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Presentacion de guia de capacitacién

A continuacion se presenta una guia que apoya la ejecucién de las actividades de
capacitacion dirigida a cada uno de los funcionarios deben “aprender” el nuevo rol y

procedimiento a seguir dentro del nuevo tramite mejorado.

Dicha capacitacién debe incluir el uso de las nuevas herramientas ( Plataforma del Tramite,
Formulario Unico, requisitos, guia de usuario, Manual de Procedimientos, entre otras), los
nuevos tiempos de actividades, el grupo Unico de requisitos a solicitarle a los usuarios del

tramite y demas particularidades del procesos simplificado.

La capacitacion e induccion sobre la nueva solucion simplificada es muy importante para un
eficiente y efectivo proceso de implementacion. A la vez esta etapa propicia mayor contacto

del funcionario con el nuevo tramite y por lo tanto mayor empoderamiento.

Se debe recordar que la divulgacién es muy importante en este proceso, pues es un
catalizador que puede permitir que otros departamentos de la misma institucion, observen
los resultados obtenidos y deseen iniciar un proceso de este tipo en sus propios

departamentos, los cual se conoce como “procesos de réplicas”.
Objetivo de la Etapa:

Capacitar a los funcionarios o miembros de la organizacidén con el nuevo tramite simplificado
y sus herramientas de implementacion a fin de se apropien del desempefio esperado en

nuevo circuito administrativo.
Participantes:

Los participantes durante el desarrollo de la presente etapa son las siguientes:
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Equipo lider SENPRENDE
Equipo de trabajo de la Institucién y funcionario contraparte

Funcionarios de la Institucidon que estan directamente relacionados en la cadena de

valor del tramite.

Desarrollo:

Ejecucion del Taller de Capacitacion e Induccidn sobre el circuito del Tramite

El objetivo del taller es de transferir el nuevo tramite simplificado a los colaboradores que

participan en la cadena de valor del tramite mejorado y automatizado.

Previo a la ejecucion del taller el lider del equipo debe preparar toda aquella informacion
¢cnecesaria para la realizacion de la sesion (ajustar las herramientas y materiales de ser el

caso).

Para ello debe coordinar con el funcionario contraparte de la Institucién la lista de los
funcionarios que seran convocados al taller. Esta convocatoria debe ser realizada por la
Institucién con al menos dos (2) semanas de antelacion, con la finalidad que los funcionarios

convocados puedan coordinar sus respectivas agendas de trabajo.

Es muy importante asegurar la convocatoria de todos los funcionarios que intervienen en la

cadena de valor del tramite.

Se recomienda que la convocatoria se realice por medio de una circular donde se especifique

el objetivo del taller y los resultados esperados y la obligatoriedad de la participacidn.

Para efectos de la convocatoria el consultor se puede apoyar en anexo No. 1 “Convocatoria

Taller de Capacitacion Tramite Simplificado”.

Asi mismo para lo que corresponde al desarrollo del taller puede apoyarse en anexo No 2

“Guia para la ejecucion del Taller de Capacitacion”
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El taller tiene como objetivo capacitar a cada uno de los funcionarios en el nuevo
procedimiento y uso de las herramientas, po lo que se trata de un taller cuenta con técnicas
que permiten que los funcionarios practicar vy simular el nuevo procedimiento y sus

herramientas

Es importante que al finalizar el taller elabore una memoria de la actividad, dando cuenta

de los principales resultados y acuerdos a los que se han llegado en la sesién.

2. Ejecucidn de las Actividades de Divulgacion Interna

Finalmente, para cerrar esta etapa de capacitacién e induccidon, el consultor deberd
coordinar con el funcionario contraparte de la institucion la respectiva divulgacién interna,
esto con la finalidad de informar a toda la organizacién sobre las actividades de capacitacién

e induccién que se han llevado a cabo en el marco del proyecto de simplificacion realizado.

Ademas el consultor podra recomendar y apoyar a la Institucidn con alguna de las siguientes
acciones, que permitan la divulgacién interna, para lo cual se describen en el siguiente

cuadro:



Herramientas:

ACTIVIDADES

Reunidn con los lideres y jefaturas

Reunién con los “Duefios” de

proceso.

Informa a los demas
departamentos de la institucion
sobre resultados.

Instituciones externas de interés.
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OBJETIVOS

Reforzar el
simplificacion.

compromiso y apoyo con el proceso de

Dar a conocer el Programa de Implementacién de la Propuesta
de Simplificacion

Reforzar compromiso con el proyecto y dar a conocer
oficialmente la Implementaciéon de la Propuesta de
Simplificacién construida conjuntamente.

Informar sobre la iniciativa y resultados obtenidos en el proceso
de Implementacién de propuesta.

Propiciar las bases para la “réplica” en los otros departamentos
de la Institucion.

Informar sobre los resultados obtenidos en el proceso, con la
finalidad de que cada institucion realice un proceso de
diseminacion de informacidn sobre la experiencia obtenida.

MEDIOS DE DIVULGACION

Reuniones y

Memorando

Reuniones,

Memorando,

Anuncios en paginas WEB y
boletines electrénicos

Redes sociales

Reuniones,

Memorando,

Anuncios en paginas WEB y
boletines electrénicos

Redes sociales

Notas de prensa

Anuncios en paginas WEB y
boletines electrénicos

Redes sociales
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Anexo 1
Carta de Convocatoria

1
1
1
Tegucigalpa,M.D.C.q o on
XX-de-XX-del-202X=
a OFICIO-SENPRENDE-DE-XXX-2023= o
1
1
Senorq
XXXX|
XXX
1
Estimado -XXXX{
1
Me complace-saludarlo y-desearle el-mayor-delos €xitos -en su-delicada-funcion.{|
1
En- primer-término, -deseo- expresarle-nuestro- agradecimientoy- reconocimiento- por- su-identificacion- y-
compromiso-con: Plan-de- accién- para- la- simplificacion-administrativa-de- las- micro,  pequena- y-
mediana-empresas -del-Sector-Mercantil y-Sector-Social-de-la-Economia de Honduras{
que iniciamos conjuntamente bajo su liderazgo -en-la-Secretaria- XXXXXY|

En-seguimiento-del-Plande- Trabajo ‘se-ha programado-un-Taller-de-Capacitacion-e-induccién-en-el-cual deben-
participar-todos ‘los ‘integrantes-de-la- Institucion-que -se-consideren-oportunos- para-el -proyecto.- Dicho-taller-se-
realizara-el dia-xxx-de-xxxxx-en-las-instalaciones -que ustedes consideren adecuadas, -en-horario-diurno-de XX:
am-a-XX-pm.j|

La-etapa-de capacitacion-e‘induccion-es-una-de-las -mas-importantes para-el €xito-del-Proyecto-de-Simplificacion-
de- Administrativa,- ya- que- en- esta- se- transfieren- los- nuevos- conocimiento- del- tramite- simplificado- a- los-
funcionarios.

Seguro de-contar con-a-participacion-de-los-funcionarios oportunos de‘la-Institucion en-el taller de-capacitacion-
e-induccién, me complace-quedar-a sus 6rdenes-para-ampliar-cualquier-extremo-que considere pertinentef|

1
Aprovecho 1a oportunidad-para-reiterarle las muestras-de ‘mi-distinguida consideracion -y estima. |
1
Atentamente |
I
1
1
ING. XXXXXT|
XXXXX]|
SENPRENDE|
Archivo.
ISubdireccion de Formalizacion|

1

Boulevard-Juan-Pablo-ll,-Centro-Civico-Gubernamental, Torre 2, Niveles N°-12y-N° 21, -Tegudgalpa.f
UPEG.R019 Revision08e 06-junio-2022a
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Anexo 2

Guia de Taller de Capacitacion e Induccion

Dada la necesidad y la naturaleza de este proyecto, se trata de un taller altamente participativo, donde el
facilitador debe dirigir muy bien el trabajo que realizan los participantes, con el fin ser lo mas productivo posible

y enfocarsen una experiencia practica. La duracién del taller sera 4 horas.

Previo al Taller el consultor debe coordinar la construccién de los casos de prueba que se utilizardn para la
dindmica de aprendizaje, en conjunto con el equipo de trabajo de la Institucién y el funcionario contraparte,
asegure de contar con un laboratorio y ambiemte de pruebas que les permita conocer los aplicativos y efectuar

todos los escenarios posibles a resolver.

Estos casos, se refieren a situaciones que pueden acontecer cuando un usuario inicia un tramite en la la
plataforma, asegurandose de resolver situaciones utilizando el nuevo procedimiento del trdmite y casos reales

aplicables.

Objetivo del Taller:

Inducir a cada uno de los funcionarios en el nuevo procedimiento y uso de las herramientas del tramite

simplificado y su automatizacion
Participantes:

Los participantes durante el desarrollo del taller son las siguientes:

Equipo lider SENPRENDE
Equipo de trabajo de la Institucidn y funcionario contraparte

Funcionarios de la Institucién que estan directamente relacionados en la cadena de

valor del tramite.
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Desarrollo:

1. Bienvenida de los Participantes

El facilitador debe iniciar dando la bienvenida y agradeciendo a los participantes por estar presentes en el taller.

Seguidamente les invita a presentarse y expresar sus expectativas de la sesion de induccion.

2. PRESENTACION DEL OBJETIVO DEL TALLER Y DINAMICA DE APRENDIZAJE

Apoyandose una presentacion “Presentacion del taller ” explique detalladamente el objetivo de taller, las

dindmicas de aprendizaje y es comportamiento esperado de los participantes.
4. Presentacidn del nuevo Procedimiento simplificado automatizado

El facilitador debe explicar el nuevo procedimiento correspondiente al tramite simplificado, desde el punto de

vista legal, correspondientes y los requisitos respectivos, apoyandose en la presentacion .

Elabore un diagrama de flujo que le permita explicar la secuencia de pasos y facilite un manual de usuario.
5. Presentacion de las herramientas de implementacion del nuevo procedimiento

simplificado.

El facilitador debe explicar el uso de las herramientas de implementacién correspondientes al nuevo
procedimiento del tramite simplificado, muestre los casos de prueba y los escenarios a seguir, recuerde

apoyarse en casos reales

6. Dinamica de Aplicacion de Casos Practicos

Para el desarrollo de esta dindmica el facilitador debe utilizar los guiones de prueba y escenarios reales que
prepard junto con el el equipo de trabajo de la Institucidn y el funcionario contraparte, dichos casos los deben

llevar impresos para poder utilizarlos en los grupos de trabajo, el desarrollo de la dindmica es el siguiente:
e Asigne un equipo de trabajo y guiones de casos a cada uno de los participantes
e Aplique los casos y acompafie y de seguimiento de cada participante

e  Atienda dudas y consultas, apdyese en la guia de usuario de la aplicacion.

7. Observaciones y Consideraciones finales

El facilitador debe indicar a los participantes que es el momento de analizar toda la sesién desarrollada, donde

deben realizar todas la preguntas que tengan y presentar sus observaciones y consideraciones finales.
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8. Cierre del taller

Antes de finalizar la sesion de trabajo el consultor debe indicar a los asistentes que deben firmar Ia lista de
asistencia y agradecer la participacién de todos. Por dltimo el facilitador debe completar elaborar la memoria

del taller afin de respaldar documentalmente los principales resultados obtenidos.
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