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Presentacion

L.os procesos y procedimientos de gestion, constituyen uno de los elementos principales del Sistema
de Control Interno, razén por la cual, deben de ser plasmados en manuales practicos que sirvan
como mecanismo de guia y consulta permanente por parte de todos los funcionarios y empleados
de la institucion, permitiéndoles un mayor desarrollo en la bisqueda de la mejora continua en
procesos. Los Manuales de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera
sistematizada, identificando responsabilidades en dreas especificas lo que permite hacer mas
eficientes los diferentes procesos que ejecuta la institucion.

Considerando lo anterior, la Unidad de Comunicacidn Institucional {UCI) de la Direccidon de Asuntos
Disciplinarios Policiales (DIDADPOL), apoyada en la “Guia Metodoldgica para la Elaboracidn de
Manuales de Procedimientos en el Sector Pablico” preparada por la Oficinal Nacional del Desarrollo
Integral de Control Interno {CNADICI), el “Manual de Elaboracion de Procesos de la DIDADPOL” y Ia
“Guia de Procesos de la DIDADPOL” y en acompariamiento del Comité de Control Interno (COCOLN-
DIDADPOL), ha formulado el presente Manual de Procesos y Procedimientos, integrando los
diferentes elementos y criterios sugeridos en la metodologia, con el fin de ordenar todas las
actividades en tiempo y forma, y que responda a una secuencia légica de acciones para poder
eficiente sus procesos, para alcanzar el orden y mejores resultados de gestion.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia ordenada las
principales operaciones o pasos gue componen cada proceso, y la manera de realizarlo. Contiene
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las distintas operaciones, e incluye
las dependencias administrativas que intervienen, precisando sus responsabilidades y la
participacién de una de las dependencias. Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento
obligatorio para todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia
de lo establecido implicard responsabilidad personal y profesional.
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Introduccion

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién Institucional tiene
como objetivo proporcionar una guia integral a todos los empleados y funcionarios de la Direccién
de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL). Este documento se centra especialmente en
aquellos roles vinculados a las operaciones y procesos llevados a cabo por la mencionada unidad.

Este manual se erige como un recurso esencial para respaldar el cumplimiento efectivo de las
responsabilidades asignadas a los colaboradores de la Unidad de Comunicacidn {nstitucional. Su
funcién primardial es coadyuvar, en colaboracién con el Control Interno, en el logro de las metas de
desempeiio y rentabilidad. Ademas, busca garantizar la integridad de la informacion y consolidar el
cumplimiento de las normativas vigentes.

Es imperativo destacar que este documento se concibe como un ente dinamico, sujeto a
actualizaciones periddicas. Estas modificaciones se llevaran a cabo en respuesta a variaciones en la
ejecucién de procesos y procedimientos, cambios en la normativa, ajustes en la estructura orgénica
de ia DIDADPOL u otros aspectos que puedan influir en su operatividad. La constante revisién y
mejora del manual aseguraran su vigencia operativa y la alineacién continua con las mejores
practicas y estandares.

La colaboracidn estrecha con el Control Interno se perfila como un componente esencial de este
manual. La sinergia entre ambas unidades busca fortalecer los mecanismos de supervisién, control
y mejora continua, contribuyendo asi a la eficacia y eficiencia de los procesos internos de la
DIDADPOL.

Este Manual de Procesos y Procedimientos representa un recurso vital para el desarrollo operativo
de la Unidad de Comunicacién Institucional. Su elaboracidn detallada y su compromiso con la
adaptabilidad aseguran su relevancia y utilidad en el contexto cambiante de la DIDADPOL.
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Antecedentes

En esta seccidon se abordaran los fundamentos que moldean a la Unidad de Comunicacién
Institucional (UCI). Se detallard el marco legal que respalda su creacién dentro del Reglamento de
Organizacién de la DIDADPOL, sus funciones estratégicas en el contexto de la gestién disciplinaria,
y la misién y visién que guian su operacion.

La UCi de la DIDADPOL tiene como objetivo principal garantizar la correcta difusién de la informacion
relacionada con las acciones disciplinarias y operativas de la institucién, asegurando que la
ciudadaniay el personal interno reciban informacién clara, precisa y oportuna sobre las funciones y
actividades de la Direccién.

La DIDADPOL es un drgano desconcentrado de la Secretaria de Seguridad, con autonomia técnica,
administrativa, financiera y operativa. El Objetivo institucional es el de realizar las diligencias

investigativas sobre las faltas graves y muy graves en que incurran los funcionarios de [a Secretaria
de Seguridad y de la Carrera Policial.

Marco Legal de Creacién

Teniendo como base legal que La DIDADPOL es una institucién desconcentrada de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad, creada mediante DECRETO NO. 18-2017, de fecha treinta {30}
de mayo del afic 2017, publicado en el Diario Oficial La Gaceta en fecha diez {10) de octubre del Dos
Mil Diecisiete (2017), que contiene la Ley Orgéanica de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Seguridad y de la Policia Nacional de Honduras, con base a dicha ley en su articulo 15, primer parrafo
se cred La DIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS POLICIALES (DIDADPOL). (La Gaceta, 2017)

El 21 de enero de 2018 enird en vigencia la Ley Organica de la Secretaria de Estado en el despacho
de Seguridad y de la Policia Nacional de Honduras, mediante Decreto Legislativo No. 18-2017. Los
articulos 5 y 15 de dicho Decreto dieron vida a la Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL) como una dependencia desconcentrada de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Seguridad con autonomia técnica, administrativa, financiera y operativa gue tiene bajo su cargo
investigar los hechos constitutivos de faltas graves y muy graves en las que incurran los miembros
de la Carrera Policial y las/os funcionarias/os y empleadas/os de la Secretaria de Seguridad.

En el caso especifico de la Unidad de Comunicaciones Institucional estd fundamentada en el marco
legal siguiente:

Segun el Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL, la Unidad de Comunicacion
Institucional {UCI) es responsable de disefiar, coordinar y ejecutar estrategias de comunicacion
orientadas a la difusidon de informacidn actualizada y previamente autorizada por la Direccidn, asi
como direccionar los procesos de comunicacion y de relaciones publicas de fa DIDADPOL. De la
misma manera, es responsable de establecer una estrategia de trabajo que coadyuve a nivel internc
la difusién de informacion relacionada con los miembros de la Carrera Policial y la SEDS.
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|1 Decreto No. 18-2017 Ley Organica de la Secretaria de Estado en el

Despacho de Seguridad y Policia Nacional. Art.
15.

2 Acuerdo No. 0266-2019 Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Direccidn
de Asuntos Disciplinarios Policiales
(DIDADPOL). Art. 27.

3 Decreto Ejecutivo Nimero PCM- | Reglamento de Organizacién, Funcionamiento y

008-97 Competencias del Poder Ejecutivo. Art. 28.

Mision y Vision

Mision

Vision

Institucional

Somas el ente responsable de investigar los
hechos constitutivos de faltas graves y muy
graves en que incurran los miembros de la
Carrera Policial y el personal de la Secretaria de
Seguridad, garantizando los principios rectores
del Derecho Disciplinario a fin de preservar los

| valores éticos.

Promover una comunicacion efectiva entre la
institucién y sus publicos, a través de la
generacion y difusién de informacion clara y
accesible, contribuyendo a construir
imagen institucional positiva, facilitando Ia

tna

comunicacion interna y externa y fortaleciendo
la identidad vy los valores de ta DIDADPOL.

Unidad de Comunicaciones Institucional

| Para el 2026 ser una institucién consolidada,
brindando a Ia ciudadania un servicio confiable,
transparente y respetucsc de los Derechos
Humanos, aplicande el conocimiento juridico
en los procesos disciplinarios de la Policia
Nacional y la Secretaria de Seguridad.

Construir una cultura comunicativa que valore
la transparencia, la participacion activa y la
retroalimentacion, posicionande  a la
institucién como un lider en su sector y un
modelo de buenas practicas en comunicacion.

Objetivos Estratégicos

vy muy graves cometidas por funcionarios{as) v

1. Reducir la incidencia de faltas graves
empleados{as) de la Secretaria de Seguridad y miembros de la Carrera Policial a través de la
prevencidn,

2. Mejorar las capacidades técnicas y operativas de la DIDADPOL.

3.

Alcanzar el funcionamiento técnico, operativo y administrativo de la Gerencia de Evaluacion

y Certificacidn de Confianza de la DIDADPOL.

Eeme—e——————e e e e e e
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4. Generar una cultura organizacional amplia, participativa, diversa e incluyente respetuosa
de los DDHH, Género, Diversidad Sexual vy Practicas de Anticorrupcion
(Transparencia/Rendicidn de Cuentas).

5. Optimizar los niveles de eficiencia en las operaciones y gestidn de recursos a través de la
implementacién del modelo de Gestién por Resultados.

Objetivos UCI - En la Unidad de Comunicacidn Institucional {UCI) se han definido los siguientes
objetivos:

A) Definir lineamientos generales en materia de comunicacién a ser implementados por las
funcionarias y los funcionarios de la DIDADPOL.

B) Determinar canales y acciones de comunicacién que satisfagan las necesidades de
informacién de los publicos meta de la DIDADPOL

C) Contar con herramientas eficaces y eficientes que permitan comunicar mensajes de forma
clara, sencilla y cercana a los publicos meta.

Valores y Principios

Los valores institucionales, constituyen el énfasis que se coloca en los principios institucionales mas
relevantes, para dar mejor cumplimiento a la misidn y acthan como orientadores para guiar la
conducta e identidad del personal de la DIDADPOL, los cuales son los siguientes:

1. Liderazgo: influimos en forma positiva las actitudes y comportamientos de los
funcionarios(as) y empleados(os), para obtener un mejor desempefio.

2. Trabajo en equipo: trabajamos en un ambiente agradable de manera conjunta, el trabajo
en equipo multiplica nuestra productividad, crea valor al efectuar tareas que se
complementan entre si y contribuyen al desarrollo de todas y todos.

3. Eficacia y Eficiencia: tenemos capacidad de lograr los resultados deseados, en el menor
tiempo posible y con la menor cantidad de recursos.

4. Etica: es el compromiso moral y profesional en nuestras acciones frente a la sociedad en
general, la Policia Nacional y la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, quienes
merecen que hagamos bien y en forma correcta nuestro mandato.

5. Identidad Institucional: son todas las caracteristicas o atributos que configuran el ser
institucional: misidn, visién, objetivos, marco legal, cultura, valores y comportamiento, no
sélo los presentes sine también los acumulados, que forman parte de la historia.

Los principios son el conjunto de valores, creencias, normas, que arientan y regulan la vida de la
institucidn, son el soporte de la vision, la misidn, los objetivos estratégicos y las politicas
institucionales, estos se manifiestan y se hacen realidad en la cultura, conducta, forma de sery
pensar del personal de la DIDADPOL., que se describen a continuacion:

1. Prevencidn: Parte de la base de la existencia de informacién suficiente sobre la comision de
faltas graves y muy graves g la probabilidad de su ocurrencia, por los miembros de la Carrera
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Policial y personal de la Secretaria de Seguridad y al ser conocidas anticipadamente pueden
adoptarse las medidas adecuadas para mitigarlas.

2. lgualdad de género y no discriminacion: Se garantiza un trato igual sin exclusién y
discriminacion alguna a todas las personas, refacionadas con la institucién, sin importar el
origen, lengua, sexo, orientacion e identidad sexual, edad, condicién fisica o0 mental, etnia,
cultura, nacionalidad, grado, clase social, religidn, politica, entre otros.

3. Dignidad Humana: DIDADPOL estd obligada a respetar y proteger a la persona humana en
su integridad fisica, siquica y moral, la dignidad del ser humano es inviolable; cuenta con
trato igualitario, respeto a la presuncion de inocencia y la legitima defensa; nadie podrd ser
sometido a torturas, penas, tratos crueles, inhumanos, degradantes o cualguier otra que
lesione las garantias o derechos constitucionales.

4, Responsabilidad: opera jerarquicamente, a mayor rango, mayor nivel de atribuciones, de
autoridad y de informacién que dispone, para la toma de decisicnes.

5. Profesionalismo: refiere a los comportamientos y actitudes regidos por las normas
establecidas del respeto, objetividad y efectividad en el desarrollo de las actividades de la
DIDADPOL.

6. Imparcialidad: las autoridades con potestad disciplinaria deben actuar y tomar decisiones
atendiendo a criterios objetivos, sin ningtin tipo de influencias, sesgos, prejuicios o tratos
diferenciados, ni identificacidn con partido politico alguno manteniendo su cardcter
imparcial e independiente en todas sus actividades.

7. Legalidad: solo se deben imponer faltas y sanciones a los miembros de la Carrera Policial y
personal de la Secretarfa de Seguridad, por la comision de las faltas descritas en las leyes y
reglamentos pertinentes, siguiendo los principios rectores del Derecho Disciplinario y sin
gue se imponga mas de una sancion disciplinaria por un mismo hecho.

8. Debido Procedimiento: Las actuaciones disciplinarias deben realizarse bajo el respeto de
las garantias y derechos reconocidos en la Constitucidén de la Republica; y de conformidad a
los procedimientos descritos en las Leyes, reglamentos y demés normativa aplicable.

9. Racionalidad: uso racional de los recursos disponibles en la consecucidn de los objetivos
institucionales, alineados a todos y cada uno de los planes, debidamente fundamentados.

10. Transparencia: son todas aquellas disposiciones y medidas que garantizan la aperturaen la
divulgacidn completa, veraz, adecuada y oportuna de la informacién relativa de las
actividades gue realiza la DIDADPOL, dentro de los limites y condiciones establecidas en la
ley v que cualguier persona interesada y legitimada pueda tener acceso; con el fin de
promover la participacion y la rendicidn de cuentas.

Alcance o Ambito de Aplicacién

De acuerdo a la Ley Orgdnica de la Secretaria de Seguridad y Policia Nacional {Decreto Legislativo N°
18-2017), el ambito de aplicacion de la Direccidn de Disciplina Policial {DIDADPOL) es el siguiente:

* A todos los miembros de la Carrera Policial, incluidos los agentes, oficiales, suboficiales y
altos mandos.
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e« Alosempleadosy funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad, que
tengan relacién directa con la funcidn policial.

El Acuerdo Administrativo N° 266-2019 que contiene el Reglamento de Organizacién y Funciones de
la DIDADPOL, establece lo siguiente:

e La DIDADPOL tiene competencia territorial en todo el territorio nacional.
* La DIDADPOL tiene competencia funcional para conocer y resolver los siguientes asuntos
disciplinarios:
o Faltas leves, graves y muy graves cometidas por los miembros de la Carrera Policial.
o Faltas cometidas por los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Seguridad, que tengan relacion directa con la funcién policial.

Por lo tanto, el ambito de aplicacidon de la DIDADPOL es amplio y abarca a todos los miembros de la
Carrera Policial, asf como a los empleados y funcionarios de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Seguridad gue tengan relacion directa con la funcién policial. La DIDADPOL tiene competencia
territorial en todo el territorio nacional y competencia funcional para conocer y resolver los
siguientes asuntos disciplinarios: faltas leves, graves y muy graves cometidas por los miembros de
fa Carrera Policial, asi como faltas cometidas por los empleados y funcionarios de {a Secretaria de
Estado en el Despacho de Seguridad que tengan relacion directa con la funcién policial.
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Justificacién del Manual

La elaboracion de este manual responde a la necesidad de la Unidad de Comunicacion Institucional
de disponer de un marco metodoldgico que regule sus actividades. Este documento no solo
estandariza los procesos, sino que también sirve como una herramienta de consulta permanente

para todo el personal de la UCI, mejorando la eficiencia y efectividad de las actividades de
comunicacién.

El manual de procesos de la UC! es una herramienta gue permite integrar una serie de acciones
encarninadas a optimizar la calidad de la gestién comunicacional, lo que redundara en una mejor
imagen institucional y en una mayor satisfaccién de los usuarios internos y externos. Asimismo,
fortalecera la rendicién de cuentas y promoverd la transparencia en las acciones de la DIDADPOL.

Estructura Organizativa DIDADPOL

£ -
Estructura Orgdnica - .
Dircecion de Asuntos Disciplinanos Policiales (DIDADPOL) =11

' e

@ m -

* T X X X
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Organigrama de la UCI

La Unidad de Comunicaciones tiene la siguiente estructura organizacional.

" fr * '-

A
T PTBON . BVTSTERADTSY institucional

Asistente de la
Unidad de Comunicacién
institucional

Identificacion de Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos integrados de la Unidad de Comunicacion Institucional
(UCl}) de la DIDADPOL, toma como punto de partida:

A} Las Funciones Sustantivas sefialadas en el Reglamento Organizacién y Funciones de la
Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales {Acuerdo 266-2019 de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Seguridad), articulo Numero 27. Las funciones son las siguientes:

a. Disefiar y direccionar las estrategias de comunicacién internas y externas de la
DIDADPOL, de conformidad con los lineamientos definidos por el Director.

b. Organizar y coordinar conferencias de prensa, entrevistas y demds actividades
pablicas en las que participe la Institucion;

c. Dar seguimiento a todos los medios de comunicacién escritos, radiales, televisivos,
redes sociales y cualquier otro donde se transmita informacién relacionada a LA
DIDADPOL, debiendo mantener informado diariamente al Director;

d. Mantener actualizados los registros de informacion de LA DIDADPOL, recabada por
los medios descritos en el numeral anterior;

e. Elaborar Comunicados de Prensa y autorizados por EL DIRECTOR,

f.  Dirigir y supervisar la publicacion de documentos relacionados a la gestién

administrativa de LA DIDADPOL;

Coordinar, desarrollar y supervisar las actividades protocolarias de LA DIDADPOL;

Este servicio es de caracter exclusiva, por tanto, no puede ejercer otro empleo o

actividad remunerada con fondos publicos o privados, mientras dure el periodo

para el cual fue nombrado, a excepcion de la actividad docente;

i. Presentar el Plan Operativo Anual de la Unidad; vy,

= @
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jo  Otros que sean establecidas legalmente o mediante Reglamentos, Manuales,

Protocolos e Instructives correspondientes.

Identificacion de Procesos Sustantivos

Con el proposito de lograr la identificacién coherente de los procesos sustantivos de la Unidad de
Comunicacién Institucional {UCI}, con respecto a sus funciones sustantivas, se presenta la siguiente

Matriz de Validacidn de Procesos y Funciones:

Funciones

Disefiar y direccionar las estrategias de comunicacidén internas y
externas de la DIDADPOL, de conformidad con los lineamientos
definidos por el Director.

Procesos
1.Proceso de Disefio vy
Direccién de Estrategias
de Comunicacién Interna y
Externa

Organizar y coordinar conferencias de prensa, entrevistas y demds
actividades publicas en las que participe la Institucion;

2.Proceso de Organizacion y
Coordinacién de
Conferencias de Prensa vy
Entrevistas

Dar seguimiento a todos los medios de comunicacidén escritos,
radiales, televisivos, redes sociales y cualquier otro donde se
transmita informacién relacionada a LA DIDADPOL, debiendo
mantener informado diariamente al Director;

3.Seguimiento y Monitoreo
de Medios de
Comunicacidn

Mantener actualizados los registros de informacion de LA DIDADPOL,
recabada por los medios descritos en el numeral anterior;

4. Proceso de Actualizacion
de Registros de
Informacién de Medios

Elaborar Comunicados de Prensa y autorizados por EL DIRECTOR,

5. Proceso de Elaboracion de
Comunicados de Prensa

Dirigir y supervisar fa publicacién de documentos relacionades a la
gestion administrativa de LA DIDADPOL;

6. Proceso de Publicacion de
Documentos Relacionados
a la Gestion

Administrativa

Coordinar, desarrollar y supervisar las actividades protocolarias de LA
DIDADPOL;

7.Proceso de Coordinacidn
de Actividades
Protocolarias

Presentar el Plan Operativo Anual de la Unidad; y,

Lo hace UPEG
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Ficha de Procesos

Ficha 1
Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
8 NCI-TSC/142-00
e Ficha de Procesas 08-DIDADPOL
DIDADPOL

RAEVENTIN « SONTRR, - NV STHSACKSH

Fecha de Elaboracidn:

0%/10/2024

Proceso: Disefig y Direceidn de Estrategias de Comunicacidn Interna y Externa

Sub Proceso: Planificacion y Coordinacion de Estrategias Comunicacionales.

Ohjetivo: Disefiar, dirigir e implementar estrategias de comunicacion que alineen los mensajes
internos y externos de la DIDADPOL con sus objetivos institucionales.

Alcance: Todas las unidades de la DIDADPOL, publico interno y externo

Responsable del Proceso:

Jefe de la Unidad de Comunicacion Institucional {UCI}

Normativa aplicable:

Ley Organica de la Secretaria de Seguridad, Acuerdo 266-2019, Reglamento Interno de

la DIDADPOL

Entrada:

Proveedores:

Insumos:

Directrices del Director,
necesidades comunicacionales
de las unidades de |a

Direccién de la DIDADPOL, Unidades

Administrativas

Requerimientas de comunicacion,
lineamientos estratégicos

estrategias segn los
resultados de evaluacién

estrategias de
comunicacién

DIDADPCL

# Salidas #| Productos: Clientes Internos Clientes Externos

1| Estrategias de 1| Estrategia de Direccidn de la Ciudadania
comunicacion interna y comunicacion DIDADPOL
externa aprobadas aprobada

2| Planes de accidn y 2| Campafias de Unidades de la Vedios de
campafias de comunicacién comunicacién DIDADPOL comunicacion
implementadas implementadas

3| Reportes de monitoreo y 3| Informes de Jefes de Seccidn y Organismas de Control
evaluacién de las seguimiento y Gerentes
estrategias implementadas evaluacidn

4| Infarme de ajustes en las 4| Ajustes en las Personal de la UCI Instituciones

relacionadas

Procesos relacionados:

# Actividades Responsables Perigdicidad Indicadores Productos

1 Reunidn con el Director lefe de la UCI Mensual Acta de Lingamigntos de
para recibir lingamientos reunién comunicacion

2 Anglisis de necesidades lefe de la UCI, Trimestral Reporte de Diagnéstico de
de comunicacion interna | Equipo UCI analisis necesidades
y externa

3 Desarrollo del plan de lefe de la UCI, Anual Plan de Estrategia de
estrategias de Equipo UCH Comunicacion comunicacién
comunicacion desarrollado

4 Revisidn y aprobacién del | lefe de la UCI, Anual Plan aprobade | Plan de Comunicacion
pian por el Director Director aprobado

5 Implementacidn del plan | Jefe de la UCH, Continuo Actividades Campafas y estrategias
de estrategias Equipo UCI implementadas | ejecutadas

6 Menitoreo y evaluacion Jefe de la UC], Semestral Informe de Informe de evaluacion
de los resuitados de las Equipo UCI evaluacién
estrategias

7 Ajustes segln las
evaluaciones periodicas

Planes de Difusion

Interno:

Boletin Informativos
New letter de Unidades
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Externo:
. Boletines Informativos
. Informe Rendicién de Cuentas

Elaborado por: Revisado por: Verificado por; Aprobado por;
Jefersson Rubén Arias Amador | Jessy Larissa Amador ya P Silvia Marcela Amaya
Montoya i v oh Escoto

Firma: Firma: . i : ) N FicR

& Fecha: 27/09/2024
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Ficha 2
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL
D FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
] NCI-TSC/142-00
N Ficha de Procesos 08-DIDADPOL
DIDADPOL

Fecha de Elaboracidn: 09/10/2024

Proceso: Organizacién y Coordinacion de Conferencias de Prensa y Entrevistas

Sub Proceso:

Objetivo: Organizar y coordinar la participacian de la DIDADPGL en eventos publicos, confarencias
de prensa y entrevistas con los medios de comunicacién para asegurar una difusidn
efectiva.

Alcance: Participacion de la DIDADPOL en conferencias de prensa, entrevistas y eventos plblicos.

Responsable del Proceso:

Jefe de la Unidad de Comunicacion Institucional (UCI)

Normativa aplicable:

] Ley Orgénica de la Secretaria de Seguridad,
¢  Acuerdo 266-2019, Reglamento de Organizacion y Funciones de la DIDADPOL

Entrada:

Proveedores:

Insumos:

Solicitudes de participacion en
eventos publicos o definicion
interna de necesidades

Comunicacidn

Direccion de la DIDADPOL, Medios de

Infarmacidn sobre el evento, fecha, lugar,
¥ requerimientos

# Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Eventos y conferencias 1| Evento publico o 1 | Direccién dela 1 | Medios de comunicacidn
coordinados con éxito conferencia de DIDADPOL
prensa ejecutado
2 | Materiales de apoya 2| Cobertura 2 | Unidades 2 | Ciudadania
preparados y mediatica administrativas de la
distribuicdos realizada DIDADPOL
3| Informe post-evento con | 3} Informes de 3 | Personaidela UCI 3 | Organizaciones afines
analisis de cobertura impactoy
mediatica conclusiones del
evento
4| Materiales de 4 | Instituciones colaboradoras
comunicacién
preparados y
distribuidos
Procesos relacionados: POA Seccion/Unidades
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcidn de Jefe de la UC Segun solicitud | Solicitud o Confirmacién de
solicitudes o definicion requerimiento participacidn
de necesidades recibido
2 Coordinacion de la Jefe de la UCI Segln evento Cronograma de | Fecha y lugar confirmados
fecha, hora y lugar del eventos
evento definido
3 Contacto con medios Jefe de la UC|, Equipo | Segln evento Medios Confirmacion de asistencia de
de camunicacién ucl confirmados medios
4 Preparacion de lefe de la UCI, Equipo | Segun evento Materiales Boletines, presentaciones,
materiales de apoyo udl preparados dossier de prensa
(holetines,
presentaciones)
5 Ejecucién del eventoy | Jefe de la UCI, Equipo | Seguin evento Evento Ejecucion y monitoreo del
monitoreo uci ejecutado evento
[3 Elaboracidn de Jefe de la UCY, Equipo | Posterior al Informe Informe de cobertura
informe post-evento uci evento elaborado medidtica

Planes de Difusion
*

Interno:

Informe de seguimiento a la Direccidn y Unidades

Actualizacién en la intranet sobre |a ejecucién del evento
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Externo:
L]

Difusion de los resultados dei evento en medios de comunicacién

Publicacién Redes Sociales

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

lefersson Rubén Arias
Amador

lessy Larissa Amador
vlontoy

Juan Car|gs

Firma:

Fecha: 27/09/2024

D e

Pagina 17 de 10:



D

DIDADPOL

PRIVEKCIGN — CONTAD. » INVESTIGATION

Ficha 3

D

DIDADPOL

PREVENTION ~ CONTROL ~ INVESTIGAT AN

Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

Ficha de Procesos

NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

Fecha de Elaboracidn:

08/10/2024

Proceso: Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacién

Sub Proceso:

Objetivo: Realizar un monitoreo constante de los medios de comunicacidn para identificar y
registrar menciones y noticias relevantes sobre la DIDADPOL, y proporcionar informes
diarios al Director.

Alcance: Medios escritos, radiales, televisivos y digitales que mencionen a la DIDADPOL

Responsable del Proceso:

Jefe de la Unidad de Comunicacidn Institucional {UCI)

Normativa apiicable:

Reglamento Interno de la DIDADPOL, Acuerdo 266-2019

Entrada:

Proveedores:

INsuGmMos:

Menciones, noticias y
contenidos de los medios de
comunicacion sobre la

Medios de comunicacién (prensa escrita,
radio, televisidn, redes soctales)

Informacién publicada sobre [a DIDADPOL

redes sociales en
busca de informacidn
relevante

DIDADPOL
# Salidas #| Productos: # | Clientes Internos Clientes Exiernos
1| Informe diarie de 1| Informes diarios 1 | Direccidn de la 1 | Medios de comunicacion
monitoreo de medios entregados al DIDADPOL
Director
2 | Base de datos 2| Basededatoscon | 2 | Unidades 2
actualizada con registros de administrativas de la
menciones y noticias medios DIDADPOL
actualizada
3 | Informes periddicos de 3| Andlisis de 3 | Personal dela UCI 3 | Instituciones colaboradoras
andlisis de tendencias cobertura
mediaticas meditica de la
DIDADPCL
4 Informe de 4
evaluacion de
percepcidn
publica
Procesos relacionados:
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores
il Revisidn diaria de Jefe de [a UCK, equipo | Diario \nformacién Mencicnes y noticias
medios escritos, ucl medidtica
radiales, televisivos y revisada

2 Registro de la
informacién relevante
en una base de datos
interna

Jefe de la UC|, equipc | Diaric
uca

Base de datos
actualizada

Informacion relevante

3 Elabaracién de

Jefe de la UCI, equipo | Diario

informe diario

Informe de monitoreo

informe diario can ucl elaborado
menciones y noticias
4 Entrega del informe al | lefe dela UCI Diario Informe Informe de monitoreo
Director para su entregado al
cohocimiento Director
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Planes de Difusién

Interno:
. informes de seguimiento entregados diariamente al Director
s Actualizacion de los registros de medios en la base de datos i

Externg:

s |nforme periddico a medios si es necesario para aclarar noticias o menciones erréneas

nterna

Elaborado por;

Revisado por: Verificado por:

Aprobado por:

Sefersson Rubén Arias
Amador

Jessy Larissa Amador

Juan Caglpg Zelaya Palma
Mon, A Vi , g

Firma:

Fi L/ Fir

| fOMONICAcion| 1 ‘ ¢
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Fecha: 27/08/2024

Fecha: 1071072024 “Fe
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Ficha 4
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Ficha de Procesos

FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

08-DIDADPOL

Fecha de Elaboracién:

10/10/2024

Proceso: Actualizacidn de Registros de Informacidn de Medios

Sub Proceso:

Objetivo: Actualizar y mantener registros de informacién obtenida de medios de cormunicacién
para asegurar un seguimiento adecuado de las menciones sobre la DIDADPOL.

Alcance: Medios escritos, radiales, televisivos y digitales que mencionen a la DIDADPOL

Responsable del Proceso:

Jefe de la Unidad de Comunicacion Institucional (UCl)

Normativa aplicable:

Reglamento Interno de la DIDADPOL, Acuerdo 266-2019

Entrada:

Proveedores:

Insumaos:

Informacion publicada en
medios de comunicacion
relacionada con la DIDADPOL

Medios de comunicacion (prensa escrita,
radio, television, redes sociales)

Informacién obtenida de los medias

»  Atencion de Medios de Comunicacigfiy®

# Salidas #| Productos: Clientes Internos # | Clientes Externos
1 | Base de datos de 1| Base de datos de 1 | Direccion dela 1 | Medios de comunicacion
medios actualizada menciones y DIDADPOL
noticias
actualizada
2 | Informes periddicos 2| Informes de 2 | Unidades 2 | Ciudadania
sobre la cobertura monitoreo de administrativas de la
mediatica medios DIDADPOL
3 | Personal de la UCI
Procesos relacionados: POA Seccitn/Unidades
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos
1 Ingreso diario de [a Jefe de la UCI, equipo | Diaric Informacidn Base de datos actualizada
informacién obtenida ucl ingresada
de los medios de
comunicacion en la
base de datos de la
ucl
2 Clasificacién de la lefe de la UCI, equipo | Diario Informacion Informacion organizada
informacicon segun ucl clasificada
relevancia, tipo de
medio y tema
3 Actualizacién de la lefe de la UCI, equipo | Diario Base de datos Datos agregados
base de datos con las ucl actualizada
nuevas entradas
4 Generacion de lefe de la UCI, equipe | Semanal/Mens | Informes Infarmes de cobertura
informes periddicos uci ual generados entregados
sobre la cobertura
medidtica
Planes de Difusion Interna:
e Informe Trimestral autoridades
Externo: D PO

Elaborado por:

Revisado por:

Verifj

Jefersson Rubén Arias

Jess

Amador, -
frias A2

Fecha; 27/9/2024

Jua os alma

Fecha: 18/18/2024
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Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

CODIGO DEL

Ficha de Procesos

FORMULARIO
NCI-TSC/141-00
NCI-T$C/142-00

08-DIDADPOL

plataformas oficiales

Fecha de Elaboracién: 10/10/2024

Proceso: Elaboracion de Comunicados de Prensa

Sub Proceso:

Objetiva: Elaborar y difundir comunicados de prensa oficiales que comuniguen de manera clara y
efectiva la posicion, logros o actividades de la DIDADPOL, conforme a las directrices del
Director.

Alcance: Comunicados oficiales emitidos por la DIDADPOL a medios de comunicacidn y

Responsable del Proceso:

lefe de la Unidad de Comunicacion Institucional {UCI)

Normativa aplicable:

Reglamento Internc de la DIDADPOL, Acuerdo 266-2019

Entrada:

Proveedores:

Insumos:

Directrices del Director,
solicitudes de unidades
internas.

Direccion de la DIDADPOL, Unidades

Administrativas.

Informacién sobre el tema a comunicar,
directrices del Director.

# Salidas Productos: Clientes internos # | Clientes Externos
1| Comunicado de prensa Comunicados de Direccion de la 1 | Medios de comunicacién
aprobado y difundido prensa elaborados DIDADPOL
2| Publicacién en Comunicados Unidades 2 | Civdadania
plataformas oficiales aprobados por el Administrativas
(sitic web, redes Directar
sociales)
Comunicados 3 | Instituciones relacionadas
difundidos a
medios de

comunicacion y
plataformas

oficiales

Procesos relacionados:

# Actividades Responsables Periodicidad Indicadares Preductos

1 Recepcidn de Jefe de la UC| Diario Selicitudes Solicitud recibida
directrices o recibidas
solicitudes

2 Redaccion del Redactor de Segun solicitud | Comunicado Comunicado redactado
comunicado Comunicados redactado

3 Creacion de material Disefiador Grafico Segun solicitud | Material Banners, imagenes

grafico (si es
necesario)

grafico creado

4 Revisidn y aprobacién | Director de la Segun solicitud | Comunicado Comunicado aprobadeo
par el Director DIDADPOL aprobado
5 Difusion del Responsable de Segun selicitud | Comunicado Comunicado publicado en
comunicado en Difusidn difundido medios
medios y plataformas
6 Monitoreo de difusion | Analista de Diario Informes de Informe de recepcion y
del comunicado Comunicacion cobertura menciones
medidtica
Planes de Difusion Interno:
* Informes a las Unidades Internas sobre |2 publicacion de comunicados
Externo:

o Difusién del comunicado en medios de comunicacion y plataformas digitales {sitio web,
redes sociales)
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Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobado por:

Jefersson Rubén Arias
Armaclor

Jessy Larissa Amador
Montoya

Juan Carlos Zelaya Palma

Silvia Marcela Amaya Escoto

Firma:
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Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

CODIGO DEL

Ficha de Procesos

FORMULARIO
NCi-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00

08-DIDADPOL

DIDADPOL
Fecha de Elaboracion: 10/10/2024
Proceso: Publicacién de Documentos Relacionados a la Gestién Administrativa
Sub Praceso:;
Objetivo: Garantizar la correcta publicacién y difusién de los documentos relacionadas con la
gestion administrativa de la DIDADPOL en [as plataformas oficiales,
Alcance: Documentos administrativos aprobados por las unidades y la Direccién de [a DIDADPOL

Responsable del Proceso:

lefe de Ja Unidad de Comunicacién [nstitucional (UCI}

Normativa aplicahle:

Reglamento Internc de ta DIDADPOL, Acuerdo 266-2019, Ley de Transparencia

Entrada:

Proveedores:

Insumos:

Documentos administrativos

Unidades administrativas de la DIDADPOL,

Documentos administrativos aprobados

necesario)

publicaciones
actualizados

administrativas

recibidos de las unidades Direccidn para publicacion
correspondientes
# Salidas #| Productos; Clientes Internos Clientes Externos
1 | Documento revisado y 1| Documentos Direccion de la 1 | Ciudadania
aprobado parasu administrativos DIDADPOL
publicacién disponibles en [as
plataformas
oficiales
2 | Material gréfico (si es 2{ Registros de 2 | Unidades 2 | Organismos de Contral

asegurar gue cumplen
con los lineamientos

3 | Documente publicado 3| Informes 3 | Personal de la UCI 3 | Medios de comunicacidn
en plataformas ofictales periddicos de
documentos
publicados
4! Material grafico 4 | Instituciones celaboradoras
asociado
Procesos relacionados: POA Seccidn/Unidades
it Actividades Responsabies Periodicidad Indicadores Productos
1 Recepcidn de lefe dela UCI Diario Documentos Documentos listos para
documentos recibidos revision
relacionados con la
gestién administrativa
2 Revisién de los lefe de la UCI Diario Documentos Documentos preparados para
documentos para revisados correccion

grafico (si es
necesario)

grafico creado

3 Corraccion y Redactor de ta UCI Seglin solicitud | Documentos Dacumento listo para
adaptacidn de estilo ajustados validacidn
(si s necesaria)

4 Validacidn final con las | Jefe de la UCI Diario Documento Documento validado por las
areas responsables validado areas

5 Preparacion del Responsable de la Diario Documente en | Documento listo para
contenido para su uci formato publicacion
publicacidn adecuado

[ Creacidn de material Disefiador Grafico Segun solicitud | Material Banners, imagenes creados

7 Coordinacién con el
drea técnica para la

Responsable de la
uch

Diario

Documente
publicada

Publicacion en plataformas
oficiales
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publicacién en
plataformas

g Difusidn del Responsable de la Diario Documentao Documento visible en
dacumento en las uct difundido plataformas
plataformas oficiales

g9 Manitoreo y Responsable de la Semanal Monitoreo de Informe de accesibilidad y
seguimiento de la ucl visitas visualizacidn
publicacién

10 | Elaboracién de Responsable de la Mensual Informe de Informe de rendimiento de
informes periddicos Ucl impactoy documentos
sobre la difusion visihilidad

Planes de Difusidn interno:

Publicacion de documentos en [a intranet
Informes a las Unidades Administrativas sobre pubiicaciones realizadas

Externo:
Difusion de documentos en el sitio web y redes sociales
Publicaciones externas segln normativa de transparencia

Elaborado por:

Revisado por:

Verificado por:

Aprobade por:

Jefersson Rubén Arias
Amacdor

Jessy Larissa Amador

Firma:

Montoya _geiNey.,

Fecha: 27/9/2024

luan Carlos ZalayaPal

Silvia Marcela Amaya Escoto
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Ficha 7
Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales CODIGO DEL FORMULARIC
NCI-TSC/143-00
D NCI-TSC/142-00
08-0IDADPOL
_ Ficha de Procesos
DIDADPOL

Fecha de Elaboracién: 10/10/2024

internas o externas

Procesao: Coordinacién de Actividades Protocolarias

Sub Praceso:

Objetivo: Coordinar y organizar actividades protocolarias de ia DIDADPOL, asegurando la correcta
planificacion, ejecucién v evaluacion de los eventos.

Alcance: Actividades protocolarias organizadas por la DIDADPOL en colaboracién con otras unidades

Responsable del Proceso:

Jefe de la Unidad de Comunicacién Institucional {UCI)

Normativa aplicable:

Reglamenic Interna de la DIDADPOL, Acuerdo 266-2019, Manual de Protecolg Enstitucional

Entrada: Proveedores:

Insumos:

Sclicitudes para la organizacién
de actividades protocolarias

Unidades administrativas, Direccion de la
DIDADPOL, entidades externas

Solicitud del evento, especificaciones de la
actividad (fecha, lugar, invitados)

(invitaciones,
discursos, etc.)

# Salidas #| Productos: # | Clientes Internos # | Clientes Externos
1| Evento protocolario 1| Eventos 1 | Direccidn dela DIDADPOL | 1 | Ciudadania
organizado y ejecutado protocolarios
exitosamente
realizados
2 | Materiales de apoyo para 2| Materiales 2 | Unidades administrativas 2 | Instituciones colahoradoras
el evento preparados logisticos y de
apoyo

3 | Informe post-evento con 3| Informe de 3 | Personal dela UC 3 | Organismos de control
recomendaciones evaluacién del
evento
Procasos relacionados: POA Seccidn/Unidades
# Actividades Responsables Periodicidad Indicadores Productos

recomendaciones para
futuros eventos

1 Recepcidn de la Jefe de la UCI, equipo Segdin solicitud Solicitudes Solicitud registrada
solicitud para la uci recibidas
organizacion de
actividades
protocolarias

2 Revisidn de la solicitud Jefe de la UCH Seguin solicitud Solicitudes Pian de accion inicial
para verificar su aprebadas o
viabilidad rechazadas

3 Coordinacién con las lefe de la UC], Segun solicitud Cronograma de Planificacion de evento
unidades involucradas Unidades involucradas actividades confirmada
para definir los detalles
del evento

4 Elaboracion del fefe de la UCI, equipo Segin evento Cronograma Planificacion detallada del
cronagrama del evento UcCl elaborado evento

5 Preparacién de los jefe de la UCI, equipo Seglin solicitud Materiales Invitaciones, discursos,
materiales de apoyo ucl preparados protocolo
{invitaciones, discursos,
presentaciones)

6 Supervisién de la Jefe de la UCH, equipo Segun evento Evenio Monitoreo del evento
correcta ejecucion del ucl ejecutado
evento

7 Elaboracién de un Jefe de la UC, equipo Posterior al Informe post- Informe de evaluacién del
informe post-evente ucl evento avento evento
con resultados y elaborado
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8 Presentacién del Jefe de la UC], Posterior at Infarme Informe final
informe a la Bireccidn Direccion evento presentado y
para revision final revisado

Planes de Difusidn

Interno:

*  Reportes de los resuitados del evento a las unidades internas
® Actualizacidn del evento en los sistemas internos

Externo:

s Comunicacién de los resultados del evento a los participantes y publico externo

. Publicacién del evento en medios de comunicacion, sitio web, redes sociales

Elaborado por: Revisado por.., Verificado P.O Aprobado por:
Jefersson Rubén Arias Amador A Juan Car) Palm ilvia Marc a Esgoto
Firma: Fir a8 4

g i N £
Fecha: 27/9/2024 Fecha: 15/10 Fech
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Descripcion de los Procesos

Proceso 1 - Disefio y Direccion de Estrategias de Comunicacidn Interna y Externa
Proceso 2 — Organizacién y Coordinacién de Conferencias de Prensa y Entrevistas
Proceso 3 - Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacion

Proceso 4 — Actualizacién de Registros de Informacion de Medios

Proceso 5 — Elaboracion de Comunicados de Prensa

Proceso 6 — Publicacién de Documentos Relacionados a la Gestion Administrativa
Proceso 7 — Coordinacidn de Actividades Protocolarias
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1. Objetivo del Proceso

Disefiar y dirigir estrategias de comunicacién interna y externa en la DIDADPOL, con el fin de
garantizar una transmision efectiva de los mensajes institucionales hacia el personal y el publico
objetivo, alineado con los objetivos estratégicos de la institucion.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las areas y niveles de la DIDADPOL que participan en actividades de comunicacion
interna y externa. Cubre desde la reunién inicial con el Director hasta la implementacién y
monitoreo de las estrategias de comunicacién.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 Reg-001 Acuerdo 266-2019, SEDS, Reglamento de Organizacidén y Funciones de la
DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso para el Disefio y Direccién de Estrategias de Comunicacién Interna y Externa sigue los
lineamientos de la Politica de Comunicacién Institucional, que asegura gque los mensajes reflejen los
valores de la DIDADPOL y sean coherentes con sus objetivos. La Politica de Transparencia promueve
ta difusidn de informacion clara y accesible, mientras que la Politica de Participacion Ciudadana
busca incluir a la ciudadania en los procesos comunicacionales.

El Plan Estratégico de Comunicaciones centraliza las acciones, garantizando la alineacion de las
estrategias con los objetivos institucionales y facilitando el monitoreo y ajuste de los resuttados.
Ademas, la Politica de Austeridad asegura que los recursos se utilicen de manera eficiente, sin
comprometer la calidad de la comunicacidn. Estas politicas, junto con el Plan Estratégico, guian la
comunicacion de manera efectiva, participativa y transparente,

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Respansabilidad
ucl Jefe de la UCI Liderar la creacién y ejecucion de las
estrategias de comunicacion
Direccidn Director de la DIDADPOL Proporcionar lineamientos estratégicos y
aprobar el plan de comunicacién
ucl Asistente de Comunicaciones | Apoyar en el anélisis, implementacion y
Institucionales monitoreo de las estrategias
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6. Insumos del Procedimiento
Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INS-001 Lineamientos del Director Archivo UCI 1 afio
INS-002 Analisis de necesidades de Base de datos UCI Permanente
comunicacidn
{NS-003 Plan de Estratégico de Archivo UCI Permanente
Comunicaciones
7. Productos o Resultados del Proceso
Caédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRD-001 Plan de Comunicacién aprobado Archivo UCI Permanente
PRD-002 Informes de monitoreo y evaluacién Archivo UCI 1 afic
PRD-003 Ajustes y actualizaciones del plan Archivo UCI 1 afio

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

s Unidad de Comunicacién Institucional (UCI): Area responsable de gestionar la
comunicacion interna y externa de la DIDADPOL.

¢ Plan Estratégico de Comunicaciones: Documento clave que establece los objetivos,
mensajes, canales y publicos de las acciones de comunicacion, alineado con los objetivos
institucionales.

e Estrategias de Comunicacién Interna y Externa: Conjunto de acciones planificadas para
transmitir mensajes claros y efectivos a los publicos internos (empleados) y externos
{ciudadania, medios, otras instituciones).

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
PNH Policia Nacional de Honduras

DIDADPOL | Direccidén de Asuntos Disciplinarios Policiales

PEC Plan Estratégico de Comunicaciones

9. Descripcion del Proceso
1. Reunién con el Director para recibir lineamientos: El Jefe de fa UCl se redne con el
Director de la DIDADPOL para recibir los lineamientos sobre las prioridades de
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comunicacion interna y externa. Se discuten los objetivos estratégicos y los publicos
clave,

Andlisis de necesidades de comunicacién interna y externa: La UCI analiza las
necesidades comunicacionales de la institucion, identificando 4reas de mejora, los
canales mas efectivos y el publico objetivo.

Desarrollo del plan de estrategias de comunicacién: El equipo de la UCI elabora un
plan de comunicacién con metas claras, plblico objetivo, mensajes clave v los canales
de comunicacién que se utilizaran.

Revisién y aprobacién del plan por el Director: El plan de comunicacién es presentado
al Director de la DIDADPOL para su revision y aprobacién.

Implementacion del plan de estrategias: El equipo de la UCI pone en marcha las
acciones contempladas en el plan, coordinando con las areas relevantes para asegurar
su correcta ejecucion.

Monitoreo y evaluacién de los resuitados de las estrategias: Se realizan evaluaciones
periddicas para medir el impacto y la efectividad de |as estrategias implementadas.
Ajustes segtin las evaluaciones periédicas: Con base en los resultados obtenidos en las
evaluacicnes, se hacen ajustes al plan de comunicacién para mejorar la efectividad de
las estrategias.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de |2 Insumao Actividad Tiempo Responsahle Producto Envio a:
del
Proceso
Disefio y Direccién de Estrategias de Comunicacion Interna y Externa
Etapa Preparatoria

i Definir Linearnientos del Reunidn con el 1dia Jefe de la Lineamientos Archive UCI
lineamientos v Director Director ucl establecidos
objetivos de
comunicacion

2 identificar Necesidades de Analisis de 3 dias Equipe UCI Informe de Jafe de UCI
dreas clave comunicacion necesidades analisis
para la internasy
comunicacion externas

3 Elaborar el Informe de Desarrollo del 5 dias Equipo UCI Plan de Jefe de UCI,
plan de analisis plan con metasy comunicacion Direccién
astrategias de estrategias
comunicacion

4 Validar el plan Plan de Revision y 2 dias Director Plan aprobado | Archivo UCI
elaborado estrategias aprobacidn por el

Director

5 Ejecutar las Plan aprobado Implementacién Segun plan Equipa UCI Acciones Unidades
estrategias de de las acciones ejecutadas Administrativas
comunicacién definidas
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] Medir la Resultados de Monitoreo vy Cada 6 meses Jefe de UCI Informe de Direccién
efectividad de implementacion evaluacién de los evaluacion
las estrategias resultados
7 Mejorar la Informe de Ajustes al plan de Seglin resultados | Jefe de UCH Plan ajustado Archivo UCI
estrategia con evaluacién comunicacién
base en los
resultados

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Disefio y Direccidn de Estrategias de Comunicacién Interna y Externa

Direccion
Convaca a reuron para
establecer lineamientas

de enmurnicacidn
intema y extema

Revisién del plan

iAprueba?

St

Jefatura UCI

Recibe los
lineamientos de
comunicacién
interna y extema

Andlisis de
necesidades de
comunicacion
intarna y terna

Desarrollo del Plan
de Estrategias de
Comunicacion y

remision a direcdon

Implementacion
del Plan de
Estrategias de
Cemunicacion

Ajustes segun las
evaluaciones
periodicas

Asistente de Comunicacion
Institucional

Monitoreo y
evatuacion de los
resultados de las

estrategias

Informa sobre
resultados de las
estrategias
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11. Gestidn del Riesgo

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Procesa de Disefio y Direccion de Estrategias de Comunicacidn Interna y Externa
NONBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefiar y dirigir estrategias de comunicacidn interna y externa en la PIDADPOL, con el fin de garantizar una transmisién efectiva de los mensajes
institucionales hacia ef personal y el pahlico objetivo, alineado con los objetivos estratégicos de [a institucion.
Rl (9) Control Efectividad de Rlesgo
ontroles
Zona de 7) Controles 8) Controle los controles .
(1) (2) Etapa del (3} Descripcidn del Inherente ) A ) () i pendientes por - Residual {14} Zonade | (15) Respuesta
Riesgo obligatorios para | que existen en e existentes 1 !
No. proceso Riesgo o= = p n establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
{4) (5) Preliminar mitigar fos riesgas la entidad 3
i : los riesgos {10}P | (22)1 | (22} P | {13}1
1 Reunién con el Falta de claridad en los 3 4 Moderado Definir objetivos Reunidn Manual de 2 3 2 2 Bajo Utilizar un
Director para lineamientos recibidos clarosy estructurada precedimientos formato
recibir documentar los detallado estandarizado
[ineamientos lineamientos para recibir
recibidos lineamientos
2 | Andlisis de Omision de dreas 4 5 Alte Realizar reuniones Consultas Checklist para cada 3 3 2 3 Moderado Establecer
necesidades de criticas en el analisis de con todas las internas area reuniones
comunicacion necesidades de areas para periddicas con
comunicacion identificar dreas clave
necesidades
3 | Desarrollo del Falta de alineacién 3 4 Moderado Revisar ef plan Aprobacién del | iImplementar revisiones 3 3 2 3 Moderado Incluir
plan de entre el plany los para garantizar Director intermedias del plan revisiones
estrategias de objetivos institucionales gue esté alineado periddicas
comunicacion con los objetivos durante el
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P e e MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
DIDADPOL
PROCESO: Proceso de Disefio y Direccidn de Estrategias de Comunicacidn Interna y Externa
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Disefar y dirigir estrategias de comunicacion interna y externa en la DIDADPOL, con el fin de garantizar una transmision efectiva de los mensajes
institucionales hacia el personal y el puiblico objetivo, alineado con los objetivos estratégicos de la institucidn.
desarrollo del
plan
4 | Revision y Retraso en la 4 4 Alto Establecer plazos | Presentacion a Sisterna de 3 3 2 3 Moderado Implementar
aprobacidn del aprobacién del plan, lo especificos para la la Direccion recordatorios recordatorios
plan por el que afecta su revision y automadticos
Director implementacion aprobacidn para la
aprobacion
5 | Implementacion Ejecucion ineficiente del 3 5 Alto Definir Supervision de | Monitoreo automatico 3 3 2 3 Moderado Asignar
del plan de plan, lo que afecta el responsables para la UCI de avances coordinadores
estrategias impacto de las cada accién del de dreas y usar
estrategias plan herramientas
de seguimiento
& | Monitoreoy Falta de métricas claras 4 5 Alto Definie Informes Uso de software de 3 3 2 3 Moderado Crear un
evaluacion de para evaluar el impacto indicadores clave periddicos monitoreo sistema de
resuitados de las estrategias de de desempefio evaluacion con
comunicacién {KP1) para medir métricas
resuitados cuantificables
7 | Ajustes segdin l[as | No implementar ajustes 4 4 Alto Establecer un Informes de Sistema de alerta para 3 3 2 3 Moderado Implementar
evaluaciones a tiempo, afectando la proceso claro para evaluacion revision continua revisionas
perigdicas efectividad de las ajustar el plan trimestrales
estrateglas segun los con andlisis de
resultados desempefio
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Proceso de Disefio y Direcciéin de Estrategias de Cemunicacion Interna y Externa

PROCESO:
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVD: Disefiar y dirigir estrategias de comunicacién interna y externa en la DIDADPOL, con el fin de garantizar una transmision efectiva de los mensajes

institucionales hacia el personal y el piblico obje

paagdo con los objetivos estratégicos de{a institucién.

Elaborado por: Jefersson Rubén Arias Amador

Revisado por: Juan ,Caﬂg Zehy uD P 1), £

Aprobado por’

Firma:

Firma:

Fecha: 27/09/2024

Firma: m i
==

Facha: 18/10/2024

::H
*
] *

Seguridad
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12. Elementos Transversales del Proceso

—

D
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Matriz de Verificacion
Inclusidén de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

El proceso de Disefio y Direccion de Estrategias de Comunicacién
Interna y Externa involucra la planificacién, ejecucion y monitoreo
de estrategias para garantizar una comunicacién efectiva alineada
con los objetivos institucionales de la DIDADPOL.

concretas (actividades} orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacidn

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Las estrategias estan alineadas con

concretas (actividades) crientadas al Control los principios de control interno,

Interno y anticorrupcion? asegurando transparencia y ética.

¢éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso incluye la participacion de

concretas {actividades) orientadas a la varias dreas para garantizar un

Descentralizacion? enfoque integral de la comunicacién.

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Las estrategias de comunicacidn

concretas (actividades) orientadas a la externa estan disefiadas para facilitar

Participacion Ciudadana? la participacién e interaccion
ciudadana.

¢éla descripcion del proceso incluye medidas | X Se promueve la transparencia

concretas (actividades) orientadas a la mediante la difusion publica de los

Transparencia y Acceso a la Informacién resultados y estrategias de

Publica? comunicacién.

¢La descripcidn del proceso incluye medidas | X Los planes, informes y resultados de

concretas (actividades) orientadas al Archivo las estrategias de comunicacién son

Documental? archivados y actualizados
regularmente.

¢la descripcidn del proceso incluye medidas | X Las estrategias se desarrollan

alineadas a los objetivos establecidos
en el Plan Estratégico Institucional
(PEI).

13. Bibliografia

s SEDS, Ley Organica de la secretaria de Seguridad de Honduras, articulo 15, Honduras, 10 de

octubre 2017.

¢ DIDADPOL, Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL, articulo 27,

Honduras, 9 de febrero del 2019.
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e Decreto Ejecutivo Nimero PCM-008-97, Reglamento de Organizacion Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo, articulo 28, Honduras, 7 de junio de 1997.

* (uia metodoidgica Para la Elaboracion del Manual de Procedimientos en el Sector Pablico,
Honduras, 2023.

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Versién

Autor Descripcion del

Cambio Autorizado por:

Cargo

Area cambio

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Establecer una estructura para la organizacién y coordinacién de conferencias de prensa y
entrevistas en la DIDADPOL, con el fin de garantizar una comunicacién efectiva y coherente con los
medios de comunicacion, y asegurar |a correcta difusién de informacién institucional.

2. Alcance del Proceso

Abarca todas las actividades relacionadas con ia planificacién, coordinacién, ejecucién y
seguimiento de conferencias de prensa y entrevistas que involucran a la DIDADPOL. Afecta a las
areas de comunicacidn, direccién y las unidades involucradas en la preparacion y desarrollo de los
eventos medidticos.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 Reg-001 Acuerdo 266-2019, SEDS, Reglamento de Organizacidén y Funciones de la
DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de Organizacién y Coordinacidn de Conferencias de Prensa y Entrevistas se basa en varios
lineamientos clave. En primer lugar, la Politica de Comunicacidn Institucional de la DIDADPOL
establece gue todas las conferencias y entrevistas deben reflejar la imagen institucional,
garantizando una comunicacién clara, coherente y respetuosa hacia los medios de comunicacién y
el puablico. Ademas, la Politica de Transparencia asegura que la informacién transmitida en estos
eventos sea accesible, veraz y oportuna, permitiendo a los ciudadanos conocer de manera precisa
las acciones de la institucidn.

Asimismo, la Participacién Ciudadana establece que las conferencias de prensa y entrevistas deben
facilitar el acceso a la informacion publica, promoviendo la interaccidon con los medios de
comunicacién y asegurando que los mensajes llieguen adecuadamente al publico.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

uci Jefe de la UCI Liderar la organizacién, coordinacion y

ejecucién de las conferencias y entrevistas
Direccidn Director de la DIDADPOL Proporcionar lineamientos estratégicos para

las conferencias y entrevistas

ucl Equipo de Comunicacion Apoyar en la logistica, contacto con los
medios, preparacién de materiales y
maonitoreo del evento

Pagina 42 de 10:



x W

D

Sl T I

DIDADPOL

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Comunicacidn Institucional

Organizacién y Coordinacion de Conferencias de Prensa y
PRO-PS-UCI-01
Entrevistas DIERREOL
Versién 1.0 Fecha: 15/10/2024

Pégina 43 de 103

6. Insumos del Proceso

Cdédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-001 Solicitudes de eventos mediaticos Archivo UCI 1 afio

INS-002 Lineamientos de comunicacidn del Base de datos UCI Permanente
Director

INS-003 Contactos de medios de Base de datos UCI Permanente
comunicacion

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRD-001 Cronograma del evento Archiveo UCI 1 afio
PRD-002 Materiales de apoyo (boletines, Archivo UCH Permanente

presentaciones)
PRD-003 Informe post-evento Archivo UCI 1 afio

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

e Unidad de Comunicacién Institucional {UCI): Area encargada de la comunicacién interna y

externa de la DIDADPOL y de la organizacion de eventos mediaticos.

¢ Conferencia de Prensa: Evento formal donde la DIDADPOL emite comunicados o responde

preguntas de los medios de comunicacion.

s Entrevista: Interaccién entre representantes de la DIDADPOL y medios de comunicacién
para responder preguntas sobre temas especificos.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADO

uci

Unidad de Comunicacion Institucional

SEDS

Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad

DIDADPOL

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Proceso

ik

Recepcion de solicitudes o definicién de necesidades: La UCI recibe solicitudes para la
organizacidn de conferencias de prensa o entrevistas, ya sea de la Direccion o de otras
areas, o identifica la necesidad de realizar estos eventos para difundir informacion

institucional relevante.
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2. Coordinacion de la fecha, hora y lugar del evento: Una vez definida la necesidad del
evento, la UCI coordina con todas las partes involucradas para establecer la fecha, hora
y lugar de la conferencia o entrevista. Se debe asegurar la disponibilidad de los medios
de comunicacién y de las instalaciones.

3. Contacto con medios de comunicacién: La UC| contacta a los medios de comunicacién
pertinentes para confirmar su asistencia y participacidon en el evento, asegurando la
cobertura medidtica adecuada y alineada con los objetivos del evento.

4. Preparacién de materiales de apoyo (boletines, presentaciones): El equipo de la UCI
prepara los materiales de apoyo necesarios, como boletines de prensa, presentaciones
o discursos, que seran utilizados durante el evento para comunicar los mensajes clave.

5. Ejecucién del evento y monitoreo: El Jefe de la UCly su equipo supervisan la ejecucién
del evento para garantizar que todo se desarrolle conforme al cronograma vy los
objetivos planteados. Se monitorea la cobertura medidtica v la interaccién con los
medios.

6. Elaboracion de informe post-evento: Tras la finalizacion del evento, la UCI elabora un
informe que incluye un resumen de la cobertura mediatica, los resultados obtenidos y
cualquier recomendacion para futuros eventos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas | Objetivodela fnsumo Actividad Tiempo Responsabie Producte Envio a:
del Etapa
Proceso
Organizacion y Coordinacion Conferencias de Prensa y Entrevistas
Etapa Preparatoria

1 Identificar la Selicitudes Recepcidn y | 1dia Jefe de la Solicitud Archivo UCI
necesidad de recibidas revisién de uci revisada
la conferencia solicitudes

2 Definir la Solicitudes y Coordinacidonde la | 2 dias Equipo UCI Fecha y lugar Unidades
logistica del lineamientos fecha, hora y lugar canfirmados involucradas
evento del evento

3 Confirmar Contactos de Contactar medios 2 dias Equipo UCI Asistencia lefe de la UCI
asistencia de medios de comunicacién confirmada
los medios

4 Garantizar que | Lineamientos del Preparacion de 3 dias Equipo UCI Materiales lefe de la UCK
los materiales Director boletines, preparados
esteén listos preseniaciones y

discursos

5 Asegurar que Cronograma del Supervisicn y Dfa del evento lefe de |z Evento Direccién
el evento se evento monitorec del ucl ejecutado
desarrolle evento
correctameante

6 Evaluar los Resultados del Elaborar informe 5 dias lefe dela Informe post- Direccion
resultados y evento de resuitados ucl evento
cobertura del post-evento
evento

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

| Organizacién y Coordinacién de Conferencias de Prensa y Entrevistas

Direccién/Gerencia
Solicitantes

Elabora soficitud para
la orgamzacion de

conferencias de
prensa o entrevistas

Jefe UCI

Recibe solicitud

Cacrdinacion de la
facha hora y lugar
del evento

Contacto con los
medios de
comuhicacidn

Efecucion del
evento

Elaboracion de
informe post
evento y archiva

|-
i E

Seguridad

Asistente de Comunicacion
Institucional

Preparacion de
materiales de
apoyo v logistica
del evento
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11. Gestion del Riesgo

¥ l
f i
!
i RS MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
| RO AN BCn, AR A
i DIDADPOL
PROCESO: Qrganizacion y Coordinacion de Conferencias de Prensa y Entrevistas
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBIETIVO: Establecer una estructura para la organizacidn y coordinacion de conferencias de prensa y entrevistas en la DIDADPOL, con el fin de garantizar una
comunicacion efectiva y coherente con los medios de comunicacian, y asegurar la correcta difusidn de informacion institucional.
Riesga {9) Controles 'ifem"i:adl | Riesgo
{1) (2] Etapa del {3) Descripcidn del Inherente {8} 2o de (?) gontroles (&) CDP frofes pendientes por oesxti:;:::ees Residual {14} Zona de | (15) Respuesta
No. proceso Riesgo Rif!sg.u : o!:l}gatorlos. Rine Wity exus.t SNER | ostablecer para mitigar E Riesgo Final a los Riesgos
(4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad I s
p i 8o (10} P | (12)1 | (12} P | (E3)1
1 Recepcion de Retraso en la recepcion 3 4 Moderado Implementar un Solicitud Sisterma digital de 2 3 2 2 Bajo Implementar
solicitudes o de {a solicitud o falta de sistema de manual por gesticn de splicitudes un formulario
definicidon de claridad en los detalles solicitud formal y correa estandarizado
necesidades recibidos documentacién para a selicitud
2 | Coordinacién de Falta de disponibilidad 4 4 Alto Confirmar Cocrdinacion | Software de gestion de 3 3 2 3 Maoderado Implementar
la fecha, hora y de lugar o conflicto en dispanibilidad interna manual eventos herramientas
lugar del evento la programacion de antes de definir el digitales de
fecha y hora evento planificacitn
3 | Contacto con Falta de confirmacién 4 4 Alto Contactar a los Contacto Sistema de recerdatorio 3 3 2 3 Maoderado Usar software
medios de de asistencia de medios, medios con manual via y confirmacion de gestidn de
comunicacién lo que afecta la suficiente teléfono y contactos para
cobertura mediatica antelacion correo seguimiento
4 | Preparaci¢n de Materiales incompletos 4 S Alto Definir plazos Revision Sistemna de gestion de 3 3 2 3 Moderado Crear un
materiales de o entregados tarde, claros para la manual por el tiempos y entregas crognograma
apoyo afectando el evento lefe de la UCI
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO:

Organizacién y Coordinacion de Conferencias de Prensa y Entrevistas

NOMBRE DEE SUBPROCESO:

ORIETIVO:

Establecer una estructura para la organizacion y coordinacion de conferencias de prensa y entrevistas en la DIDADPOL, con el fin de garantizar una

comunicacién efectiva y coherente con los medios de comunicacion, y asegurar la correcta difusién de informacidn institucional.

entrega de especifico de
materiales entregas
5 Ejecucion del Problemas técnicos o 5 Alto Designar Supervision Implementacidn de un 3 3 2 Moderado Asignar un
evento y logisticos durante el responsables para | manual del Jefe equipo técnico equipo de
monitoreo evento, lo que afecta su cadla drea técnica de la UCi especifico soporte técnico
ejecucidén y logistica para el evento
6 | Elaboracién de Retraso en la entrega 4 Moderado Establecer un Informe Sistema de seguimiento 3 3 2 Mederado Implementar
informe post- del informe o falta de plazo fijo para la elaborado automdtico para

evento

informacion completa

entrega del

informe

manualmente

Elaborade por: Jefersson R

ubén Arias Amador

Revisado por: Juap

informes

Firma:

Fecha: 27/9/2024

Firma:

Fecha: 18/10/2024

un sistema de
recordatorio
automatico

'+ H
*
& *

Seguridad
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12. Elementos Transversales del Proceso

D

- e -4 .

4RI I D3RI 3

DIDADPO

PREVEWEING =€ DNTIL = INVESTICATICH

Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos

Matriz de Verificacidn

Manual de Procesos

Descripcién del Proceso:

El proceso de Organizacién y Coordinacion de Conferencias de
Prensa y Entrevistas cubre las actividades desde la recepcion de
solicitudes, coordinacién logistica, contacto con medios,
preparacion de materiales, hasta la ejecucién del evento y la
elaboracion de un informe post-evento. Este proceso tiene como
objetivo asegurar la adecuada comunicacion de la DIDADPOL con los
medios de comunicacion y el pablico, promoviendo la transparencia

y participacion.

Preguntas de Verificacion Si | No | Respuestas de Verificacién

¢éLa descripcién del proceso incluye medidas | X Se asegura la supervision adecuada y

concretas (actividades) orientadas al Control el control interno durante la

Interno y anticorrupcion? organizacion de conferencias.

éLa descripcién del procese incluye medidas | X Varias dreas de la DIDADPOL

concretas {actividades) orientadas a la participan en la planificacién y

Descentralizacion? ejecucion del evento.

éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X Los medios de comunicacién son

concretas (actividades) orientadas a la canales clave para facilitar la

Participacién Ciudadana? participacion ciudadana en temas
institucionales.

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Las conferencias de prensa son un

concretas (actividades) orientadas a la medio esencial para asegurar la

Transparencia y Acceso a la Informacidn transparencia y difusién de la

Publica? informacidn institucional.

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X Los informes post-evento y los

concretas (actividades) orientadas al Archivo materiales de apoyo son archivados y

Documental? actualizados regularmente.

éLa descripeidn del proceso incluye medidas | X Las conferencias de prensay

concretas {actividades) orientadas al entrevistas contribuyen a los

cumplimiento de los indicadores de PE! objetivos de visibilidad del PEL.

Institucional?
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14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Contro!l de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcién del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Seguimiento y monitoreo diario de medios de comunicacién escritos, radiales, televisivos y redes
sociales, con el fin de identificar menciones, noticias y contenidos relevantes sobre la DIDADPOL. El
objetivo es garantizar que la institucidn esté al tanto de cualquier informacién publica que pueda
afectar su reputacion, mejorar la comunicacion externa y actuar de manera proactiva frente a los
medios.

2. Alcance del Proceso

Aplica a la Unidad de Comunicacién Institucional (UC)) y cubre todas las actividades relacionadas
con la revision de medios, registro de informacidn relevante, elaboracién de informes diarios vy
entrega de los mismos al Director de la DIDADPOL. Abarca tanto medios tradicionales como
digitales, y asegura un monitoreo continuo de las menciones sobre la institucién en el espacio
publico.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo
1 REG-001 Acuerdo 266-2019, SEDS, Reglamento de Organizacién y Funciones de la
DIDADPOL

4, Politicas y Lineamientos del Proceso

El Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacion esta alineado con la Politica de
Transparencia Institucional, que estahlece la importancia de garantizar que la informacién pablica
relacionada con la DIDADPOL sea monitareada de forma continua y transparente. £l monitoreo
también responde a-la Politica de Gestion de la Reputacidn Institucionai, cuyo objetivo es identificar
posibles riesgos reputacionales y abordar de manera proactiva cualquier informacién negativa.

Asimismo, la Politica de Comunicacién Institucional asegura que se mantenga una supervision
constante de los medios para tomar acciones informativas o correctivas, si fuera necesario. Todo el
proceso se gestiona con el objetivo de mantener a [a Direccion informada y actuar con celeridad en
caso de que se publique informacion gue requiera respuesta o atencién.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
ucl Jefe de 1a UCI Supervisar el monitoreo y asegurar que los
informes se entreguen diariamente al
Director
uct Analista de Comunicacién Realizar la revisidn diaria de los medios y
elaborar los informes
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Direccidn Director de la DIDADPOL Recibir los informes diarios y tomar

decisiones basadas en la informacién
monitoreada

6. Insumos del Proceso

Codiga Jnsumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INS-001 Menciones en medios escritos, Base de datos interna Permanente
radiales y televisivos uci
INS-002 Menciones en redes sociales Base de datos interna Permanente
ucCl
INS-003 Herramientas de monitoreo de Archivo UC) Permanente
medios

7. Productos o Resultados del Proceso

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PRD-001 Informe diario de monitoreo de Archivo UCI 1 afio
medios

PRD-002 Base de datos actualizada con Base de datos UCI Permanente
menciones

PRD-0Q3 Resumen sernanal de tendencias Archivo UCI Permanente
medidticas

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

Monitoreo de Medios: Proceso de revisidn constante de medios de comunicacion para identificar
menciones o noticias relevantes sobre la DIDADPOL.

Menciones: Referencias directas o indirectas a ia DIDADPOL en medios de comunicacion o redes
sociales.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
DIDADPOL | Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Proceso
1. Revision diaria de medios escritos, radiales, televisivos y redes sociales: El Analista de
Comunicacidn revisa diariamente los medios escritos, radiales y televisivos, asi como las
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plataformas de redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram, entre otras), para identificar
menciones, noticias o cualguier informacién relevante sobre la DIDADPQOL. Se utilizan
herramientas de monitorec automatizadas y manuales para garantizar una cobertura
completa de todos los medios de interés.,

. Registro de la informacion relevante en una base de datos interna: Cualquier mencidn o

noticia que involucre a la DIDADPOL se registra en una base de datos interna de la UCI, La
informacion se clasifica por tipo de medio (escrito, radial, televisivo, digital), fecha,
contenido y relevancia. Esta base de datos se actualiza diariamente y se mantiene como
referencia para analisis futurocs.

Elaboracion de informe diario con menciones y noticias: El Analista de Comunicacion
elabora un informe diarioc que resume las menciones y noticias relevantes identificadas
durante la revisidn de medios. El informe inciuye detalles sobre la fuente, el contenido de
la mencion y su posible impacto en la reputacion institucional.

. Entrega del informe al Director para su conocimiento: El informe diario se entrega al

Director de la DIDADPOL para su revision. El Director analiza la informacion vy, si es
necesario, coordina acciones informativas o correctivas con la UCI o con otras dreas de la
institucian.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la [nsume Actividad Tiempo Responsalble Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacidn
Etapa Preparatoria

1 Identificar Informacidn en Revisar medios Diario Analista de Menciones Base de datos
menciones medios y redes escritos, radiales, Comunicacion | relevantes uci
relevantes sociales televisivos y redes
sobre la sociales
DIDADPOL

2 Mantener un Menciones en Registrar la Diario Analista de Base de datos Archive UC]
registro medios informacion en la Comunicacidn | actualizada
actualizado de hase de datos
menciones interna

3 Resumir y Informacion Elaborar informe Diario Angalista de informe diarip | Director de la
presentar las registrada diario de Comunicacion DIDADPOL
menciones monitoreo
encontradas

4 Informar al Informe diario Entregar informe Diario Jefede la UC! | Informe Director de la
Director sobre diario al Director recitido DIDADPOL
la cobertura

L medidtica Il ]
E FIN
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lujo del Proceso
Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacion
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11. Gestidn del Riesgo
!
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacién

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVO: Seguimiento y monitoreo diaric de medios de comunicacion escritos, radiales, televisivos y redes sociales, con el fin de identificar menciones, noticias
y contenidos relevantes schre la DIDADPOL. El objetivo es garantizar gue la institucion esté al tanto de cualguier informacion piblica gue pueda
afectar su reputacién, mejorar la comunicacién externa y actuar de manera proactiva frente a los medios.

Riesgo (9) Controle Efectividad de Riesgo
ontroles
Z i Contr - los controles H
{1} (2) Etapa del (3) Descripcion del Inherente © .ona e (?) = t it (81 tales pendientes por Residual {14) Zonade | {15) Respuesta
q Riesgo obligatarios para | que existen en o existentes > o
No. proceso Riesgo i > - . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
{4) {5) Preliminar mitigar los riesgos fa entidad E
& I los riesgos {(1o) P ; {21)% ; (12) P | {23)1
1 | Revisién diaria de No se detecta 3 4 Moderado Implementar Revisidn Sisterna de monitoreo 2 3 2 2 Bajo Establecer
medios informacion relevante herramientas manual de en tiempo real alertas
sobre |a DIDADPOL en automaticas de medios automaticas y
medios importantes monitorec de revision
medios constante
2 | Registrode la Omisién de menciones 4 4 Alto Definir criterios Registro Sistema automatizado 3 3 2 3 Moderado | Estandarizar los
informacion en la | importantes o registro claros de manual para evitar omisiones criterios de
base de datos incompleto relevancia para el registro y
registro clasificar
informacign
3 | Elaboracién del Retraso en la 4 5 Aito Establecer plazos | Supervision del | Sistema de seguimiento 3 3 2 3 Moderado Implementar
informe diario elaboracién del informe fijos y priorizar la | Jfefe de la UCI de plazos recordatorios
diario que afecta la entrega del automdticos
toma de decisiones informe para la
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Formulario 27
DIDADPOL

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacion

PROCESD:

NOMBRE DEL SUBPROCESOD:

OBJETIVO: Seguimiento y monitoreo diario de medios de comunicacidn escritos, radiales, televisivos y redes sociales, con el fin de identificar menciones, noticias
y contenidos relevantes sobre la DIDADPOL. El objetivo es garantizar que la institucion esté al tanto de cualquier informacion piblica que pueda
atectar su reputacién, mejorar la comunicacidn externa y actuar de manera proactiva frente a los medios.

elaboracion del
infarme
4 | Entrega del Falta de comunicacion 3 4 Moderado Programar Entrega manual Sistema de 3 2 3 Moderado Usar
informe al efectiva gue retrase la entregas de notificaciones plataformas
Directar revisién y las acciones informe diarias y electronicas SR digitales para
necesarias reuniones de Y % facilitar la
seguimiento comunicacion
Elaborado por: Jefersson Rubén Arias Amador Revisado por: J Aprobaddgbr: Sil ela a gcoto
YECCIGN,
o
Firma: ; Firma Firma: D &
Fecha: 27/9/2024 7/ Fecha: 1 Fecha: 18/10/2024 /
g N

w *
~H
* w

Seguridad
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12. Elementos Transversales del Proceso

D

DIDADPOL

PREVENDIDN - CONTIOL - INVESTIZAS IGH

Matriz de Verificacién
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcidn del Proceso:

El proceso de Seguimiento y Monitoreo de Medios de Comunicacién
abarca la revisién diaria de medios escritos, radiales, televisivos y
redes sociales, con el fin de identificar menciones y noticias
relevantes sobre la DIDADPOL. El proceso incluye el registro de la
informacién, la elaboracion de informes diarios v su entrega al
Director para la toma de decisiones informadas.

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PE)
Institucional?

Preguntas de Verificacion 5i | No | Respuestas de Verificacion

¢ La descripcién del proceso incluye medidas | X El proceso garantiza que la

concretas {(actividades) orientadas al Control informacién monitoreada sea

Interno y anticorrupcién? registrada y comunicada de manera
transparente, apoyando el control
interno.

éLla descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso involucra a varias areas,

concretas (actividades) orientadas a la especialmente la UCl y la Direccion,

Descentralizacion? asegurando una coordinacion
descentralizada en el seguimiento
mediatico.

¢éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X El monitoreo de medios facilita la

concretas (actividades) orientadas a la respuesta rapida a menciones

Participacidn Ciudadana? publicas y promueve una relacidn
proactiva con los medios y la
ciudadania.

éla descripcion del proceso incluye medidas | X A través del monitoreo de medios, la

concretas {actividades) orientadas a la DIDADPOL asegura la transparencia al

Transparencia y Acceso a la Informacion estar informada sobre la cobertura

Pablica? mediatica y responder de manera
adecuada.

éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X La informacion monitoreada y los

concretas {actividades) orientadas al Archivo informes diarios son archivados de

Documentai? forma sistematica para consultasy
anilisis posteriores.

éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso de monitoreo de medios

apoya los objetivos de comunicacion
y visibilidad establecidos en el PEl de
{a DIDADPOL.
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octubre 2017.

¢ DIDADPOL, Reglamento de Organizacidon y Funciones de la DIDADPOL, articulo 27,
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Handuras, 2023.

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versidn

Autor Descripcién del

Cambio Auterizado por:

Cargo Area cambio

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Proceso

Actualizacidn diaria de los registros de informacién de medios de comunicacién en la base de datos
de la Unidad de Comunicacion Institucional {UCI}. El objetivo es asegurar que toda la informacién
relevante sobre la DIDADPOL sea registrada, clasificada y actualizada correctamente, permitiendo

un seguimiento preciso de la cobertura medidtica y facilitando la elaboracién de informes
periédicos.

2. Alcance del Proceso

Aplica a la Unidad de Comunicacién Institucional (UCI) y cubre todas las actividades relacionadas
con la entrada, clasificacién y actualizacién de la informacién obtenida de los medios de
comunicacion (escritos, radiales, televisivos y redes sociales). Ei proceso también abarca Ia
generacion de informes periddicos sobre la cobertura medidtica y su entrega a las autoridades
correspondientes de la DIDADPOL.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cédigo
1 Reg-001 Acuerdo 262-2019, SEDS, Reglamento de Organizacion y Funciones de la
DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de Actualizacidn de Registras de Informacién de Medios esta alineado con la Politica de
Transparencia Institucional, que establece la importancia de mantener registros actualizados de
toda la informacién pblica relacionada con la DIDADPOL. También se relaciona con la Politica de
Gestion Documental, que asegura que los registros de medios se clasifiquen y almacenen de manera
sistematica para facilitar el acceso a la informacién y la generacion de informes periédicos.

Ademas, se sigue la Politica de Comunicacién Institucional, que dicta que la informacién registrada

en los medios de comunicacién debe clasificarse segun su relevancia para la institucién, permitiendo
una gestidn eficaz de la reputacién y un monitoreo constante de las menciones y noticias.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabhajo Responsabilidad

ucl Jefe de la UCI Supervisar la correcta actualizacion de {a
base de datos de medios

ucl Analista de Comunicacién | Registrar, clasificar y actualizar la
informacién en la base de datos y generar
informes periddicos

[FRemmmmie s A e R e e e e r—e———— el T e S e )
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Direccién Director de la DIDADPOL Revisar los informes periodicos de
cobertura medidtica para la toma de
decisiones
6. Insumos del Proceso
Cdodigo Insumaos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INS-001 Informacién de medios de Base de datos UCI Permanente
comunicacion escritos, radiales,
televisivos y digitales
INS-002 Herramientas de monitoreo de Base de datos UCI Permanente
medios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRD-001 Base de datos actualizada con Base de datos UCI Permanente
informacidn de medios
PRD-002 Informes periodicos de cobertura Archivo UCI 1 afio
mediatica

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

e Actualizacién de Registros de Medios: Proceso continuo de ingresar, clasificar y actualizar
la informacion sobre menciones y noticias relacionadas con la DIDADPQOL en los medios de
comunicacién.

¢ Cohertura Medidtica: Menciones o noticias publicadas en los medios que refieren a la
DIDADPOL, ya sea de manera directa o indirecta.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
uci Unidad de Comunicacién Institucional
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Proceso

1. Ingreso diario de la informacién obtenida de los medios de comunicacién en la base de
datos de la UCI: Diariamente, el Analista de Comunicacién ingresa la informacién obtenida
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de la revisién de medios escritos, radiales, televisivos y redes sociales en la base de datos
de la UCI. Se recopilan menciones, noticias y cualguier informacién relevante sobre la
DIDADPOL, utilizando tanto herramientas de monitoreo automatizado como revisiones
manuales.

. Clasificacion de {a informacién segin relevancia, tipo de medio y tema: Una vez

ingresada la informacién, se clasifica segin su relevancia para la DIDADPOL, el tipo de
medio de! cual proviene (escrito, radial, televisivo o digital) y el tema tratado. Esta
clasificacion permite organizar mejor Jos datos y facilita [a consulta futura. Las menciones
mds importantes o que puedan tener un impacto en la imagen de la institucién son
priorizadas para analisis posterior.

. Actualizacidn de la base de datos con las nuevas entradas: La base de datos se actualiza

diariamente con las nuevas entradas registradas, manteniendo un historial de toda la
cobertura medidtica sobre la DIDADPOL. Se asegura que la informacion esié organizada
de manera cronoldgica y temadtica, facilitando la busqueda y andlisis de iendencias
mediaticas.

. Generacion de informes periddicos sobre la cobertura mediatica: A partir de la base de

datos actualizada, el Analista de Comunicacidn genera informes periddicos (semanales,
quincenales o mensuales, seglin sea requerido) que resumen la cobertura medidtica de la
DIDADPOL, Estos informes incluyen detalles sobre las menciones, los medios en los gque
fueron publicadas, el impacto potencial v recomendaciones para acciones
comunicacionales, si es necesario. Los informes se entregan al Jefe de la UC! y al Director
para su conocimiento y toma de decisiones,

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas del Objetivo da la insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Proceso Etapa
Actualizacién de Registro de Medios de Informacidn
Etapa Preparatoria

1 Ingresar Informacisn Ingresar la Diario Analista de Base de datos Archivo UCI
informacién obtenida de informacion Comunicacion actualizada
actualizada schre | medios diaria en la base
la DIDADPQL de datos

2 QOrganizar la Informacién Clasificacidn dela | Diaric Analista de Informacion Base de
informacidn ingresada informacion Comunicacidn organizada datos UCI
segun relevancia,
medio y tema

3 Mantener un Informacidn Actualizacidn de Diario Analista de Base de datos Archivo UCI
registro campleto | clasificada la base de datos Comunicacidn actualizada
v actualizado de £oh nuevas
la cobertura entradas
mediatica

4 Proporcionar un Base de datos Elabarar informes | Semanal/ Analista de Informes de Jefe de la
resumen clarode | actualizada periddicos sobre Mensual Comunicacion cobertura ucy,
la cobertura Ia cobertura Direccidn
medidtica medidtica

FilN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

' Actualizacién de Registro de Medios de Informacién

Asistente de Comunicacién

Institucional

I | Ingreso diaria de [a
i irfarmacidn obtenida
de fos medios de
comunicacion enla
base de datos

Actualizacian de la
base de datos con
nuevas entradas

| Generacion de
| informe peritdicos
sobre la cobertura

Jefe UC)

Clasificacian de la

informacidn segun

relevancia, tipe de
medio y tema

Direccion

mediatica .
. Recibe informe .!

Entrega de ] Recibe infarme y para conocimiento y
informes remite a direccion y toma de A

decisiones A

|

i

|

Pégina 65 de 103



D

b #r

Direccién de Asuntos Disciplinarios Paliciales

Unidad de Comunicacion Institucional

DIDADPOL
PRO-PS-UCI-03 Actualizacidn de Registro de Medios de Informacion DIDAPDOL
Version 1.0 Fecha: 15/10/2024 Pagina 66 de 103

11. Gestion del Riesgo

D

MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

LS S
DIDADPOL
S|

PROCESO: Actualizacién de Registro de Medios de Informacidn

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBIETIVC: Actualizacion diaria de los registros de informacion de medios de comunicacién en la base de datos de fa Unidad de Comunicacién
Institucional {UCI). El objetivo es asegurar que toda la informacion relevante sohre la DIDADPOL sea registrada, clasificada y actualizada
correctamente, permitiendo un seguimiento preciso de fa cobertura mediatica y facilitando la elaboracién de informes periddicos.

Riesgo 8} Control Efectividad de Riesgo
ontroles
7} Controles 8} Controles 5 los controles =
{1} {2} Etapa del (3) Descripcidn def Inherente ® 7_.ona 3 (.) on.tr () N 2 pendientes por a Residual {14) Zonade | (15) Respuesta
Riesgo obligatorios para | due existen en A existentes : ; !
No. proceso Riesgo = . d f establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4) {5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad
o I fos riesgos {10)p | {11}1 | (22) P | (13)1
1 Ingreso diario de | No ingresar informacidn 3 4 Moderado Capacitacidn en Revisién Automatizacién de 3 3 2 3 Moderado Implementar
la informacién relevante o realizar ingreso de manual de los alertas para ingresos validaciones
obtenida de registros incorrectos informacion y registros incompletos automaticas
medios supetvision diaria para el ingreso
de informacicn
2 | Clasificacién de f2 | Clasificacion incorrecta 4 4 Alto Definir criterios Clasificacion | Crear criterios estandar 3 3 2 3 Moderado Capacitar al
informacion de la informacion gue claros de manual para la clasificacion equipo en
afecte [a utilidad de los clasificacion segtin clasificacidn
informes relevancia, tema, precisa y
y medio mejorar los
controles de
supervisian
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i H
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: Actualizacion de Registro de Medios de Informacion

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Actualizacion diaria de los registros de informacién de medios de comunicacién en la base de datos de la Unidad de Comunicacion
Institucional {UCI). El objetivo es asegurar que toda la infermacion relevante sobre la DIDADPOL sea registrada, clasificada y actualizada
correctamente, permitiendo un seguimiento preciso de la cobertura medidtica y facilitando la elaboracién de informes perigdicos.

Riesgo (9) Control Efectividad de Riesgo
ontroles
los controles .
(1} (2) Etapa del (3} Dascripctén def Inherente &) ;ona 3 “.” Con_troles (RRCphuSie pendientes por Residual {14) Zona de | (15) Respuesta
P Riesga ohligatorios para | que existen en . existentes ; 1
No. procesa Riesgo T e A . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4 {5} Preliminar mitigar los riesgos la entidad o
A l os riesgos {a0) P | (11)1 [ {22y P} (213}
3 | Actualizacién de Retraso en la 4 S Alio Establecer un Base de datos Automatizacién de 3 3 2 3 Moderado implementar
la base de datos actualizacidn de la base cronograma fijo actualizada actualizaciones diarias sistemas de
de datos gue impida un para las periddicament actualizacion
moenitoreo adecuado actualizaciones e automatica en
tiempo real
4 | Generacion de Retraso en la entrega de 3 4 Moderado Establecer plazos | Supervision del | Sistema de seguimiento 3 3 2 3 Moderado Implementar
informes informes gue afecte la para la enirega de | Jefe de la UCI de plazos un sistema de
periddicos toma de decisiones informes DAD recordatorios
periddicos g Ve £ 65 para la entrega
o LK ‘ o | NER de informes
Elaborado por: lefersson Rubén Arias Amador Revisado por: Juan )Gafra? Elayarati Aprobadiy po ree aya Esgoto
£ 3 o i
"Gy £
Firma: prc e Firma: bR —upr Firma:
Fecha: 27/9/2024 7T Fecha: 15/10/2024 7 Fecha: 18/10/2024 /.
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11.Elementos Transversales del Proceso

D

-
e

DIDADPOL

PREVEHCION + CONTRDL « (NVESTagIIN

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcién del Proceso:

El proceso de Actualizacion de Registros de informacion de Medios
consiste en ingresar diariamente la informacidn obtenida de medios
de comunicacion (escritos, radiales, televisivos y redes sociales} en
una base de datos, clasificarla segln su relevancia, tipo de medio y
tema, actualizar dicha base y generar informes periédicos sobre la
cobertura mediatica. El objetivo es asegurar un seguimiento
constante de las menciones sobre fa DIDADPOL y garantizar una

respuesta oportuna en caso de informacidn sensible.

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacion
¢la descripcidn del proceso incluye medidas | X Se garantiza que toda la informacidn
concretas (actividades) orientadas al Control relevante obtenida de los medios se
Interno y anticarrupcién? registre de forma transparente y
organizada.
éLa descripcién del proceso incluye medidas | X La informacidn registrada es
concretas (actividades) orientadas a la compartida con otras areas
Descentralizacion? relevantes para asegurar un enfoque
coordinado en la toma de decisiones.
éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso permite ajustar las
concretas (actividades) orientadas a la estrategias de comunicacion en
Participacidn Ciudadana? funcion de las menciones mediaticas,
facilitando una respuesta que
promueva la participacidén ciudadana.
¢La descripcion del proceso incluye medidas | X El monitoreo de medios y la
concretas (actividades) orientadas a la actualizacidn de registros promueven
Transparencia y Acceso a la Informacion la transparencia en la difusion de
Publica? informacién sobre la DIDADPOL.
ila descripcidn del proceso incluye medidas | X Toda la informacian registrada se
concretas {actividades) orientadas al Archivo almacena y archiva en la base de
Documental? datos, asegurando su accesibilidad y
preservacion.
éLa descripcion del proceso incluye medidas | X E! proceso contribuye a los

concretas {actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
institucional?

indicadores de visibilidad y monitorea
establecidos en el PEI, permitiendo la
evaluacién continua del impacto

_ mediatico de la DIDADPOL.
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13. Bibliografia

® SEDS, Ley Organica de la secretaria de Seguridad de Honduras, articulo 15, Honduras, 10 de

octubre 2017.

¢ DIDADPOL, Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL, articulo 27,
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14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha Version

Autor Dascripcidn del

Cambic Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo Firma
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Elaboracién del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Jefersson Rubén Asistenie de
Arias Amador Comunicacicnes e 2212024
Revision del Documento
Revisada por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jessy Larissa :
i 10/10/202
Afadon Montems Jefe de Unidad uc 0/10/2024
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
luan Carlos Zelaya | . 4o ypEG UPEG 15/10/2024
Paima
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha T Firma
| p——
Eilyia Miarcet Directora Direccion 18/10720245F | BN 5
Amaya Escoto $3d ‘ P
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1. Objetivo del Proceso

Elaboracidn, revision, aprobacién y difusidn de comunicados de prensa de la DIDADPOL, asegurando
gue se alineen con los lineamientos institucionales y que se comuniguen de manera efectiva a través
de los medios de comunicacidn tradicionales y plataformas digitales.

2. Alcance del Proceso

Aplica a la Unidad de Comunicacion Institucional (UCI) de la DIDADPOL, e incluye desde la recepcion
de las solicitudes o directrices para la elaboracién del comunicado de prensa, su redaccién, revisién
y aprobacion, hasta la difusion en los medios de comunicacidn y plataformas oficiales, y la creacién

de material grafico para redes sociales, si es necesario.

3. Marco Legal del Proceso

No. Cadigo

1 Reg-001

Acuerdo 262-2019, SEDS, Reglamento de Organizacion y Funciones de la

DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

El proceso de elaboracién de comunicados sigue las politicas institucionales de comunicacién y
transparencia. Los comunicados deben alinearse con la Politica de Comunicacidn institucional y la
Politica de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, garantizando que la informacion
difundida sea precisa, clara y accesible al publico.

5. Responsables del Proceso

Area Puestc de Trabajo Responsabilidad

ucl Jefe de la UCI Redactar el comunicado de prensa segun las
directrices y lineamientos establecidos.
Supervisar la elaboracidn, revisidn y
aprobacién de los comunicados de prensa

udi Asistente de Comunicaciones | Crear materiales graficos para acompafiar el

Institucionales comunicado en redes sociales, si es necesario.
Coordinar la difusién del comunicade en los
medios y platafermas oficiales
Direccién Director de la DIDADPOL Revisar y aprobar el comunicado antes de su

difusién

uci lefe de la UCI Supervisar la elaboracidn, revisidn y
aprabacion de los comunicados de prensa
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6. Insumos del Proceso

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-001 Directrices o solicitud de comunicado Base de datos UCI Permanente

INS-002 Lineamientos de comunicacién Archivo UCI Permanente

INS-003 Materiales graficos {si es necesario) Base de datos UC! Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Codigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

PRD-001 Comunicado de prensa aprobado Archivo UCI 1 afio

PRD-002 Material grafico para redes sociales Base de datos UC! Permanente

PRD-003 Difusion en medios y plataformas Registro en Permanente
ofictales plataformas

8. Definicién de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

+ Comunicado de Prensa: Documento oficial emitido por la DIDADPOL para informar sobre
eventos o decisiones relevantes.

® Material Grafico: Imageneas, banners u otros contenidos visuales disefiados para redes
sociales o plataformas digitales. Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
uci Unidad de Comunicacién Institucional
DIDADPOL | Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales |

9. Descripcion del Proceso

1. Recepcidn de directrices o solicitudes para la elaboracién de un comunicado de prensa: La
UCl recibe ias directrices o solicitudes para elaborar un comunicado de prensa, que incluye
los temas a tratar, los objetivos y los plazos de entrega.

2. Redaccién del comunicado segiin los lineamientos establecidos: El redactor de la UCI
elabora el comunicado, asegurando que el mensaje sea claro y esté alineado con los
ohjetivos de la DIDADPOL.

3. Elaboracidon de material gréafico {si es necesario): Si el comunicado sera difundido en redes
sociales o plataformas digitales, se coordina con el disefiador grafico para crear banners o
imdagenes que refuercen el mensaje.

4, Revisién y aprobacién por el Director: El comunicado y cualquier material grafico asociado
son revisados y aprobados por el Director de la DIDADPOL.

T T el e e i = e T Ty W R T ——— S T il T i
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5. Difusion del comunicado a los medios de comunicacion y en las plataformas oficiales: El
Responsable de Difusidn asegura que el comunicado flegue a los medios y plataformas
correspondientes para su publicacién.

6. Monitoreo de la difusién del comunicado: La UCI monitorea la recepcién y difusion del
comunicado en los medios y redes sociales, registrando las menciones y retroalimentacion.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insurno Actividad Tiempo Responsabie Producto Envio a:
del Etapa
Proceso
Elzboracién de Comunicades de Prensa
Etapa Preparatoria

1 Definir af Directrices o Recibir las 1dia Jefe de la UCI | Solicitud Redactor de
objetivo del solicitudes directrices o recibida Comunicados
comunicado solictiudes para

elaborar e
comunicado

2 Redactar un Lineamientos de Redactar el 2 dias Redactor de Comunicado Jefe de da UCI
mensaje claro comunicacion cemunicade de Comunicades | redactado
y alineado con prensa
los objetivos

3 Crear material | Solicitud de Disafio de 2 dias Disefiador Material Jefe de la UCI
visual que material grafico banners o Grafico gréfico creado
acompafie al imagenes para
comunicado redes sociales

4 Asegurar que Comunicado Revision y 1dia Directorde la | Comunicado ucl
el comunicado | redactado aprebacion del DIDADPOL aprobado
cumpla los tomunicado por
objetivos el Director

5 Difundir el Comunicado Publicar en 1dia Responsable Comunicado Medios de
comunicado aprobado medios y de Difusion difundido comunicacion
en medios v plataformas
plataformas oficiales

6 Verificar la Publicaciones en Monitorear la Diario Analista de Informe de Acrchivo UCI
recepcidn del medios recepcién en Comunicacién | recepcion
comunicado medios y redas

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Elaboracién de Comunicados de Prensa

Direccion

Brinda directrices
para comunicado
de prensa

Revision del
comunicado y
material en caso
de existir

Aprueba?

Jefatura UCT

Redaccion del
comunicado

iRequiers
material
graficoZ

Na

Se emite a
revision y
aprobacién de
Direccidn

Se adjunta al
bowrador de
comunicado de
prensa

Difusidn del
comunicads a los
medios da
comunicacion

Monitoreo de la
difusidn del
comunicaco

Asisterite de Comunicacidn |
Institucienal

Su cren material

grafico parala

publicacidn del
c@municady de pranss

Difusion en redes
sociales
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11. Gestion del Riesgo

Pises Sl gien A MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
DIDADPOL

PROCESQ: Etaboracién de Comunicados de Prensa

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Elaboracién, revision, aprobacién y difusién de comunicados de prensa de la DIDADPOL, asegurando que se alineen con los
lineamientos institucionales y que se comuniguen de manera efectiva a través de los medios de comunicacion tradicionales y
plataformas digitales.

Riesgo {9) Control Efectividad de Rlesgo
ntroles
i los controles -
{1) {2) Etapa del {3) Descripcidn del inherente (© %ona de (?) Con_t = @) COPtro = pendientes por z Residual {14) Zonade | (15) Respuesta
g Riesga obligatorios para | que existen en s existentes " : .
No. precaso Riesgo A 3 . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
(4} (s Prellminar mitigar los riesgos la entidad i
5 : os riesgos (10)P | {d1)1 | (123 | {23)1
1 Recepcidn de Solicitudes incompletas 3 4 Moderado Solicitar siempre | Comunicacidn Establecer formatos 3 3 2 3 Moderado implementar
directrices o ¢ falta de claridad en las directrices por interna clara estdndar de solicitud formatos
soficitudes directrices escrito para evitar predefinidos
ambigiiedades para solicitudes
de
comunicados
2 | Redaccidn del Errores en la redaccién 3 5 Alto Revisién detallada | Supervisién del ) Capacitacién continua 3 4 2 3 Maderado Implementar
comunicado que puedan afectar fa por el Jefe de UC!I | fefe de la UCI en redaccion de una revisién
imagen institucional y &l Director comunicados formal de estilo
| y contenido
3 | Creacién de Falta de coherencia 3 4 Moderado Asegurar una Coordinacién Establecer un fiujo de 3 3 2 3 Moderado Implementar
material grafico entre el contenido del coordinacién informal entre | trabajo integrado entre reuniones de
comunicado y el estrecha entre e} dreas disefio y redaccion alineacién
material grafico redactor y el entre disefio y
disefiador gréfico redaccién
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

PROCESO: ~ = Elaboracién de Comunicados de Prensa
NOMERE DEL SUBPROCESO:
OBIETIVD: Elaboracidn, revision, aprobacion y difusion de comunicados de prensa de la DIDADPOL, asegurando que se alineen con los

lineamientos institucionales y que se comuniquen de manera efectiva a través de los medios de comunicacidn tradicionales y
plataformas digitales.

4 | Revision y Retraso en Ja 4 5 Alto Establecer plazos Revision Autgmatizacion de 3 3 2 3 Moderado Implementar
aprobacion del aprobacion del claros para la manual por recordaterios de plazos un sistema de
Director comunicado gue afecta revision y parte del notificacion

la oportunidad de aprobacion del Director automatica de
difusién Director plazos

5 | Difusién del No se difunde en todos 3 4 Moderado Mantener una Lista manual | Sistema de seguimiento 3 3 2 3 Maoderado [mplementar
comunicado en los medios o lista actualizada actualizada autematizado de un sistema de
medios y plataformas requeridos de medios y difusidn control y
plataformas plataformas verificacion de

la difusién

6 | Monitoreo de la No se monitorea 3 4 Moderado Mantener un Maonitoreo Automatizacion del 3 3 2 3 Moderado implementar
difusidn del adecuadamente la monitoreo diario manual monitoreo con herramientas
comunicado recepcion del de medios y redes herramientas digitales de imanitoren

comunicado en medios sociales en tiempo real
y redes
Eiaborado por: lefersson Rubén Arias Amador Revisado por:
Firma: —
Fecha: 27/9/2024

# #* H Pégina 77 de 103
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12. Elementos Transversales del Proceso

D

DIDADPOL

PREVENTIN - CONTAGL « IKVEITICACIIN

Matriz de Verificacion
Inclusidn de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcion del Proceso:

informacion.

El proceso de Elaboracién de Comunicados de Prensa implica la
redaccidn, revisién, aprobacién y difusién de comunicados oficiales
por parte de la DIDADPOL. El proceso asegura gue la informacién
relevante sea comunicada de manera clara y oportuna a la
ciudadania a través de medios de comunicacién tradicionales y
plataformas digitales, promoviendo la transparencia y acceso a la

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

T E—

Preguntas de Verificacion Si | No ; Respuestas de Verificacidn

¢éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso asegura qgue los

concretas {actividades) orientadas al Control comunicados de prensa sean

interno y anticorrupcion? transparentes y aprobados por la
autoridad competente antes de su
difusién.

éla descripcion del proceso incluye medidas | X La UCI coordina con otras areas de la

concretas {(actividades) orientadas a la DIDADPOL para asegurar que 1os

Descentralizacion? comunicados reflejen las actividades y
decisiones de todas las dreas.

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X Los comunicados de prensa informan

concretas (actividades) orientadas a la a la ciudadania sobre temas de

Participacién Ciudadana? relevancia plblica, facilitando la
participacién ciudadana informada.

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso asegura que la infermacién

concretas {actividades) orientadas a la relevante sea publicada en medios y

Transparencia y Acceso a la Informacién plataformas accesibies para el publico

Publica? general, promoviendo la
transparencia institucional.

éla descripcidn del proceso incluye medidas | X Los comunicados y materiales graficos

concretas (actividades) orientadas al Archivo asociados se archivan y registran en la

Documental? base de datos de la UCI para futuras
consultas y auditorias.

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso contribuye al

cumplimiento de los indicadores
estratégicos de comunicacién y
transparencia establecidos en el PEI
de la DIDADPOL.
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13. Bibliografia

» SEDS, Ley Orgdnica de la secretaria de Seguridad de Honduras, articulo 15, Honduras, 10 de

octubre 2017,

e DIDADPOL, Reglamento de Organizacién y Funciones de la DIDADPOL, articulo 27,
Honduras, 9 de febrere def 2019.
» Decreto Ejecutivo Numero PCM-008-97, Reglamento de Organizacidn Funcionamiento y
Competencias del Poder Ejecutivo, articulo 28, Honduras, 7 de junio de 1997,

» Guia metodologica Para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Piiblico,
Honduras, 2023.

14. Anexos

Este procese no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Facha | Versidén

Autor Descripcidn del

Cargo

Cambio Autorizado por:

Area cambio

Cargo

Firma
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Elaboracidn del Documento
Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Jefersson Rubén Asistente de uci 27/9/2024 j /‘(X | _
Arias Amador Comunicaciones \
| ¢
Revisidn del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Jessy Larissa .
Cl 0/10/2024
ATHaHET MoTitoys lefe de Unidad u 10/10/202
Verificacion del Documento
Vetrificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha 1
e UPEG 15/10/2024
Paima b I}
L
£ 5. mus@
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha a
Slivialfancela Directora Direccién 18/10/202 RECEION

Amaya Escoto
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1. Objetivo del Proceso

Asegurar la publicacion efectiva y oportuna de los documentos relacionados con la gestion
administrativa de la DIDADPOL en las plataformas oficiales {sitio web, intranet, redes sociales, etc.).
El proceso garantiza que los documentos se presenten de manera clara y accesible, cumpliendo con
los lineamientos institucionales y las normativas vigentes de transparencia y comunicacion.

2. Alcance del Proceso

Aplicable a la Unidad de Comunicacién Institucional {UCI} de la DIDADPOL y cubre desde ia recepcién
de documentos administrativos, su revision para asegurar que cumplen con los lineamientos de
comunicacién, la preparacién del contenido para su publicacién en los formatos adecuados, hasta
la difusidn y monitoreo de la informacion en las plataformas oficiales.

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 Reg-001 Acuerdo 262-2019, SEDS, Reglamento de Organizacidn y Funciones de la
DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

La publicacién de documentos relacionados con la gestién administrativa debe cumplir con la
Politica de Transparencia y Acceso a la Informacian Publica. Los documentos publicados deben ser
accesibles al publico o a los empleados internos segun corresponda, y deben garantizar la
integridad, claridad y precision de la informacion.

5. Responsables del Proceso

Area Puasto de Trabajo Responsabilidad
uci lefe de la UCI Supervisar la revision, adaptacidn y
publicacién de los documentos
udi Asistente de Comunicaciones | Adaptar el contenido de los documentos para
Institucionales su publicacidn. Crear material visual para

acompafiar las publicaciones si es necesario.
Coordinar la publicacién en las plataformas
oficiales de la DIDARDPOL

Direccién Director de la DIDADPOL Aprobar la version final de los documentos.

6. Insumos del Proceso

Codigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

INS-001 | Documentos administrativos Archive UCI Permanente

Pagina 82 de 103



D

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Comunicacidn institucional

DIDADPOL
PRO-PS-UCI-05 Publicacion de Docume'nt.os Rglacmnados a Gestidn DIDAPDOL
Administrativa
Versién 1.0 Fecha: 15/10/2024 Pagina 83 de 103
INS-002 Lineamientos de comunicacion Base de datos UCI Permanente
institucional
INS-003 Material gréfico (si es necesario) Archivo UCI Permanente

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRD-001 Documento revisado y aprobado Archivo UCI 1 afio
PRD-002 Documento publicado en las Registro en Permanente

plataformas plataformas
PRD-003 Material grafico para redes sociales Base de datos UC Permanente

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

* Documento Administrativo: Es todo documento institucional relacionado con la gestion
operativa, financiera o normativa de la DIDADPOL que debe ser publicado o difundido.

e Material Grifico: Imdgenes, banners u otros contenidos visuales disefiados para redes
sociales o plataformas digitales para acompafiar documentos oficiales.

Siglas y

Abreviaturas

SIGLAS

SIGNIFICADOQ

SEDS

Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad

ucl

Unidad de Comunicacidn Institucional

DIDADPOL

Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales

9. Descripcion del Proceso

Recepcidén de documentos relacionados con la gestion administrativa: La UCI recibe
documentos que han sido aprobados por las distintas areas administrativas de la
DIDADPOL. Llos documentos pueden incluir manuales, informes, normativas,
procedimientos u otros documentos institucionales para publicacidn.

Revisién de los documentos para asegurar que cumpien con los lineamientos
comunicacionales: El equipo de la UCI revisa los documentos para verificar que cumplan
con los lineamientos de comunicacion institucional, inciuyendo claridad, accesibilidad y
adecuacién del contenido para su publicacion. Si el documento no cumple con los
estdndares, se coordina con el drea responsable para realizar las correcciones necesarias.
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3. Correccién y adaptacion de estilo {si es necesario): La UCI adapta el estilo del documento

10.

para asegurar que esté en el formato adecuado para su publicacién digital. Esto puede
incluir modificaciones en el lenguaje, la estructura del documento o la adicidn de
elementos visuales que faciliten la comprension del contenido.

Validacidn final con las dreas responsables: Una vez revisado y ajustado, el documento se
envia de vuelia a las dreas responsables para su validacion y aprobacidn final antes de la
publicacion.

Preparacion del contenido para su publicacién: Ei documento se convierte en ef formato
adecuado para su publicacién (PDF, HTML, etc.}. Si es necesario, se preparan materiales
complementarios como graficos o imagenes que acomparfien la publicacidon en redes
spciales u otras plataformas.

Creacién de material gréfico (si es necesario): Si el documento requiere material visual
para su difusidn en plataformas digitales, el disefador gréfico de la UCl crea imagenes o
banners que refuercen la presentacién del contenido.

Coordinacidn con el drea técnica de plataformas digitales: Se coordina con el area técnica
encargada del sitio web vy la intranet para asegurarse de que el documento se suba de
manera correcta y esté disponible para su consulta en el tiempo estipulado.

Difusién del documento en las plataformas oficiales (sitio web, intranet, redes sociales,
etc.): El documento se publica en las plataformas oficiales, inciuyendo el sitio web
institucional, intranet, y en redes sociales si s necesario. Se asegura gue la publicacién
sea accesible y cumpla con los requisitos de visibilidad y navegabilidad.
Monitoreo y seguimiento de la publicacién: Se monitorea el rendimiento de la publicacién
para asegurar gue esté correctamente visualizada y accesible en todas las plataformas. Se
verifica la cantidad de visitas o el impacto generado por la publicacién en el pablico
ohjetivo.

Elaboracién de informes periédicos sobre la difusién: La UCI elabora informes periddicos
gue resumen el impacto y la visibilidad de los documentos publicados, informando a las
areas responsables y a la Direccion de la DiDADPOL.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas QObjetivo de la insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
del Etapa
Procesa
Publicacion de Documentos Relationadas a Ja Gestién Administrativa
Etapa Preparatoria
1 Recibir Documentos Recepcion de Diario uci Documentos Archivo UCI
documentos administrativos decumentos recibidos
administrativos relacionados con
para su la gestion
publicacidgn administrativa
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2 Asegurar que Docurmnentos Revision de los Diario ugl Documentos | Archive UCI
los recibidos documentos revisados
docurmentos administrativos
cumplen con
los
lineamientos
3 Adaptar el Documento Ajuste de estilo y 1 Segiin solicitud uci Documento Area responsable
documento revisado formato del listo para
para su documento validacion
publicacidn
4 Confirmarque | Documento Envio de la versidn | Diario ucl Documento Archivo UCI
el documento corregido final a (as dreas validado
estd listo para responsables para
puhlicarse validacion
5 Preparar el Documento Conversion del Diario ucl, Area Documento en | Plataforma
documento en | validade documento a Técnica formato digital | digital
formato formato digital
adecuado
6 Acompafiar la Material grafico Disefic de Segun solicitud uct - Material ucl
publicacion imdgenes o Disefiador gréfico creado
con material banners si es Grafico
grafico necesario
7 Asegurar [a Documente en Coordinacidn con Diario uQ, Area Documento Ptataforma
correcta formato digital el drea técnica Técnica publicado digital
publicacion en para subir el
plataformas contenido
8 Publicar en las Documento Difusion en sitio Diario ucl Documento Plataforma
plataformas de | publicado web, intranet y difundido digital
la DIDADPOL redes sociales
9 Varificar el Estadisticas de Monitoreo del Semanal ucl Informe de Direccién
rendimiento plataforma rendimiento y monitoreo DIDADPOL
dela accesibilidad
publicacidn
10 Evaluar el Estadisticas de Informe de Mensual uct Informe de Direccidn
impacto de la visitas rendimiento de difusion DIDADPOL
publicacidn los decumentos

publicados

FIN
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10. Diagrama de Flujo del Proceso

Publicacion de Documentos Relacionados a Gestion Administrativa

lefe UCH

Recepcion de
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gestén administrative

é5e cumplen
lineamientos?

Se solicita correedon
y adaptacian para
publicacicnes
digitales

Monitoreo y
seguimiento de la
publicacién

Revision de los
dooumentas para
ategurar que cumplan
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Solicta adaptacion

Seccion/Unidad
Solicitante

Adapta seglin
lineamiefitos

iS5e valida

Asistente de Comunicacion Institucional

Correccion y
adaptacion para
publicaciones
digitales

Validacion final
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Preparacién del
contenido para sy
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: ﬁequlere Se crea material

3 grafica parala

material publicacion det
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11. Gestion del Riesgo

o e s MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

DIDADPOL “
i

PAPASGON  CONTIOL | VS TawCite

PROCESO: Publicacion de Documentos Relacionados a Gestion Administrativa

NOMBRE DEL SUBPROCESO:

OBJETIVO: Asegurar la publicacidn efectiva y oportuna de fos docuwmentos relacionados con la gestidn administrativa de la DIDADPOL en las plataformas oficiales
(sitio web, intranet, redes sociales, etc.). El praceso garantiza que los documentos se presenten de manera clara y accesible, cumpliendo con los
lineamientos institucionales y las normativas vigentes de transparencia y comunicacién.

b Efectividad de 3
Riesgo {2) Controles Riesgo
7) Control i troles 5 los controles
(1) {2) Etapa del {3) Descripcidn del Inherente (€} ?ona ds {.) o 5 (8} Cuf‘ pendientes per 2 Residual {14) Zona de ] (15) Respuesta
5 Riesgo obligatorios para | que existen en b existentes . " L
No. proceso Riesgo x e ] . establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
{4} (5) Prefiminar mitigar los riesgos [a entidad
2 : los riesgos {10} P | (11}1 | (12) P | {13}I
1 Recepcion de Recepcién incompleta o 3 4 Moderado Establecer plazos | Coordinacion Implementar un 3 3 2 3 Moderado Crear
documentos tardia de documentos claros de entrega infarmal con sistema de recordatorios
por parte de las dreas y seguimiento de las dreas recordatorios automaticos y
responsables solicitudes aomaticos asignacion de
plazos
2 | Revisign de los Errores en el contenido 3 5 Alto Realizar revisiones Supervision Establecer un protocolo 3 4 2 3 Moderado Implementar
documentos o no cumplir con los internas y manual por de revision formal un protocolo
lineamientos asegurar la parte de la UCI de revisidn
institucionales conformidad con estructurada
los estandares
3 | Correcciény Falta de coherencia o 3 4 Moderado Asegurar una Revision Automatizacion de la 3 3 2 3 Maoderado Implementar
adaptacion de errores de formato en correccién manual del verificacién de estilo herramientas
estilo los documentos detallada y una redactor de la automaticas
validacidn final uct
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MATRIZ PARA LA EVALUACIGN, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Publicacion de Documentos Relacionados a Gestion Administrativa

PROCESO:

NOMBRE DEL SUBPROCESQ:

OBRIETIVO: Asegurar la publicacion efectiva y oportuna de los documentos relacionados con la gestidn administrativa de la DIDADPOL en las plataformas oficiales
(sitio web, intranet, redes sociales, etc.). El proceso garantiza que los documentos se presenten de manera clara y accesible, cumpliendo con los
lineamientos institucionales y las normativas vigentes de transparencia y comunicacion.

para revision
de formato
Validacion final Retrasosen la 4 5 Alto Establecer ptazos | Coordinacidn Automatizacion de 3 4 2 Moderado Implementar
con las dreas validacién gue afecten claros para la directa con las recordatorios notificaciones
respensables el tiempo de validacion y dreas automaticas y
publicacion recordatorios responsables plazos de
validacion
Preparacicn del Ervor en la conversion 3 4 Moderado Asegurar pruebas Conversion implementar un 3 3 2 Moderado Implementar
contenido para de formatos o archivos de conversidn y manual por sistema automatizado un sistema
publicacion incompletos revisiones previas | parte del drea de conversion de automatizado
a la publicacién técnica formatos de conversion
de archivos
Creacion de Inconsistencias entre el 3 4 Moderado Coordinar Ceordinacién Establecer flujos de 3 3 2 Moderado Implementar
material gréfico contenido del estrechamente informal entre trabajo integrados un fiujo de
(si es necesario) documento y el material con el disefiadar dreas trabajo
grafico grafico coordinado
entre areas
Publicacion en las Publicacién tardia o 4 5 Alto Coordinar con el Supervisidn Automatizacion del 3 4 2 Moderado Implementar
plataformas errores en la visibilidad area técnica para manual de la monitoreg de herramientas
oficiales del documento en fas verificar la publicacién por publicaciones automaticas
plataformas correcta el drea técnica para monitoreo
publicacion
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS

Publicacidn de Documentos Relacionados a Gestidn Administrativa

PROCESO:

NOMEBRE DEL SUBPROCESD:

OBJETIVO:

Asegurar la publicacion efectiva y oportuna de los documentos relacionados con la gestién administrativa de la DIDADPOL en las plataformas oficiales
{sitio web, intranet, redes sociales, etc.). El proceso garantiza que los documentos se presenten de manera clara y accesible, cumpliendo con fos

lineamientos institucionales y las normativas vigentes de transparencia y comunicacion.
de
publicaciones
8 | Monitoreoy Falta de monitoreo o Moderado Establecer un Monitoreo Implementar 3] 3 2 3 Moderado Implementar
seguimiente de da | seguimiento ineficaz de sistema de manual por herramientas digitales herramientas
publicacidn la publicacién monitoreo diario y te monitoren N DA digitales para
evaluacion 5 4 seguimiento y
perigdica’ : O | monitoreo
Elaborado por: Jefersson Rubén Arias Amador Revisado pﬁr: Juang G Aprobad r: Si Ma ya to
= 4 Gf
% o
2 A 3
Firma: Firma: Firma: LT B T L
Fecha: 27/9/2024 7/ Fecha v Fecha: 18/10/2024 W
L - i
* *
w
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12. Elementos Transversales del Proceso

DIDADPOI

PAEVEWEISH - SONTADL - INVESTIGATION

Matriz de Verificacion
D inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

Descripcién del Proceso:

El proceso de Publicacion de Documentos Relacionados a la Gestion
Administrativa incluye todas las actividades desde la recepcion de
documentos hasta su revisién, adaptacion, publicacién y monitoreo
en las plataformas oficiales de la DIDADPOL. Se asegura que la
informacién cumpla con

los lineamientos de comunicacién

institucional y promueva la transparencia y acceso a la informacién.

Preguntas de Verificacién Si | No | Respuestas de Verificacién

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso asegura la transparencia

concretas (actividades) orientadas al Control en fa publicacién de documentos

Interno y anticorrupcion? oficiales y la correcta gestidon de la
informacion administrativa.

¢ La descripcidn del praceso incluye medidas | X Se coordina con las distintas areas

concretas (actividades) orientadas a la administrativas para asegurar la

Descentralizacidon? correcta revision y validacion de los
documentos antes de su publicacion.

éla descripcion del proceso incluye medidas | X Los documentos publicados permiten

concretas (actividades) orientadas a la que los ciudadanas tengan acceso a la

Participacion Ciudadana? informacién administrativa,
fomentando la participacion
ciudadana informada.

éLa descripcién del proceso incluye medidas | X La publicacién de documentos en las

concretas {actividades) orientadas a la plataformas oficiales garantiza el

Transparencia y Acceso a la Informacién acceso publico a la informacian

Pablica? relevante, promoviendo la
transparencia.

éLa descripcién del proceso incluye medidas | X Todos los documentos

concretas {actividades) orientadas al Archivo administrativos publicados se

Documental? archivan y registran para su futura
consulta y auditorfa.

éla descripcion del proceso incluye medidas | X El proceso contribuye al

concretas (actividades) orientadas al cumplimiento de los objetivos de

cumplimiento de los indicadores de PEI transparencia y comunicacién

Institucional? estratégica establecidos en el Plan
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DIDADPOL.

Estratégico Institucional (PEl) de la

13. Bibliografia

e SEDS, Ley Organica de la secretaria de Seguridad de Honduras, articulo 15, Honduras, 10 de

octubre 2017.

+ DIDADPOL, Reglamento de Organizacidon y Funciones de la DIDADPOL, articulo 27,
Honduras, 9 de febrero del 2019.

e Decreto Ejecutivo Nimero PCM-008-97, Reglamento de Organizacion Funcionamientio y
Competencias del Poder Ejecutivo, articulo 28, Honduras, 7 de junio de 1997.

e Guia metodeldgica Para la Elaboracién del Manual de Procedimientos en el Sector Publico,
Honduras, 2023,

14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15, Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versidn

Autor

Cargo

Area

Descripcion del

Cambio Autorizado por:

cambio

Cargo

Firma
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Jefersson Rubén Asistente de . /)C/t
4 o e Cl 27/9/2 : E
Arias Amador Comunicaciones = ieizozs 2
Revision del Documento
Revisado por. Cargo Area de Trabajo Fecha o
.‘ ( v
i = %
feSyiLafissa Jefe de Unidad ucl 10/10/2024 ik
Amador Montoya X Oty 0Ny
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
A0 CAMESZEIRNR. | rerdlTPEG UPEG 15/10/2024 y |
Palma a o
% -. g’
""i"'*'..r;m.vl} .
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
silvialianeela Directora Direccidon 18/10/2024

Amaya Escoto

Pagina 93 de 103



D Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

Unidad de Comunicacidn Institucional

DIDADPOL
PRO-PS-UCH06 Coordinacién de Actividades Protocolarias DIDAPDOL
Versidn 1.0 Fecha: 15/10/2024 Pagina 94 de 103

1. Objetivo del Proceso

Coordinar y organizar actividades protocolarias de la Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales
{(DIDADPOL), asegurando una planificacién adecuada, la correcta ejecucién de los eventos y la
elaboracién de un informe post-evento con recomendaciones para futuras actividades.

2. Alcance del Proceso

Aplica a todas las actividades protocolarias organizadas por la DIDADPOL en las que se requiera la
participacién de personal interno, instituciones colaboradoras, medios de comunicacién y otras
entidades externas. Involucra desde la recepcion de solicitudes hasta la evaluacién de los resultados
de los eventos,

3. Marco Legal del Proceso

No. Codigo
1 Reg-001 Acuerdo 266-2019, Reglamente de Organizacidn y Funciones de la DIDADPOL

4. Politicas y Lineamientos del Proceso

Las actividades protocolarias de la Unidad de Comunicacion Institucional {UCI) de la DIDADPOL estén
sujetas a politicas que regulan el uso eficiente de recursos y la correcta ejecucién de eventos. Dado
que las restricciones presupuesiarias afectan estos eventos, se deben priorizar la austeridad y la
optimizacién del presupuesto aprobado en el Plan Operativo Anual (POA), evitando gastos
innecesarios.

Ademas, las actividades deben cumplir con buenas practicas administrativas, asegurando
transparencia, participacidn y rendicion de cuentas. Esto implica seguir protocolos establecidos y
documentar adecuadamente ios eventos para su evaluacidn posterior.

En términos de formalidad, los eventos protocolarios deben alinearse con los valores de la
DIBADPOL, manteniendo un alto nivel de organizacion, representatividad y respeto a los codigos de
conducta institucionales.

5. Responsables del Proceso

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
ucl Jefe de la UC Coordinar la organizacidn y ejecucion de
actividades protocolarias
Direccién Director Aprobar las solicitudes de eventos
protocolarios
uci Asistente de Comunicaciones | Preparar y supervisar la ejecucion det evento
Institucionales
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Unidades Jefes de Unidades Apovar en la logistica y preparacién de
Calaboradoras eventos

6. Insumos del Proceso

Cddigo Insumps Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
| INS-001 Solicitud de actividad protocolaria Archivo de la UCI 5 afios
INS-002 Cronograma del evento Base de datos UC| 6 meses
INS-003 Materiales de apoyo (discursos, Carpeta de Protocolo Permanente
invitaciones) UCH

7. Productos o Resultados del Proceso

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
PRD-001 Evento protocolario ejecutado Informe UCI Permanente
PRD-002 Informe post-evento Archivo UCI 1 afio
PRD-003 Materiales utilizados en el evento Carpeta de Protocolo 6 meses

ucC)

8. Definicidn de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Glosario

¢ Unidad de Comunicacién institucional (UCI): Unidad responsable de la planificacion,
ejecucién y evaluacion de actividades comunicacionales y protocolarias en la DIDADPOL.
s Actividad Protocolaria: Evento formal organizado por la DIDADPOL que sigue un protocolo

especifico y refleja los valores institucionales.

e Solicitud de Actividad Protocolaria: Documento formal que solicita la organizacién de un
evento protocolario, incluyendo detalles como objetivo, fecha, lugar y participantes.
s Cronograma del Evento: Plan detallado que organiza las actividades y tiempos de un evento

protocolario.

e Materiales de Apoyo: Documentos o recursos utilizados para facilitar la correcta ejecucion

del evento, como invitaciones, discursos, o presentaciones.

Siglas y Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO

SEDS Secretaria de Estado en el Despacho de Seguridad
PNH Policia Nacional de Honduras

DIDADPOL | Direccidn de Asuntos Disciplinarios Policiales

uci Unidad de Comunicacion Institucional
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9. Descripcion del Proceso

Recepcion de la solicitud de actividad protocolaria: El Jefe de la Unidad de
Comunicacidn Institucicnal {UCI) recibe la solicitud de alguna unidad interna o entidad
externa para la organizacién de una actividad protocolaria, con detalles sobre el tipo
de evento, fecha, lugar y participantes involucrados.

Revisién de la solicitud y viabilidad: La solicitud es revisada por el Jefe de la UCI para
verificar su viabilidad en términos de presupuesto, logistica y cumpiimiento de los
objetivos institucionales. Se identifican las necesidades especificas del evento,
Coordinacidn con las unidades involucradas: Se organiza una reunién con las unidades
de {a DIDADPOL implicadas en el evento para definir los detalles clave, como la fecha,
lugar, invitados, y requerimientos especificos para el evento.

Elaboracion del cronograma del evento: La UCI desarrolla un cronograma detallado
del evenic que incluye el tiempo vy secuencia de todas las actividades a realizar,
asegurando la correcta coordinacidn entre las distintas areas participantes.
Preparacion de los materiales de apoyo: La UCI prepara todos los materiales logisticos
y documentales necesarios para el evento, como invitaciones, discursos,
presentaciones, protocolos, y cualquier otro recurso requerido.

Supervisién de la ejecucion del evento: El Jefe de la UCI y su equipo supervisan el
evento en el lugar para garantizar que se ejecuten todas las actividades protocolarias
de acuerdo con el cronograma y protocolo establecidos.

Elaboracién del informe post-evento: Al finalizar el evento, ia UCI elabora un informe
post-evento que documenta los resultados, las evaluaciones del éxito del evento v las
recomendaciones para la mejora de futuras actividades protocolarias.

Presentacién del informe a la Direccidén: El informe post-evento es presentado a la
Direccién de la DIDADPOL para su revision y aprobacién, con recomendaciones
especificas para optimizar futuros eventos.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Etapas Objetivo de la Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envic a:
del Etapa
Proceso
Coordinacion de Actividades Protocolarias
Etapa Preparatoria
1 Iniciar el proceso | Solicitud de Recepcidn de la 1dia Jefedela Solicitud Archivo UCI
de organizacion evento solicitud con ucl registrada
de una actividad detalles del
protocolaria evento
2 Verificar {a Solicitud del Revisidn de la 1dia lefe de la Viabilidad Direccidn de la
viahilidad de I3 evento viabilidad en uci aprobada o DIDADPOL
solicitud y definir términos de rechazada
necesidades
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T presupuesto y
logistica
Definir detalles Solicitud del Reunién de 2 dias Jefede la Plan de Unidades
con las unidades evento coordinacion para ucl, coordinacion involucradas
internas definir fecha, Unidades
involucradas lugar y logistica involucradas
Organizar las Plan de Elaborar 2 dias Jefe de la Cronograma Unidades
actividades del coordinacion cronograma con la ucl del evento involucradas
evento en un secuencia de
cronggrama actividades del
evento
Asegurar que Cronograma del Preparacién de 3 dias Equipo UCI Materiales Unidades
todos los evento, materiales preparados involucradas
materiales y reguerimientos logisticos y de
recursos estén apoyo
listas {invitaciones,
discursos, etc.)
Asegurar que Cronograma del Supervisar la Dia del evanto lefedela Evento Direccion de la
todas las evento, ejecucidn del UCI, equipo | ejecutado DIDADPOL
actividades del materiales de evanto segun lo uct
evento se apoyo planeado
cumplan segin lo
planificado
Evaluar el éxito Resultados del Elaborar un 5 dias lefe de la Informe post- Direccion de la
del evento y evento informe con Ui aevento DIDADPOL,
presen{ar evaluacién del Unidades
recomendaciones eventoy involucradas
recomendaciones
Dar a conocer los | informe post- Presentar informe | 2 dfas lefe de [a Informe Direccidén de la
resultados del evento @ la Direccion para UCl revisado y DIDADPOL
avento y los evaluacian final archivado
puntos de mejora
FIN
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Seccion/Unidad
Sal icit_ante

Elaboracion solictud
de actividad
protocotaria

Se informa que no

se puede aststir en

ta coordinacion de
\a actividad

Jefe LUCI

Recepcion de
solicitu ¥ revision
scbre vaibilidad

(Es viable?

Coordinadion con
las unidades
nvolucradas

Elzboracién del
cronograma del
evenia

Supervision de la
ejecurion del
evento

Elaboracién de
informe post
evento

Presentacién def
informe a
Direccién

Asistente de Comunicacion

Institucional Direccion

Preparacién de
materiales de
apoyo

Recibe informe |
para su revisicn
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11. Gestion del Riesgo

!
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Coordinacién de Actividades Protocolarias
NOMBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVC: Coordinar y organizar actividades protocolarias de fa Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales [DIDADPOL), asegurando una planificacion
adecuada, ia correcta ejecucion de los eventos y fa elaboracién de un informe post-evento con recomendaciones para futuras actividades.
Riesgo {9) Controles Hectiidad de | piesgo
7 rn rtrol los controlas L
(1} {2} Etapa del {3) Descripcién del Inherente (e gona de (.) Conproles (8) CD. trks pendlentes por . Residual {14) Zonade | {15) Respuesta
. Riesgo obligatorios para | gue existenen h existentes g p
No proceso Riesgo " ] . establecer para mitigar Riesgo Finai a los Riesgos
{4} {5) Preliminar mitigar [os riesgos Ia entidad ;
- : los riesgos {20} P | (a2)1 | (12) P | {13)1
1 Recepcion de la | Retrase en fa recepcidn 3 4 Moderado Implementar un Comunicacion Sistema digital 3 3 2 3 Moderado Estahlecer
solicitud de de la solicitud, lo gque sistema de mediante automatizado de recordatorios
actividad puede afectar |2 notificacion correc notificacion automaticos
protocofaria planificacién del evento automatica electrénico para la splicitud
2 | Revisién de la Falta de claridad en los 4 3 Alto Verificar 2 Revisidn Checklist automatico 3 2 2 2 Bajo Crear una lista
solicitud ¥ detalles de |2 solicitud, solicitud antes de | manual por el para revision de de verificacidn
viabilidad lo gque genera demoras iniciar el proceso lefe de UCI solicitudes estandar para
en la revision de planificacion las solicitudes
3 | Coordinacién con Falta de coordinacion 4 5 Alto Establecer Reuniones ad | Sistemna de seguimiento 3 3 2 3 Moderado Implementar
las unidades efectiva entre las reuniones hoc de acuerdos y tareas un sistema de
involucradas unidades, causando periodicas de gestion de
confusidn en los coordinacion tareasy
detalles del evento coordinacién
4 | Elaboracidn del Omisién de actividades 3 4 Moderadoe Crear plantillas de Plantillas Software de gestion de 3 3 2 3 Moderado Utilizar un
cronograma del clave en el eronograma, Cronogramas manuales proyectos con plantiltas software de
evento estdandar
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
PROCESO: Coordinacion de Actividades Protocolarias
NOMEBRE DEL SUBPROCESO:
OBJETIVO: Coordinar y organizar actividades protocolarias de la Direccion de Asuntos Disciplinarios Policiales {DIDADPOL), asegurando una planificacidn
adecuada, la correcta ejecucion de los eventos y la efaboracion de un informe post-evento con recomendaciones para futuras actividades.
Riesgo (9) Contro Efectividad de Riesgo
niroles
= Z 7) C | 8 | . los controles 3
() {2) Etapa del {3) Descripcién del Inherente ® g e (.’ onFr ey i3] Cantroles pendientes por X Residual {14) Zona de | (15) Respuesta
" Riesgo obligatorios para | que existen en ” existentes A . :
No. proceso Riesgo o . “ establecer para mitigar Riesgo Finat a los Riesgos
{3} {5) Preliminar mitigar los riesgos Ja entidad
. l los rlesgos {10} P | {23}1 {{22) P | {43)1
generando problemas gestidn de
en fa ejecucitn eventos
5 | Preparacion de Falta de preparacion o 4 5 Alto Crear un Monitareo Checklist digital de 3 3 2 3 Moderado implementar
los materiales de entrega tardia de cronograma manuat preparacién de un cronograma
apoyo materiales, afectando el especifico para la rnateriales digital para
desarrallo del evento preparacidn de seguimiento
materiales
6 | Supervision de fa incumplimiento de fos 4 5 Alto Asignar Supervision Designacion de 3 3 2 3 Moderado Designar
ejecucion del tiempaos y actividades supervisores para | directa deljefe | responsables para cada coordinadores
evento del cronograma durante cada drea del de UCY tarea de dreas clave
el evento evento
7 | Elaboracién del Retraso en la 3 4 Maderado Establecer un Plazo manual | Sistema de recordatorio 3 3 2 3 Moderado Implementar
informe post- elaboracidn del plazo fijo para la para entrega def recordatorios
eventa informe, dificultando la entrega del informe automaticos
evaluacion oportuna del informe para entrega
evento de informes
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MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
DIDADPC
PROCESO: Coordinacion de Actividades Protocolarias
NOMBRE DEL SUBPROCESQ:
OBJETIVO: Coordinar y organizar actividades protocolarias de la Direccién de Asuntos Disciplinarios Policiales (DIDADPOL}, asegurando una planificacion
adecuada, fa correcta ejecucidn de los eventos y la elaboracién de un informe post-evento con recomendaciones para futuras actividades.
Efectividad de
Riesgo {9} Controles . Rigsge
los controles p
() | (2 Etapadel {3) Descripcisn del inherente |  (6)Zonade (hEomirges. . (@) Gentples pendientes por X Residual | (14)Zonade | (15} Respuesta
Riesgo obligatorios para | que existen en = existentes _ z i
No. proceso Riesgo Y, e 4 A establecer para mitigar Riesgo Final a los Riesgos
{4) (5) Preliminar mitigar los riesgos la entidad
5 ; los rlesgos {(10)P | (11}1 | {12)P | (23)1
8 | Presentacian del fFalta de 3 4 Moderado Agendar Retroalimentac Reunicnes 3 3 2 3 Moderado Programar
informe a la retroalimentacion reuniones de ion manual del programadas para reuniones de
Direccién efectiva por parte de la retroalimentacion Director evaluacion de informes evaluacion
Direccion, afectando tras la entrega del periddica
futuras mejoras informe

Elaborado por: Jefersson Rubén Arias Amador

= = -
Revisado por: Jugr(ta osi2eiad Pal )

Firma: Firma:
fecha: 27/9/2024 Fecha: 15
P i
0 %“fi_‘a.e ni :('.\?"\*
" *
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“* A

Seguridad
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12. Elementos Transversales del Proceso

D

r W 9
i e o
R R L L IR e

DIDADPO

La n

Matriz de Verificacidén
Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procesos

PREVENTION + CONTROL ~ VIS TIAEAIN

Descripcion del Proceso:

Coordinacién de Actividades Protocolarias, desde la recepcion de
solicitudes, planificacion, ejecucién del evento, hasta [a elaboracidn
del informe post-evento y su presentacion a la Direccién para
evaluacion y recomendaciones.

concretas (actividades) orientadas al
cumplimiento de los indicadores de PEI
Institucional?

Preguntas de Verificacion Si ! No | Respuestas de Verificacién

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X Las actividades de supervision y

concretas (actividades) orientadas al Contro! control durante el evento, y la

Interno y anticorrupcién? elaboracién de informes garantizan
transparencia.

éla descripcién del proceso incluye medidas | X La descentralizacidn estd reflejada en

concretas (actividades) orientadas a la la coordinacién entre diversas

Descentralizacion? unidades para la ejecucién del
evento.

éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X Si el evento protocolario involucra a

concretas {(actividades) orientadas a la la ciudadania, se asegura la

Participacién Ciudadana? participacion adecuada de los
interesados.

éLa descripcion del proceso incluye medidas | X La transparencia se garantiza a través

concretas (actividades) orientadas a la de la publicacién de informes post-

Transparencia y Acceso a la Informacidn evento y acceso a la informacion

Plblica? relevante.

¢La descripcion del proceso incluye medidas | X Se asegura el archivo adecuado de los

congcretas (actividades) orientadas al Archivo informes post-evento y de toda la

Documental? documentacion relacionada.

éLa descripcidn del proceso incluye medidas | X El proceso contribuye al

cumplimiento de los objetivos del PEI
a través de una correcta planificacién
y ejecucion.

13. Bibliografia
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14. Anexos

Este proceso no tiene anexos.

15. Control de Cambios al Proceso

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Versién

Autor Descripcidn del

Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio

Cargo Firma
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