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l. Introduccion

El Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se
encuentren vinculadas a la Secretaria de Desarrollo Econdmico - PROHONDURAS vy se constituye en un
elemento de apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas, y para coadyuvar,
conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar

la informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las principales
operaciones 0 pasos que componen cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las
dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada

cual.

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

administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y profesional
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II. Antecedentes de Ley

La Direccion de Comunicaciones de la Secretaria de Desarrollo Econdémico surgi6
Objetivos:

o Posicionar a la Secretaria de Desarrollo Econdmico-PROHONDURAS a nivel de medios de
comunicacion, como una institucién gubernamental que vela por la generacion de oportunidades de
inversion, tanto interna como externa para el fortalecimiento de la economia hondurefia.

o Generar sentido de pertenencia a la institucion entre los colaboradores de la Secretaria de Desarrollo
Econdmico-PROHONDURAS como una entidad gubernamental que ofrece un ambiente laboral

digno y con oportunidades de crecimiento profesional.
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lll. Obijetivo del Manual

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer los mecanismos de sensibilizacion,
que se despliegan y solidifican para brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno. Los Procesos que
se dan a conocer, cuentan con la estructura, base conceptual y visidn en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de la Secretaria de Desarrollo Econdmico - PROHONDURAS, con el fin de dotar a
la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento eficaz y eficiente de la mision

y metas esenciales, contempladas en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, que establezca un método
estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la

realizacion de las actividades de la Secretaria de Desarrollo Econémico - PROHONDURAS.

IV. Justificacion del Manual

Es importante sefalar que los manuales de procedimientos son la base del sistema de calidad y del
mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino,
que ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores, en materia no solo, de

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la Institucion, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracién, y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose

con la busqueda de alternativas que mejoren la satisfaccion de los usuarios.
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V. Estructura Organizativa

Unidad de Comunicacion Institucional

Directora
Unidad de Comunicacion Institucional

Auxiliar de Comunicaciones . . . .
Oficial de Redaccién y Comunicaciones Oficial de Prensa Oficial de Competitividad

Objetivo y funciones principal de cada dependencia, departamento, unidad, jefatura que figura en

organigrama.

Secretaria de Desarrollo Econémico
Departamento de Comunicaciones

FUNCIONES:

Directora Institucional de Comunicaciones

Coordinar cada una de las funciones asignadas al Departamento de Comunicaciones y asistir al Ministro en
todas las actividades relacionadas con la institucion, previa autorizacion.

Auxiliar de Comunicaciones
1)- Elaboracion de monitoreo de noticias a diario
2)-Elaboracion de Agenda Ministerial.
3)-Enlace con los periodistas
4)-Monitoreo de publicacién de noticias en los medios de comunicacion
5)-Redaccién de Comunicacién interna.
6)-Cobertura de eventos de la institucion
7)-Colaboracion en cada una de las tareas que se deleguen
Oficial de Redacciéony Prensa
1)- Monitoreo de Noticias
- Archivo de comunicacion oficial
- Fotografo
-Archivo de fotografias

)
2)
3)
4)
5)-Enlace con los representantes de medios de comunicacion
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6)- Enlace con las dependencias de la Secretaria
7)- Cobertura de eventos en general
8)- Envi6 de informacion a periodistas y empleados de esta secretaria

Oficial de Competitividad

1)- Redaccion de comunicados de Prensa
2) -Manejo de redes sociales: Twitter y Facebook
3) -Elaboracion de Boletin Informativo
4) -Enlace con la Unidad de Planificacién y Evaluacion de Gestion (UPEG)
5) -Otras funciones asignadas

Oficial de Prensa

1)-Monitoreo y archivo de medios impresos.

2)-Colaboracion en cada una de las tareas que se asignen.

VI. Descripcion de Procesos y Procedimientos
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Unidad de Comunicacion Institucional

GOREE]
REFUBLICA URAS

* kY ok o+

SECRETARLL DL
DESATROLLE FEONOMICS

Monitoreo Diario de Noticias Electrénicas

Cédigo UCI - 05.03.

1. Monitoreo Diario de Noticias Econdmicas

Propésito:

Informar de manera resumida al Secretario, Vice Secretarios y Directores de la Secretaria de Desarrollo

Econdmico-PROHONDURAS sobre el acontecer diario de las noticias econdmicas con mayor énfasis en

aquellas que vinculan de manera directa a la Secretaria.

Alcance:

Este proceso tiene una proyeccion que incluye: Mandos superiores, Medios e Intermedios.

Personal que Interviene:

Personal de la Unidad de Comunicacién Institucional

Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable Tiempo
1. Etapa informativa interna | 1.1 Revision de medios de comunicacion digitales Auxiliar de 30 minutos
1.2 Clasificacion de noticias relacionadas con la Comunicaciones /
Secretaria de Desarrollo Econémico Oficial de Prensa
1.3 Realizacién de archivo de las noticias econdmicas
mas destacadas para su respectivo envio
2. Etapa clasificacion de 2.1 Monitoreo y actualizacion de redes sociales Auxiliar de 30 minutos
noticias econdmicas Comunicaciones
3. Etapa informativa externa | 3.1 Monitoreo de medios radiales y radiales Auxiliar de 08:00AM-04:00PM
3.2 Envio de mensajes de alerta Comunicaciones
Directora de
Comunicaciones
4. Etapa de liberacion 4.1 Envio de resumen de noticias economicas via Aucxiliar de 10 minutos
electrénica Comunicaciones

FIN DEL PROCESO

Total de Tiempo

Flujograma:
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Inicio

A

Cada mafiana se
realiza monitoreo de
noticias econémicas

4

Clasificacion de
noticias
relacionadas con la
SDE

4

Elaboracion de
archivo de noticias
destacadas para
envio

4

Monitoreo y
actualizacion de
redes sociales

Monitoreo de

radiales asi como
envio de mensajes
de alerta

medios televisivos y

Preparacién del
formato de
monitoreo de
noticias

4

Liberacién del

de correo
electrénico

monitoreo a través

4

Fin del proceso

Documentos de Referencia:
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Periodicos y revistas impresas, paginas web de los diarios mas importantes del pais, cuentas oficiales de
Facebook y Twitter de Casa Presidencial, Secretaria de Estrategia y Comunicaciones, Primera Dama,
Céamaras de Comercio y demés entes gubernamentales.

Glosario de términos:

NA

Manual de Procesos y Procedimientos
UNIDAD DE COMUNICACION INSTITUCIONAL Cédigo UCI - 05.03,

Redaccion de Boletines de Prensa

2. Redaccion de Boletines de Prensa

Propésito:

Tener a la mano una herramienta clara de comunicacion sobre cada una de las actividades que se desarrollan

en la Secretaria de Desarrollo Econdmico.
Alcance:
Este proceso tiene un alcance externo ya que se libera a medios de comunicacién

Personal que Interviene:

Secretario de Estado, Director de Comunicaciones, Oficial de Comunicaciones, Secretaria de Estrategia y

Comunicaciones, Medios de Comunicacion

Péginag
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Descripcion del Procedimiento:

Secuencia de etapas Actividad Responsable | Tiempo
1. Etapa informativa 1.1 Actividad Reunidn de estatus entre la Direccion de Ministro de la 1 Hora
Comunicaciones y el Ministro de la SDE SDE y Director de
Comunicaciones
2. Delegacion de 2.1 Delegar redaccion de CP Director de 45 minutos
responsabilidades 2.2 Redaccion de CP con herramientas facilitadas previamente Comunicaciones /
2.3 Revisién interna del CP Oficial de
Comunicaciones
3. Presentacion de 3.1 Envio de boletin de CP al ministro para sus observaciones Direccion de 1 Hora
resultados al SE 3.2 Correccion de CP atendiendo las observaciones del Ministro | Comunicaciones /
Ministro SDE
4. Etapa de revision 4.1 Envio de CP a la Direccion de Estrategia y Comunicaciones DC/DEC 2 Hrs.
4.2 Correccion del CP segun cambios sugeridos por la DEC
5. Liberacién externa 5.1 Liberacion del CP a medios de comunicacion Oficial de Prensa | 20 minutos

5.2 Liberacion del CP a través de redes sociales

FIN DEL PROCESO

Total de Tiempo

Manual de Procedimientos
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Flujograma:

Tener a la mano

herramientas de

comunicacién sobre DESPACHO SEC MEDIOS

las actividades de la
SDE

Reunién del
Secretario de
Estado con la

Directora

Delegacion de
redaccion CP de
parte de la Directora
al oficial de
comunicaciones

A 4

Revision del CP
por parte del
Secretario de

Estado

Envio de borrador
de CP ala »
Directora

h 4
Recepcioén del CP
por parte del probacién del C
Secretario de por la SEC
Estado

\é

Recepciéon y

correccion del CP |
aprobado por la
SEC

No Liberacion del CP
a medios de
comunicacion

\ 4

A 4

Impresion del CP
para archivo
interno

Fin del proceso
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Documentos de Referencia:

Entrevistas 1:1, Documentos de Comunicacion Interna, Memorandums

Glosario de términos:

SDE: Secretaria de Desarrollo Economico
SE: Secretario de Estado
CP: Comunicado de Prensa

DEC: Direccion de Estrategia y Comunicaciones

VIl. Validacién

El presente manual de procesos y procedimientos entra en vigencia a partir de esta validacion siendo

responsable la Unidad de Comunicaciones.

retario de Estado en el Despacho
De Desarrollo Econdmico
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VIIl. Simbologia Utilizada

Simbolo Descripcion

-Indicador de inici6 de un procedimiento.
-Indicador de Terminar el proceso.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
tarea o actividad.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad predefinida expresada en otro Diagrama.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad de decision o de conmutacion.

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo para representar una
actividad combinada.

Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

ado <O ||

Direccion de flujo o linea de unién. Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas
actividades.

T

VIII. Anexos

e Periddicos

e Revistas y otros materiales impresos
e Radio grabadora

e Radio
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e Televisor
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