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1. Objetivo del Procedimiento

Promover la compra, venta de productos y servicios de las MIPYMES utilizando las TICS
(Tecnologia de la Informacion y de la comunicaciéon) con el propésito de promover la
comercializacion electrénica.

2. Alcance del Procedimiento

El procedimiento aplica desde la promocién mediante un Post Informaticos en las redes
sociales (Facebook e Instagram) sobre las TICS hasta el analisis de ventas utilizando TICS.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. I Caédigo Documento
1.| PCM-034-2019 Diario Oficial de la Republica de Honduras, LA GACETA
2. Norma 73-50 Caédigo de Comercio

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

41.

42.

43.

44,

4.5.

4.6.

Los gestores de Comercio electronico deben de atender los talleres programados ya
sean de forma presencial o en linea, asi como también las dudas que puedan expresar
los participantes durante el taller.

Cada participante debe de tener un teléfono inteligente ya que durante el taller y/o
WEBINAR se debe de explicar el uso y funcionamiento de cada TICS tecnolégica.
Los emprendimientos o MIPYMES deben de estar en operacién minimo de seis (6) a
nueve (9) meses con la finalidad de conocer los productos y servicios de alta, mediana
y baja demanda.

Durante el taller / WEBINAR se debe presentar una galeria de fotografias de los
productos o servicios de las MIPYME ya que estas imagenes son parte integral para
aprender a utilizar las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).

Los participantes interesados en recibir el taller/Webinar; deben presentarse con los
recursos solicitados para el desarrollo practico de los aplicativos de las TICS.

Es responsabilidad del emprendedor aplicar el contenido recibido y uso de las TICS
en beneficio a sus emprendimientos y/o empresas.
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5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Subdireccion de . _
Mercados y Coordinador de Comercio

Competitividad Electrénico Es el encargado de realizar las metodologias y
analisis de las TICS en el fomento de los
emprendimientos y/o MIPYMES hondureiias.

Subdireccion de
Mercados y
Competitividad

Gestor de Comercio
Electrénico

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
N/A POST INFORMATIVO Servidor WEB 10 afos
Formulario WEB i -
N/D (Diagnéstico de Ventas TICS) SENdORITED iranes

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo __Productos Lugarde Guarda | Tiempo de Guarda
Formulario WEB - -
NiD (Diagnéstico de Ventas TiCS) | S°rvidor WEB 10:afios

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. TICS: (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién) conjunto de herramientas,
dispositivos y recursos tecnolégicos que se utilizan para gestionar, transmitir y
compartir informacion. Incluyen computadoras, internet, software, redes sociales y
dispositivos moviles, entre otros.

8.2. Webinar: Seminario en linea o conferencia web a través de las plataformas digitales
y/o redes sociales (Facebook. Instagram, Zoom, Google Meet).

8.3. Formulario WEB: Documento WEB cuyo propdsito es la recopilacién de informacion
del emprendedor o MIPYME de manera estructurada.

8.4. Post Informativo: Texto digital informativo publicado en una plataforma social.

8.5. Redes Sociales: Plataformas digitales disefiadas para que las personas se conecten,
compartan informacion, interactien y se comuniquen entre si. Ejemplos incluyen
Facebook, Twitter, Instagram, entre otros
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|
|

8.6. Aplicativos: Programas informaticos o aplicaciones disefiadas para realizar tareas
especificas en dispositivos electrénicos, como teléfonos moéviles o computadoras.
Pueden ser aplicaciones méviles o de escritorio.

9. Descripcion del Procedimiento

E! Proceso de “Comercializacion y Venta de Productos Mediante las TICS” se ejecuta a través
de las siguientes actividades.

Coordinador de Comercio Electronico / Gestor de Comercio Electronico:

9.1) Publicar un “Post Informativo” a través las redes sociales (Facebook. Instagram,
Zoom, Google Meet) el taller o WEBINAR a brindar para emprendedores o0 MIPYMES
hondurefios; con el objetivo de incentivar el uso y aplicativos de las TICS en sus
emprendimientos o empresas. (Ver Referencia en Anexo No. 1)

9.2) Compartir el “Formulario web de Registro” a través de la plataforma Google Forms
con el propésito de recopilar la informacién general del emprendimiento o MIPYME
(Ver Referencia en Anexo No.2) como ser:

e Tiempo de operacién de la MIPYME

Rango de Ventas

Ventas mediante WhatsApp, Instagram o Facebook

Tipo de Ventas (Presencial, Virtual)

Nombre de la Empresa

Rubro de la Empresa

Nombre del Representante de la Empresa

Numero de ID

Correo Electrénico

Numero telefénico Personal

Enlace WEB (Facebook. Instagram)

Numero Telefénico de WhatsApp Business

Entre otros

Emprendedor o MIPYME
9.3) Ingresar la informacion solicitada del Emprendimiento o MIPYME en el formulario
web brindado.

Coordinador de Comercio Electrénico / Gestor de Comercio Electronico:
9.4) Revisar los datos ingresados por el Emprendedor o MIPYME en el formulario WEB.

9.5) Invitar a emprendedores y MIPYMES al taller/Webinar mediante los diferentes
medios de comunicacion (teléfono, SMS, correo electrénico) con el fin de transmitir
la importancia y beneficios de las TICS tecnoldgicas.
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9.6) Desarrollar el taller / WEBINAR bajo la modalidad presencial o virtual con el
proposito de explicar el uso e interpretacién de cada TICS para el beneficio del
emprendimiento o empresa.

9.7) Desarrollar ejercicios practicos durante el taller/Webinar utilizando las TICS
tecnolégicas.

9.8) Elaborar una base de datos de los datos recopilados, una vez culminado cada taller
o Webinar, con el fin de identificar el nimero de emprendedores y MIPYMES que
adoptaron los TICS para su implementacion en sus emprendimientos, negocios y/o
MIPYMES.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable Producto Envio a:
Publicar un “Post
Informativo” a través las
Informar a todos los :':dtes somalzeoso (FacGeboolke. Coordinador d
Publicacién del taller o emprendedores o MIPYMES Mz:tgraetr't " mV;IEBINZ%g c ozrolglaecotré N /
1 Webinar a brindar mediante | hondurefios sobre los Talleres o| Post Informativo brin d)a r a ermo rendedores a 20 min gm;;r' de Co | —
un “Post Informativo” Webinars informativos a brindar : para emp . e tvhiathaid
. MIPYMES hondurefios; con el Electronico
a través de las redes sociales. e . .
objetive de incentivar el uso de
las TICS en sus
emprendimientos o empresas.
Compartir el “Formulario web
Difundir el enlace de registro, de Registro” a través de la Coordinador de
2 Difusién del Formulario Web | con el objetivo de recopilar la Formulario plataforma Google Forms con 5 min Comercio Electrdnico / Emprendedor o
de Registro informacién general del "Google Forms" |el propésito de recopilar la Gestor de Comercio MIPYME
emprendimiento o MIPYME. informacion general dei Electrénico
emprendimiento o MIPYME
Llenar el formulario de registro
Ingreso de la informacién con el objetivo de dejar una n "
solicitada del base de datos de todos los . Ing.r e.sar la mforlme_\cwn
o Formulario solicitada del Emprendimiento : Emprendedor o Base de Datos
3 Emprendimiento o emprendedores o MIPYMES de | ,, N . 25 min ot
N . Google Forms" |o MIPYME en el formulario web MIPYME Estadistica
MIPYMEen el "Google Honduras que son participantes }
" ) . N brindado.
Forms del taller o Webinar informativo
a brindar.
. Verificar los datos generales del
Revisién de los datos emprendimiento o MIPYME . . Coordinador de
generales del ingresados a la plataforma de Formulario [ievisar los datos ingresadog Comercio Electrénico /
4 | emprendimiento o MIPYME | M9 P ae | o . |por el Emprendedor o MIPYME| 15 min .
} . Google Forms con el propdsito | "Google Forms' . Gestor de Comercio
ingresados mediante la en el formulario WEB. -
de tener una base de datos Electrénico
plataforma de Google Forms. X
actualizada.
Invitar a emprendedores y
Invitar a emprendedores o IVIe"TiZQArEr:e da'lanttae”Iec:NZi‘:rr:rte:
s MIPYMES al Taller/Webinar A reall: ' s dire . Coordinador de
Invitacién al duefio del i Teléfono, SMS, |medios de comunicacion . !
- Informativo con el fin de : Comercio Electrénico /
5 |emprendimiento o MIPYME al [ : Correo (teléfono, SMS, correo 20 min '
Taller\Webi informati transmitir la importancia y Electréni electrdni con el fin d Gestor de Comercio
CIEAL ERE S beneficios de las TICS fenics N . .|co) i n % Electrénico
tecnolégicas transmitir la importancia vy
: beneficios de las TICS
tecnoldgicas.
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Eiecucién del Taller con el Desarrollar el taller / WEBINAR
. c: ssito de explicar el uso e bajo la modalidad presencial o Coordinador de
Desarrollo del Taller bajo la |, proposi deexp virtual con el propésito de . Comercio Electrénico /
. N . interpretacién de cada TIC y su . . . 120 min !
modalidad presencial o virtual beneficio al emprendimiento o explicar el uso e interpretacién Gestor de Comercio
P de cada TICS para el beneficio Electrénico
negocio .
del emprendimiento o empresa
Realizarsjerciciospracticas Desarrollar ejercicios practicos Coordinador de
Desarrollo de ejercicios durante el Taller/Webinar ! P R . .
racticos utilizando las TICS utilizando las TICS durante el Taller/Webinar 60 mi Comercio Electrénico /
practi . - - utilizando las TICS i Gestor de Comercio
tecnologicas. tecnolégicas para facilitar el X .
i) . tecnolégicas. Electrénico
aprendizaje de las mismas
Elaborar una base de datos de
Realizar un andlisis de los los c!atos ecofiados nasves
e e DA culminado cada taller o
) N P . P Webinar, con et fin de Coordinador de
- i identificar el nimero de | . p - .
Elaboracién de un analisis de identificar el ndmero de . Comercio Electrénico /
i emprendedores y MIPYMES 35 min "
datos recopilados i emprendedores y MIPYMES Gestor de Comercio
QESICHIiZAn (85 MIESIS U ue adoptaron los TICS para Electrénico
emprendimientos, negocios y/o q adop . P
su implementacién en sus
MIPYMES M .
emprendimientos, negocios y/o
MIPYMES. |
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Comercializacion y Venta de Productos Mediante las TICS Tecnolégicas

de

de Comercio Electrénico / Gest

Comercio Electrénico

1}

ra

g ———
1 Publicar los
Talleres/Webinars a brindar
mediante un ~Post
informativo™

———

2 Compartir el “Formulario
web de Registro” a través
de la plataforma Google

Forms

T E—

Fase 1 >

Fase 2

4. Revisar los datos 5 Invitar a 6. Desarrollar el
ingresados por el emprendedores y taller/Webinar bajo la
Emprendedor o MIPYME MIPYMES al i modalidad presencial o

en el formulario WEB taller/Webinar a realizar virtual

7 Desarrollar ejercicios
practicos utilizando las
TICS tecnologicas

Emprendedor o MIPYME

.

3 Ingresar la informacion
solicitada del
Emprendimienta o

MIPYME. en el formulario
Web brindado

8. Elabarar un analisis de
los datos recopilados
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11. Gestion del Riesgo

PENDIENTE
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: Comercializacion y Venta de Productos Mediante las TICS
Tecnoldgicas

Preguntas de Verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

Si, dentro se realiza una heramienta una base de datos real

PE! Institucional?

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcin? . en base a la identificacion en base a las metodologias.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Unicamente interviene la Subdireccion de  Mercados y
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? Competitividad
, — . , La aplicacion del fomulario WEB requiere la particpacion del
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas . L

Ny . A X ciudadano, es un recurso indispensable para el analisis de
(actividades) orientadas a la Participacion Ciudadana? ventas
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la] X Todo proceso es reportado en el portal de transparencia
Informacidn Pdblica?
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Si, por defecto, los diversos documentos se archivan en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? alojamientos digitales o fisicos para guardar registros.
¢la descripcion del proceso incluye medidas concretas
{actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de| X Si, existen indicadores meta por cumplir.
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13. Bibliografia

No se requirié de alguna base documental para crear el manual de procedimientos.
14. Anexos

Anexo 1
Post Informativo de Taller o WEBINARS

T & F e
Automattzacwn —
de Ventas2.0:

Rt s Bestidtoton

Link de Inscripoidn:
hitpasios google Lo/ M Itlrn/d/9/1FAIpQLS!SgE\CnquNnQbuSLOSUYDIQdePOfJ

Embudos de Venta y Publicidad Digital
Obijetivo: t'é Dia1

* - Conocer laimportancia miércoles 26 de Julio
. delembudode uentasy
las estrategias de publicidad Hora: 3:00 p.m.
en Meta Ads.
Link de acceso: ID de reunion;

TIPS 7USCEUeD Foom W ) BITETEZZBOT 4
JrAl= Y AUZAOSCaIL, FTLILHU G QTON Codigo de accesa:

Generacién de Prospectos y Automatizacién
del Market Lg

Objetivo: =% Dia2
Creaciénydisefodelanding =& jueves 27 de Julio
pages y conocer la

importancia del WhatsApp ® Hora: 3:00 p.m.
Buslness para potencias las

ventas.

Link de acceso: e
hCDY.7 Usturet Z0om s /334131072 ¢ 1D de reuniorne
TN A GG B S L7509 Codigo de acceso:

Automatizacién y Fidelizacién det Cliente

gb;etwo. iy = Dia3

onocer la implementacion tHe)) vlernes 28 de Julio
de chatbots, los objetivos del
CRM como proceso de @ Hora: 3:00 p.m.
ventas.

o ooy 1D de reunidn: 654 5600 3538
e RUaU 9 sk s D BBy Cddigo de acceso: 274220
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Anexo 2

Formulario de Diagnostico de Ventas - Google Forms Parte 1 de 4

M

SENPRENDE

* %k ok ok X

HONDURAS
MPRENDE

Diagnostico de ventas TICS - Unidad de
Comercio Electronico

Encuesta destinada a evaluar la eficacia y satisfaccién de las Tecnologias de la informacion
y Comunicacion (TICs) en las Micro, Pequeiias y Medianas Empresas (MIPYME).

jmajoo1929@gmail.com Cambiar cuenta

€3 No compartido

* Indica que la pregunta es obligatoria

¢Su empresa esta actualmente activa? *

QO si
O No

&
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Formulario de Diagnostico de Ventas - Google Forms Parte 2 de 4

'H * k Kk K Kk

MPRENDE

Diagnostico de ventas TICS - Unidad de
Comercio Electronico

jmajoo1929@gmail.com Camhiar cuenta feny
£3 Nocompartido

Cuanto ie atnbuye e usc e 'as TiCS a sus ventas

iCual es su rango de ventas en iempiras mensual? ~
(O L3.000-115,000

O L15.001-127.000

O L27.001-139.000

(O 139.001-1L50,000

(O L50.001 - en adetante

¢Cudnias ventas realizd al mes utiizando las tica? expresar ef nimero de ventas *
efectuadas. Por ejemplo: Si usted realizé 10 ventas; Ia respuesta es 10

TICS: Tecnolcgias de la Informacién y las Comunicaciones. por ejemplo:
WhatsApp. Instagram. Facebook..etc

Tu respuesta

Atras Siguierde Borrar formulario
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Formulario de Diagnostico de Ventas - Google Forms Parte 3 de 4

H x X K X X

" P™HONDURAS
MPRENDE

Diagnostico de ventas TICS - Unidad de
Comercio Electronico

jmajoo1929@gmail.com
2 N d @ Se guardo el borrador
5 Nocompartido

* indica que la pregunta es obligatoria

Presencial: En las instalaciones de su establecimiento.
En linea; Mediante plataformas de comunicacién como WhatsApp, Facebook o instagram.

¢Actualmente como realiza la mayor parte de sus ventas? *

() Presencial

(® Eniinea

(O Presencialy En Linea

Atras Siguiente Borrar formulario
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H * W K Kk W

HONDURAS
MPRENDE

Diagnostico de ventas TICS - Unidad de
Comercio Electronico

jmMajoo1929@gmail com Tambiar tuenta [y
5 No compartido

‘indica que ta cregunta es obligaterie

ngrese Jos datos que se le so0ikcitan a condnyacion

Nombre de la empresa *

Tu resplesta

Rubro de ia empresa *

Turespuesta

Nombre de! representante la empresa *

U Jessmegta

Numero de Identidad *

Turespoesta

Profesiorn u Oficio *

Turesoiesta
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
R m = Autor Descripcién del Cambio Autorizado por:
fecha | Veraion Cargo Area cambio Cargo Firma
NA | NA | N/A N/A N/A N/A N/A




