque de propuestas
acorde a las mejores practicas y tendencias de comunicacién e

imagen institucional.
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha Neorslon Autor Descripcion Cambio Autorizado por:
Cargo Area del cambio Cargo Firma
Oficial de Monitoreoy | Actualizacién Directora de Q
JULIO 2023 02 Monitoreoy | Control de de Comunicacion
Control de Medios. procedimientos Institucional
Medios. en el formato. =
SEPTI Oficial de Monitoreo y A S Direct(?ra c'i’e D
;;EZAQBRE 03 Monitoreoy | Control de Agt:?géz%?n Comunicacion (
Control de Medios. g Institucional
Medios ;
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Bessy Aleman Oficial de Monitoreo y : 2023 E 4
Godoy informacion Control de Medios. S "! 'W}

Revision del Documento

Revisado por: Cargo_ Area de Trabajo Fecha Firma /()

; 2 Direccion de >

Claudio Alejandro : b
Disefiador Grafico Comunicacion :
Duarte e UEERE] Septiembre, 2023 at
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
g Comité de Control
?cl)ﬁ); :;"é‘sar}ggl Ccécgcgnoe:aor Interno Septiembre, 2023
P Institucional

Aprobacion del Documento

Aprobado por:

Cargo

Area de Trabajo

Fecha

Jexana Maresa
Carrillos Padilla

Directora de DCI

Direccion de
Comunicacion
Institucional

Septiembre, 2023

—_
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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 Secretaria permitiendo que todos los colaboradores de la institucion
y el publico en general tengan conocimiento de las diferentes actividades ejecutadas sea

a nivel interno o externo.

2. Alcance del Procedimiento

Desde que la Direccion de Comunicacion 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
divulgaciéon de manera electrénica dirigida a todos los colaboradores de la institucion y
publico en general.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cdédigo Documento
1 Decreto ejecutivo No PCM- Reglamento de organizacion, funcionamiento y competencias
008-97. Articulo 41 del poder ejecutivo.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Las direcciones de la secretaria de finanzas deberan 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 Secretaria y que sea de
conocimiento a nivel de todos los colaboradores de la institucion y publico en general.
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5. Responsables del Procedimiento

Area

Puesto de Trabajo

Responsabilidad

Direccion de la Unidad
Comunicacion Institucional

Director de Comunicacién Institucional.

Revisién/Visto Bueno

Imagen Institucional
Oficiales de

Asesor en propuestas y politicas de
comunicacion/ Protocolo/ periodista | y I/
monitoreo/
informacién/ Protocolo/ Direccidn.

Oficial de

Ejecucidn/Operatividad

6. Insumos del Procedimiento

Cdodigo Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

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

SFAM

Archivo de a la
Direccion

5 afios

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

Archivo de a la
Direccion

5 afos

MMA- SEFIN | Manual de Mercadeo, Atenciéon al

cliente e Imagen de la SEFIN.

Archivo de a la
Direccion

5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Archivo de la
Bl 1 Boletin Informativo Direccién / Archivo 5 afios
Digital
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

1 Comunicacion Externa: Permite dirigir la comunicacion de la institucion hacia el pablico
en general y a diferentes actores externos que sean relevantes para la institucion.

1 Comunicacion Interna: Es fundamental ya que permite poder llegar a todos los
colaboradores internos de la institucion permitiendo una comunicacion efectiva y poder
cumplir con los obijetivos, valores y estrategias de la institucion.

1 Comunicaciéon Institucional: Diferentes estrategias, acciones y procesos de
comunicacion de la institucion con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas con
los diferentes medios e instituciones, transmitiendo una imagen positiva de la institucion.

1 Imagen Institucional: Proyectar una nueva imagen institucional de reinvencion de la
Secretaria de Finanzas ante la ciudadania, medios de comunicacién y organismos
nacionales e internacionales, como el ente técnico a cargo de la gestién de las finanzas
publicas del pais.

9. Descripcion del Procedimiento

El procedi miento de AApoyo con disefos a otras
las siguientes actividades:

Director de Comunicacioén Institucional, Disefiador, Redes Sociales.
9.1 Las direcciones solicita apoyo en hacer el disefio y en subirlo a redes sociales por medios de
un correo electrénico a la direccion de la DCI.

Oficial de Informacién, Redes Sociales, Disefiador.

9.2 Las direcciones envian la informacion que quieren que lleve el disefio esto con 3 dias de
anticipacion.

Director de Comunicacién Institucional, Disefiador.

9.3 Se les envia el arte para aprobacion.

Oficial de Informacion, Redes Sociales.

9.4 Se sube a redes sociales.

El pr oc e diRedaciontde textos paid publicacién en redes socialesd , ejscata a través
de las siguientes actividades:

Asesor en propuestas y politicas de comunicacion/periodista | y ll/ Oficiales de monitoreo/
Oficial de informacion.

9.5 Se identifica tema econdmico de la semana.
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Asesor en propuestas y politicas de comunicacion/periodista | y Il/ Oficiales de monitoreo/
Oficial de informacion.

9.5 Se busca la informacion sobre ese tema.

Asesor en propuestas y politicas de comunicacion/periodista | y I/ Oficiales de monitoreo/
Oficial de informacion.

9.6 Se sacan los textos mas importantes

Disefiador, Director de comunicacion Institucional

9.6 Se hace un arte y se coloca la informacion mas importante para ser enviados a revision
Direccién/Oficial de Informacion y Redes Sociales.

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

El procedi miento de fADisefo de tarjeta de cumpl
actividades:

Oficial de Informacion

9.8 La DCI hace un arte del personal de la SEFIN que cumple afios por semana y una vez hecho
se envia a RR.HH.

Oficial de Informacion
9.9 Si no tiene ningun error RR.HH lo envia por medio de correo institucional.

E I procedi miento de ADisefo de arte mediante sol
siguientes actividades:

Oficial de Informacién

9.10 El oficial de informacién de las direcciones entra a plataforma donde se le solicita a la DCI un
arte.

Oficial de Informacion, Redes Sociales
9.11 La solicitud de elaboracion del arte va segin nimero de solicitudes.

Disefiador, Redes Sociales.
9.12 Una vez que llega el turno de la solicitud del arte se elabora y se envia a revision.

Disefiador, Redes Sociales.
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9.13 Si tiene el visto bueno se les envia sin cambios.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Manual de Procedimientos

No Etapas del Proceso Objetivo de |la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Las direcciones solicita apoyo
en hacer el disefio y en
subirlo a redes sociales por Director de Comunicacién - .
medios de un correo Institucional Disefiador, Redes Sociales.
Se gestiona electrénico a la direccion de la
mendiante |Gk _ . _
I Resaltar mediante artes los | solicitud formal |L@S direcciones envian la
1 AP_OVO con disefios a otras dias festivos y actividades de | especificando lo informacion que quieren que 2 dias Director de Comunicacién 1 dia Director de Comunicacién
direcciones de la SEFIN a sefin. que se necesita [lleve el disefio esto con 3 dias Institucional, Redes Institucional.
para elaborar el de anticipacion. ngales, Dlseﬁado_r. _
arte. Director de Comunicacién
Se les envia el arte para Institucional, Disefiador,
aprobacion. Autoridades Director de Comunicacion
Institucional, Redes Sociales.
Oficial de Informacion,
Se sube a redes sociales Redes Sociales.
Se identifica tema econémico Oficial de Informacion,
de la semana. Director de Comunicacion asesor y Redes Sociales.
Institucional Oficial de Informacion,
Se busca la informacién sobre asesor y Redes Sociales.
Se gestiona  [Se sacan los textos mas Oficial de Informacion, Oficial de Informacion,
mediante importantes Redes Sociales. asesor y Redes Sociales.
» Establecer unaidea clara de | solicitud formal
Redaccion de textos para os t d Janci ficando 2di 1d
publicacién en redes sociales | 105 temas de revelancia por | especificandolo |Se hace un arte y se coloca la ias ia ) o
medio de artes graficos. | que se necesita |informacién mas importante Director de Comunicacion
para resaltar en |para ser enviados a revision Disefiador,Redes Sociales. Institucional.
el arte.
Sieltexto y el arte son Director de Comunicacion Autoridades de la Sefin.
aprobados se suben a Redes Institucional, Redes
Sociales. Sociales.
La DCI hace un arte del
personal fje la SEFIN que Oficial de Recursos
Se elaboraun [cumple afios por semana vy
- . Dar a conocer las fechas de ) Humanos
Disefio de tarjeta de cumpleafios de los arte con una vez hecho se envia a 1 dia . B 1 dia
cumpleafios . fotografias y ~ [RR.HH. Oficial de Informacién.
colaboradores de la Sefin. —— —
fechas. Si no tiene ningun error
RR.HH lo envia por medio de Oficial de Recursos
correo institucional. Oficial de Informacién. Humanos
El oficial de informacién de
las direcciones entra a Oficial de Informacion,
plataforma donde se le asesor y Redes Sociales.
solicita a la DCI un arte. Oficial de Informacién.
o Se solicita de forma oficial los Sellenala La solicitud de, elahtframén del Oficial de Informacion,
4 Disefio de arte mediante artes para dar a conocer solicitud arte va segin ndmero de asesor y Redes Sociales. o .
solicitud de plataforma . . mediante solicitudes. Disefiador,Redes Sociales.
informacion importante.
plataforma  Una vez que llega el turno de|
la solicitud del arte se elaboral Director de Comunicacion
y Se envia a revision. Disefiador,Redes Sociales. Institucional, Autoridades de
Si tiene el visto bueno se les; la Sefin.
envia sin cambios. Disefiador,Redes Sociales.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

IMAGEN INSTITUCIONAL

ACTIVIDAD

Director, Disefiador,
Redes Sociales

Oficiales de informacion,
Disefiador, Redes Sociales

Director de DCI,
Disefiador

Oficial de Informacion,
Redes Sociales

Asesor, Oficiales de
Informacidn y Redes
Sociales

Oficiales de
Informacion

lupoyo con disefios 3

Las direcciones
solicita 2poyo en
hacer el disefio y n
subirlo 3 redes

Las direcciones envian la
infarmacidn que quisren qus
lleve el

Potras direcciones de
la SEFIN

Redaccidn de textos|

sociales por medios
de un corrso
electrénico ala
direccién de 2 DCI

esto con 3 dizs de

anticipacidn.
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Se sube 2 redes

socizles
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sz tema

i

Sa sacan los taxtos

Si el texto y el aree
son aprobados s=

més importantss

suben 2 Redes
Sociales

cumpleafios

Diszfio de arte

L2 DCI hace un arte
del personal de 12
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11. Gestion del Riesgo

ARA LA EVALUACION, ANALISIS Y

{ NSTITUCIONAL
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

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

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A A

Alta (4) A

Moderada (3) A

Baja (2) M

Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS
ZONA DE 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, 0 compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Nombre del Proceso"

Preguntas de
Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢cLa  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Control
Interno y anticorrupcion?

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

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Descentralizacién?

Porque la actividades que se desarrollan en proceso
corresponde a actividades gestion interna

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Participacion
Ciudadana?

En este proceso solo estan involucradas la Secretaria de
Finanzas.

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

El proceso no se publica en la pagina web de la Sefin.

¢la  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Archivo
Documental?

en el ultimo paso del proceso incluye documentar en el
expediente.

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

las actividades del proceso contribuyen al cumplimiento
del indicador del PEI
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13. Bibliografia

4. Solicitud formal de apoyo de mercadeo/publicidad para promover/divulgar las actividades,
actos y eventos oficiales. N
5. Manual de Mercadeo, Atencion al cliente e Imagen de la SEFIN, 2.00 ANO 2011.

14. Anexos

IMAGEN DE LA SEFIN

Promocionar publicacidn

H

» Con el objetivo de mantener la imagen corporativa de la Secretaria de
Finanzas, se realizd la elaboracién de la firma de correo interno para los
colaboradores de la Direccién General de Crédito e Inversidn Publica. Y
Tesoreria Generalde la Republica

www.sefin.gob.hn

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha \oreién Autor s Descnpm?n Cambio Autorizado por:
Cargo Area del cambio Cargo Firma
Oficial de Monitoreo y e Directora de
JULIO 2023 Monitoreo y Control de Actual»gaqlon de Comunicacion (\\
02 c : procedimientos At
ontrol de Medios. Institucional
Modias! en el formato.
Oficial de Monitoreo y Directora de
BRE :
SEPTZ.IOEZI\I: 03 Monitoreo y Control de Actualizacion de Comunicacion
C:Ant(rjt_)l de Medios. todo el manual. Institucional
S010§ Sit | A Wi Cocali e 05| SR s =
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Responsables de los Cambios al Procedimiento
Elaboracién del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Bessy Aleman ifetliels Monitoreo y c
Godoy Monitoreo y Septiembre, 2023

Control de Medios

Control de Medios.

Revision del Documento

0o 1
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Fitmi&,
Claudio Alejandro | . . : Comunicacion ; ' (U
B Disenador Grafico (" Septiembre, 2023 % <
BZN &
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
: Comité de Control
Alex Normando Coordinador -
Fonseca Espinal COCOIN ".“em Septiembre, 2023
Institucional T
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo  Fecha Firma
Direccién de
Jexana Maresa 5 Eag e . >
Carrillos Padilla Directora de DCI Compnlgauon Septiembre, 2023 > 5.(‘7
Institucional
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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 comunicacién (radios, television, periddicos impresos y digitales);
con el propésito de dar a conocer lo que estd transmitiendo en los medios masivos de
comunicacion para determinar el impacto que una persona, actividad, publicidad o cosa tenga o
llegue a tener sobre la institucion.

2. Alcance del Procedimiento

Desde medios de comunicacion y monitoreo identificamos varias actividades en el proceso como
ser la recopilacion de noticias de interés para las autoridades de la SEFIN, informe de Redes
Sociales, Agenda econdémica, resumenes ejecutivos, atencion y mediacién de gremios y sindicatos
gue se manifiestan en SEFIN y monitoreo de fin de semana de medios de comunicacion.

Todo esto por parte del equipo de Comunicacion Institucional en un analisis de la informacion;

hasta la elaboracion, revision y remision de los distintos informes enviados a las autoridades y
funcionarios de la SEFIN.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cadigo Documento
1 Decreto ejecutivo No PCM- Reglamento de organizacién, funcionamiento y competencias
008-97- Articulo 41 del poder ejecutivo.

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

Monitoreo de los medios de Comunicacion Institucional (radial, televisivo y prensa escrita y digital)
asi como la elaboracion de resumen de los mismos medios para mantener informados a los
funcionarios de la Secretaria de Finanzas.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
Direccion de la Director de Comunicacion Revision/Visto Bueno
Unidad Institucional.
Comunicacién
Institucional

Asesor en propuestas y Ejecucién/Operatividad

Relaciones politicas de comunicacién/
Publicas

Protocolo/ periodista | y I/
Oficiales de monitoreo/
Oficial de informacion/
Protocolo/ Direccién.

6. Insumos del Procedimiento

Cddigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
VDM Version digital de los medios de Archivo de a la 5 afios
prensa escrita (El Tiempo, La Direccion
Tribuna, El Pais, El Heraldo, La ecclo
Prensa).
MMR Monitoreo de medios radiales a Archivo de a la 5 afios
través de computadoras Direccién
accediendo por las computadoras y
las diferentes aplicaciones de los
celulares.
ETDN Equipo de television para Archivo de a la 5 afios
monitoreo de noticias que son Di -
: . ireccion
televisadas (HCH, Hoy Mismo,
TVC, Canal 10, Canal 11, UNE TV,
Canal 36, etc).
Archivo de a la
MRS Monitoreo de las redes sociales por Direccién 5 afios
medio de computadoras vy
celulares.
MED Manual de estilo y documentos de Archivo de a la 5 afios
ortografia y redaccion. Direccion




fSECRETARIA DE FINANZASO

fDIRECCION DE COMUNICACION INSTITUCIONALO

PR-DCI-003 i MONI TOREO DE MEDI OS¢ SEFIN
Versi -n Fecha: Septiembre 2023 50 de 75
AIA- SEFIN | Acceso para enviar informacion via Archivo de a la 5 afios
correo electronico y grupos de : -
WhatsApp a las autoridades y Direccion
funcionarios de la SEFIN.
PDA- SEFIN | Personal de la DCI para poder
atender a los gremios en huelga o )
toma de la SEFIN, para poder ver Archivo de a la .
. : . ., 5 anos
gue autoridad sera las que les Direccion
atenderan segun las
circunstancias.
CF-SEFIN o . Archivo de a la .
Comunicacion fluida con las 5 afios

autoridades de la SEFIN.

Direccion

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cddigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Informe de monitoreo de noticias
relacionadas con la SEFIN, .
Gabinete Econémico y temas . ArChJVO de Ia_ ~
IMN Direccion / Archivo 5 afios

financieros remitido via correo
electrénico a las autoridades y
funcionarios de la Secretaria.

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

T

1

Comunicacion Externa: Permite dirigir la comunicacién de la institucidn hacia el puablico
en general y a diferentes actores externos que sean relevantes para la institucion.
Comunicacion Interna: Es fundamental ya que permite poder llegar a todos los
colaboradores internos de la institucion permitiendo una comunicacion efectiva y poder
cumplir con los objetivos, valores y estrategias de la institucion.

Comunicacion Institucional: Diferentes estrategias, acciones y procesos de
comunicacion de la institucién con el fin de establecer y mantener relaciones efectivas con
los diferentes medios e instituciones, transmitiendo una imagen positiva de la institucion.
Monitoreo de medios: Es uno de los pilares que sostiene nuestra estrategia de
comunicacion y de relaciones publicas.

9. Descripcion del Procedimiento

El procedi miento de ARecopilaci-n de noticias de
Finanzaso, se ejecuta a trav®s de | as siguientes
Asesor en propuestas y politicas de comunicacion, Oficiales de Informacion, Protocolo,
periodista l y Il.
9.1 Se identifica las noticias econémicas y financieras en redes sociales, diarios de circulacién
nacional, radios nacionales y programas televisivos.
Asesor en propuestas y politicas de comunicacion, Oficiales de Informacion, Protocolo,
periodistaly Il.
9.2 Envio de noticias en las que se menciona a la Secretaria de Finanzas y las econémicas por
medio de un grupo de WhatsApp al jefe inmediato para hacer el filtro de las noticias.
Director de Comunicacion Institucional
9.2 El jefe inmediato envia después del filtro las noticias de interés a las autoridades, asesores,
directores y subdirectores de la SEFIN.
Elprocedi miento de fAlnforme de redes social eso, s

Periodista Il y Oficial de monitoreo

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

9.4 Se elabora un informe diario de las publicaciones de la Sociedad Civil, Secretarias de Estado,
Personalidades, Organismos Internacionales, etc.

Periodista Il y Oficial de monitoreo

9.5 Una vez elaborado el informe se envia al jefe inmediato para su revision y envio a las
autoridades de la SEFIN.

E | procedi miento de ifAgenda econ-mica Yy resume.

siguientes actividades:
Oficiales de informaciéon y Monitoreo

9.6 Se recopila la informacién de las noticias econdmicas, en redes sociales, periddicos nacionales
e internacionales, paginas econdémicas.

Oficiales de Informacién y Monitoreo
9.7 Se elabora el informe de las noticias encontradas y se envia por medio de WhatsApp para su
revision.

Director de Comunicacién Institucional
9.8 Una vez revisado se envia a las autoridades de la SEFIN

El procedi miento de fAAtenci-n y mediaci-n de

Asesor en propuestas y politicas de comunicacién, Protocolo, periodista l y .
9.9 Se solicita hablar con la comision encargada de la tomay se les pide cuales son sus exigencias.

Director de Comunicacioén Institucional
9.10 Las exigencias se envian al Jefe inmediato y ella las traslada a las autoridades.
Autoridades de la SEFIN, Director de Comunicacién Institucional.

9.11 Las autoridades dan las indicaciones respectivas, de quien sera la persona que atendera a
la comision conformada por los manifestantes.

Asesor en propuestas y politicas de comunicacion, Protocolo, periodista l y Il

9.12 Una vez que la autoridad de Sefin esté lista para atender a los miembros de la comisién, se
hace pasar la comisién y se conduce a la direccion donde seré la reunion.

gr el
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Autoridades de la SEFIN, Director de Comunicacioén 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 procedi miento AMonitoreo de Fin de Semana

Oficiales de Informacion 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 Informacién y Monitoreo
9.15 Se descargan los diarios digitales y se sefializan con las noticias econdémicas relevantes, se
envian a DCI.

Oficiales de Informacién y Monitoreo
9.16 Se hacen tres entregas de noticias mafana, tarde y noche) y el domingo se monitorea 30/30.

Director de Comunicacion Institucional
9.17 Se envian las noticias econdmicas y politicas por medio de WhatsApp al jefe inmediato para
su envio.

de
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos

Etapas del Proceso

Objetivo de la Etapa

Insumo

Recopilacién de noticias de
interés para las autoridades
de la Secretaria de Finanzas

Monitorear los principales
medios de comunicacion para
informar a las autoridades los
temas relevantes de la
secretaria.

Medios de television,
medios escritos,
radios y medios
digitales.

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.

Agenda econémica y
resumen ejecutivo

Mantener al dia a las
autoridades en temas de
relevantes.

Medios de television,
medios escritos,
radios y medios
digitales.

Atencion y mediacion 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.

Monitoreo de fin de semana
de medios de comunicacion.

Mantener al dia a las
autoridades en temas de
relevantes los fines de
semana.

Medios de television,
medios escritos,
radios y medios

digitales.

por la noche se monitorea|
30/30.

Se envian noticias
econémicas y politicas por|
medio de WhatsApp al jefe|

inmediato para su envio.

Director de Comunicacion
Institucional.

Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Identificar noticias
econdémicas y financieras en . . Director de Comunicacién
redes sociales, diarios de Oficiales de monitoreo Institucional.
circulacion, radios nacionales
y programas televisivos.
Se envian las noticias por Informe de
Wl':gteslil\(;szh;gfgr;?e%?aw 10 minutos Oficiales de monitoreo, monit&_)r_eo de Director de Comunicacion
- Periodista | noticias Institucional.
para hacer el filtro de las
noticias.
El jefe inmediato envia
después del filtro las noticias Director de Comunicacién
de interés a las autoridades, L Autoridades de la SEFIN
y Institucional.
ascensores, directores y
subdirectores de la SEFIN.
Se identifica y recopila Ia|
informacion de redes sociales . L
5 Director de Comunicacion
del dia (se hace por medio de| L
Institucional.
las noticias enviadas todo el
dia al WhatsApp de DCI) Oficiales de Monitoreo
Se elabora un informe diario| Informe de
de las publicaciones de la| 40 minutos monitoreo de .
: L o - Director de Comunicacion
Sociedad Civil, Secretarias de| noticias Institucional.
Estado, Personalidades,
|Organismos Internacionales | Oficiales de Monitoreo
Una vez elaborado el informe|
se envia al jefe inmediato para|
su revision y envio a las Director de Comunicacion
autoridades de la SEFIN. Institucional. Autoridades de la SEFIN
Se recopila la informacion de|
las noticias econémicas, en . L
. o Director de Comunicacion
redes sociales, periddicos . . - Institucional
nacionales e internacionales, Oficiales de informacion y .
paginas econdmicas. Monitoreo
Se elabora el informe de las 1dia
noticias encontradas y se| Oficiales de informacion y
envia por medio de WhatsApp| Monitoreo Director de Comunicacion
|[parasurevision. | Institucional.
Una vez revisado se envia a Director de Comunicacion
las autoridades de la SEFIN Institucional. Autoridades de la SEFIN
Se solicita hablar con Ia|
comisién encargada de esa Oficiales de Monitoreo, Director de Comunicacion
toma y solicitar las periodista ly Il, Oficial de Institucional.
exigencias. Informacion.
Las exigencias se envian al Oficiales de Monitoreo, Director de Comunicacion
jefe inmediato y el las traslada periodista ly Il, Oficial de Institucional
a las autoridades. Informacion i
Las autoridades nos dan
indicaciones de quien
atendera a la comision de| Informe de Autoridades de la SEFIN
personas que se estan| 30 minutos | Director de Comunicacion | monitoreo de
manifestando. Institucional. noticias
Una vez que la autoridad de|
Sefin esta listo  para . o Director de Comunicacion
atenderlos se hace pasar Ia| Oficiales de Monitoreo,
comision y comienza Ia| periodista ly ll, Oficial de Institucional.
reunion. Informacion
Una vez que llegan a un
acuerdo o las autoridades les
han explicado lo que esta|
pasando con su presupuesto, Director de Comunicacion
se retiran. Institucional. Autoridades de la SEFIN
Se elaboré un cuadro para
rotar los fines de semana a Director de Comunicacién
los empleados de la DCI| » ) . Institucional
donde a cada uno le tocara Oficiales de informacion y g
turno para monitorear Monitoreo
Se hacen 3 entregas de|
noticias en la mafiana, por la| . .- : " Infqrme de
y 30 minutos | Oficiales de informaciény | monitoreo de
tarde y por la noche, solo que . -
Monitoreo noticias

Director de Comunicacion
Institucional.

Autoridades de la SEFIN
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo
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MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

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

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A A

Alta (4) A

Moderada (3) A

Baja (2) M

Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS
ZONA DE 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, 0 compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Nombre del Proceso"

Preguntas de
Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢cLa  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Control
Interno y anticorrupcion?

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

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Descentralizacién?

Porque la actividades que se desarrollan en proceso
corresponde a actividades gestion interna

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Participacion
Ciudadana?

En este proceso solo estan involucradas la Secretaria de
Finanzas.

¢La  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas a la
Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica?

El proceso no se publica en la pagina web de la Sefin.

¢la  descripcion  del
proceso incluye medidas
concretas (actividades)
orientadas al Archivo
Documental?

En el dltimo paso del proceso incluye documentar en el
expediente.

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

las actividades del proceso contribuyen al cumplimiento
del indicador del PEI
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Medios escritos como ser:
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Diario la Tribuna. Diario La Tribuna - Diario de Honduras

Diario el Heraldo. El Heraldo - Noticias de Honduras y el mundo, politica, deportes

Diario la Prensa. LA PRENSA - Diario de Honduras, noticias y videos del pais y el mundo

Televisivos

oukwnE

HCH En Vivo | HCH.TV

Hoy Mismo. TELEVICENTRO

Canal 10. En vivo - Canal 10

Once Noticias.
Canal 6 En Vivo Canal 6 | CBC Canal 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

14. Anexos

ANEXO 1

Resumen ejecutivo.

Tema: La concesién de Palmerola
International Airport (PIA)

Invitados: Peter Fleming, asesor en
Desarrollo de Conectividad Aérea de
Palmerola International Airport; Erick
Spears, presidente del Consejo de
Administracion de Palmerola
International Airport; Ricardo Martinez,
director ejecutivo del Servicio
Aeroportuario Nacional (SAN) y José
Ricardo Morazan, especialista en
concesiones y asesor legal de la
Secretaria de Infraestructura y
Transporte (SIT).

Peter Fleming

*El debate que se ha generado se pudo
haber evitado sentdndose en una mesa
para dirimir el problema. Palmerola tiene
resultados excelentes, la conectividad
va mejorando en menos de un afio
tenemos un vuelo directo a Europa. Este
tipo de problemas que trasciende a
nivel internacional genera mucho dafio
al pais. Hay un contrato basado en ley,
lo que no se vale es especular.

Erick Spears

*Con tristeza escuchamos las palabras
del sefior Ricardo; en este contrato hay
muchos incumplimientos de parte del
concedente; Nnosotros no pusimos las
bases ni las condiciones de la
concesién. No hemos sido escuchados
por el concedente; tenemos 170 oficios
que el ministro de la SIT no ha
contestado.

*Nosotros creemos que lo que van a
hacer es expropiar porque no quieren
hacer un arreglo directo.

*Segun la ley, el representante legal de
PIA es el Consejo de Administracién,
toda negociacion tengo la facultad de
hacerlo como presidente del Consejo de
Administracién. Esas alocuciones son
hasta cuestiones personales entre el
ministro y el beneficiario final (Lenir
Pérez).

Ricardo Martinez

*El Estado de Honduras ha creado el
SAN con el propésito de retomar la
administraciéon de todos los aeropuertos
de Honduras que estan colapsados. Eso
puede pasar con Palmerola que dentro
de 33 afos va estar desfasado y ese es

Peter Fleming

**Mdnich tiene un contrato con
nosotros y lo seguimos renovando
porque ellos nos han transferido su
experiencia.

**No estaba la planta de generacion
eléctrica y las luces de pista y habia
otras obras que las administré el BCIE

Erick Spears

**No sélo tenemos el derecho de
explotar y administrar de PIA, tuvimos
que disefiar, construir, financiar y
administrar a medias porque no nos dan
autorizacion para nuevas obras. PIA le
pertenece al Estado de Honduras.

**Ese procedimiento de concesion
primero fue fallido, lo gané una empresa
hondurefia, pero incumplié y no
sabemos si el Estado ejecuté la
garantia.

**El CNA tiene la documentacion en la
que se establece que dos empresas
particip 1 nos a
las condiciones que se establecieron en
el proceso.

**Nosotros no fuimos los Unicos en

Diario el Tiempo. Tiempo - Diario de Honduras, noticias de Honduras y Internacional.
Diario el pais. Diario El Pais - Noticias de Honduras (elpais.hn)
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Agenda econdmica.
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ANEXO 3

Informe de redes sociales.
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