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Esta presentacion ha sido preparada con la contribucion de la Union Europea. Los
conceptos vertidos corresponden exclusivamente a su autor y no representan
necesariamente el punto de vista de la Unién Europea.
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Presentation de los Participantes

* Bienvenida.

* Presentacion de los participantes:

— Nombre
— Unidad a la que Pertenecen

— ¢Que Funcion de su trabajo es la que menos le
gusta y cual es las que mas le gusta?
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Objetivo del Taller

Al final del Taller los participantes:

* Conoceran la existencia del Manual Técnico Operativo
y de Funcionamiento de SENPRENDE

* Conoceran su localizacion en la plataforma

* Estaran familiarizados con las partes que componen el
Manual y uso del mismo.
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Introduccion al Manual

* Manual Técnico Operativo y de Funcionamiento de
SENPRENDEesta dirigido a todas las personas que bajo
cualquier modalidad se encuentren vinculadas al
quehacer de SENPRENDE

* Es un documento que describe los procesos técnicos y
administrativos y expone en una secuencia ordenada
las principales operaciones que realiza el personal de
la institucion.

* Sus contenidos aprobados son de cumplimiento
Obligatorio.
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Antecedentes

* El Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequenos
Negocios (SENPRENDE), Fue creado mediante
DECRETO EJECUTIVO NUMERO PCM-034-2019 del 5 de
julio del 2019

* Este Manual es el resultado de la consultoria
ASISTENCIA TECNICA AL PROGRAMA “ACCESO AL
EMPLEO A TRAVES DE LA MEJORA DE LAS HABILIDADES
LABORALES Y EL FOMENTO EMPRESARIAL EN
HONDURAS” (EURO EMPLEOQ)
EuropeAid/140144/DH/SER/HN,  celebrado  entre
SENPRENDE y EUROEMPLEO/ UE,
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Justificacion

* Es importante sefalar que este Manual Técnico
Operativo y de Funcionamiento de SENPRENDE es la
base del sistema de calidad y del mejoramiento
continuo de la efectividad de la Institucion.

* El manual de procesos, es una herramienta que
permite a SENPRENDE, integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo de la administracion,
y mejorar la calidad del servicio,
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Objetivo General del Manual

* El objetivo principal es fortalecer los mecanismos de
sensibilizacion, que se despliegan y solidifican para
brindar fortalecimiento al Sistema de Control Interno, ,
con el fin de dotar a la misma entidad, de una
herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficaz y eficiente de la misién y metas

esenciales, contempladas en su Plan Estratégico.
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Objetivos Especificos del Manual

* Disponer de un documento completo y actualizado de
consulta, que establezca un método estandar para
ejecutar el trabajo de las dependencias

* Contar con un documento de apoyo al area de
Recursos Humanos para realizar la induccién para los
nuevos colaboradores y que facilite la capacitacién y
desarrollo de capacidades y habilidades de las
personas
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Estructura del manual
a) Alcances
b) Personal que interviene
c) Descripcion General de los Procesos

d) Simbologia a Utilizar
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Estructura del manual

a) Alcances: Considerando que SENPRENDE tiene una
cobertura en todo el pais, la aplicacién del Manual es
a nivel Nacional

b) Personal que Interviene:

Maximas Autoridades
Secretaria General

Gerentes: Administrativo, Recursos Humanos, Mercadeo,
Tecnologia de la Informacidn

Directores: Legal, Cooperacién Externa, UPEG
Subdirectores: Formalizacion, Financiera y Asistencia Técnica

Oficial de Transparencia, Auditoria y Observatorio MIPYME
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Estructura del manual

b) Descripcidn General de los Procesos

o Procesos Estratégicos: Corresponden al nivel de
direccion superior. Aportan referencias de
orientacion para desarrollar los procesos
operativos. Fijan los objetivos, pautas y guias del
resto de los procesos.

o Procesos Transversales: Son aquellos que por su
importancia involucran a varias unidades para
lograr la entrega del producto o servicio al usuario .
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Estructura del manual

b) Descripcion General de los Procesos

o Procesos Operativos: Son el quehacer de |Ia
organizacion. Afectan de un modo directo a la
realizacion del producto o la prestacién del servicio
y a la satisfaccion del usuario externo.

o Procesos Administrativos: Son llamados también
“Procesos de Soporte” o “Procesos de Apoyo”,
aportan al resto de los procesos los recursos
necesarios para que puedan desarrollarse.
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Estructura del manual

* Orden por areas que contiene el manual
— Direccion Ejecutiva y Sub Direccion Ejecutiva (5)
— Procesos Transversales (3)

— Gerencia de Recursos Humanos (2)

— Gerencia Administrativa (12)

— Gerencia de Mercadeo (23)

— Gerencia de Tecnologia de la Informacién ( 5)
— Direccion Legal (2)

— Direccion de Cooperacion Externa (5)

— Direccion de Acceso a Mercado (8)

— Sub-Direccion de Formalizacion (5)

— Sub-Direccion Financiera (13)

— Sub Direccidon de Asistencia Técnica (7)

— Unidad de Planificacion y Evaluacién de la Gestion (14)
— Oficina de Transparencia (3)

— Auditoria (3)

— Observatorio MIPYME (7)
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Estructura del manual

SIMBOLO DESCRIPCION

-Indicador de inicid de un
pracedimiento.

c¢) Simbologia

-Indicador de Terminar el proceso.

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

Forma utilizada en un Diagrama de
Flujo para representar una actividad

a Utilizar

de decisién o de conmutacién.
Conector dentro de la misma pagina.

Documento. Representa la
informacion escrita pertinente al
proceso.

Conector fuera de la pagina.

Direccién de flujo o linea de unidn.
—_— T Conecta los simbolos sefialando el

l orden en gque se deben realizar las
distintas actividades.
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Procesos Transversal: Direccién de Cooperacién Externa y Gerencia de Recursos Humanos
MPP-008 Socializacion de hecas/diplomados/cursos

Acceso al empleo a través de la mejora de las
abilidades laborales y el fomento empresarial en Honduras.

Estructura del manual

No Etapas Objetivo | Insumo Actividad Tiemp | Respons | Producto Envio a:
dela 0 able
etapa
Socializar Material de Socializacion de informacién recibida 2 dias Memorandum Subdirecciones,
informacion oficina: a través de memorandum a las entregado gerencias,
de papel, unidades - direcciones
1.Socializar becas/diplo impresora Cooperagion
Externa
mados/curs
oS
5 Revisién de Material de 1.Recepcién de memorandums 5 dias 1.Memorandum 1.Cooperacion
aplicaciones oficina: autorizados por el jefe inmediato de ¥ Externa
papel, cada area del personal que esta Cooperacién | documentacion
impresora aplicando Externa revisada 2.Direccion
Ejecutiva /Sub
2.Elaboracién de memorandum a la ¥ 2.memorandum Direccién
Direccién Ejecutiva/ Sub Direccion enviado Ejecutiva
Ejecutiva para aprobacién de Recursos
5 Postulacién propuestas a postulacion (en caso Humanos
de ser maestrias o estudios que
estén por mas de un afio fuera)
Remision a Material de Elaboracion de oficio mediante el 1 dia y Oficio Enviado Institucion
la institucion oficina: que se remiten las postulaciones de Cooperacion responsable
de los papel, SENPRENDE Externa y
postulantes impresora RRHH

Fin del Proceso

Empleo

Formacion

Simplificacion
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Oportunidades

Productividad
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MPP-008 Socializacion de becas/diplomados/cursos

Manual de Procesos y Procedimientos: Direccién de Coop. Externa | o .. pp.xx
Diagrama de Flujo del Proceso: Socializacién de Becas/Diplomadosicursos

Cooperacidn Externa y Recursos

Coaoperacién Externa
Humanos

Soclalizacion de

c E informacion recibida a
= traveé s de memorandum
E o a2 las unidades
o
=]
i
S ° |
y
k Recepcian de
MEemorandums
m autorizados por el
- jefe inmediato de
o tada area del
: personal gue esta
aplicando
)] o
Elabaracion oe
& memorandum a la
Direccion
Ejecutival Sub
Direccion
EjecLtiva para
aprobacian de
Q’ propue stas a
postulacion (en
t caso  de  ser|
= maestrias 0
Q
5 estudios | Gue
T estén por mas de
O = un afios fuera)
——— ‘g‘
-9
Q. o
E h 4 i
Elaboracian de oficio
Q, mediante el gue se
remiten 1as
. "--\ postulaciones de
l I I SENPRENDE

Fin del Proceso
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Gracias Por su Atencion

Todos los Derechos Reservados de SENPRENDE
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