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1. Objetivo del Procedimiento

Comercializar, exponer, promocionar los productos y servicios de productos innovadores
y competitivos de los Emprendedores, MIPYME y Empresas del SSE de Honduras.

2. Alcance del Procedimiento

El procedimiento aplica desde el disefio de perfil de la feria y seleccion de emprendedores
hasta la ejecucién midiendo el impacto de las ventas de cada MIPYME y Empresa del
SSE durante la Feria Nacional.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo . Documento |
Creacion del Servicio Nacional de Emprendimiento y de
)| PCM-034-2019 Pequefios Negacios (SENPRENDE)

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. El departamento de comunicaciones de la Subdireccion de Mercados y
Competitividad debe realizar la promocion del evento a través de las plataformas
como ser redes sociales y llamadas telefénicas con el fin de atraer al publico para
la adquisicion de los productos y servicios de los emprendimientos expuestos en
las ferias desarrolladas.

4.2. Los costos de organizacion, gestién logistica, el alquiler de equipos fisicos,
eléctricos y audiovisuales y todos los costos relacionados con la marca y
promocion de la exposicién de productos y servicios de los emprendedores,
MIPYMES y Empresas del SSE son proveidos por Servicio Nacional de
Emprendimientos y Pequefios Negocios (SENPRENDE).

4.3.  El Servicio Nacional de Emprendimientos y Pequefios Negocios (SENPRENDE)
debe brindar los instrumentos e insumos a los participantes para su exposicion
como ser:

e Equipo de sonido
e Sillas y Mesas

e Carpas

e Entre otros

4.4. Laejecucién de Ferias Nacionales debe ser programada en tiempo y forma con los
lineamientos para la comercializacion de Productos y Servicios para de los
Emprendimiento, las MIPYMES y Empresas del SSE.

4.5. El Servicio Nacional de Emprendimientos y Pequefios Negocios (SENPRENDE)
debe seleccionar un cierto nimero de Emprendimientos y MIPYMES de cada una
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de las diferentes categorias con el propésito de exponer variedad de productos y
servicios en las ferias comerciales.

4.6. Los locales y stands brindados a los participantes se deben de entregar con la
debida anticipacion, para disponer con el tiempo suficiente de adaptaciones e
instalaciones de estos. Los participantes en la feria nacional deben de entregar los
suministros en las mismas condiciones en que les fue otorgado.

4.7. Es deber del Servicio Nacional de Emprendimientos y Pequeiios Negocios
(SENPRENDE) designar un espacio ideal para exhibicion y presentacion de los
productos o servicios de las empresas, o lo que considere para una presentacion
creativa.

4.8. Los participantes que utilicen gas doméstico en el evento deben cumplir con las
medidas de seguridad que determinen las autoridades competentes, su
incumplimiento sera motivo de llamado de atencién.

4.9. El emprendedor debe tener habilidad para ofrecer precios atractivos conociendo el
lenguaje de las propuestas o cotizaciones para personas interesadas.

4.10. Las MIPYMES y Empresas del SSE deben exhibir la imagen o logotipo que
representa su negocio con el fin de representar sus servicios a un gran nimero de
clientes potenciales durante la feria.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Es el responsable de establecer un orden para la adecuada
ejecucion de las ferias asegurando el montaje y desmontaje

Subdireccién Coordinador de de las exposiciones o ferias de las emprendedoras, hasta
de Mercados y Mercados Para las formales como la inauguracion y atencién de invitados;
Competitividad Promotores incluyendo también la aplicacion de controles durante el

evento, planificacion de imprevistos y medidas de
seguridad. Con el propésito de impulsar a las MIPYMES

Responsable de contratar la empresa adecuada para el

Bepanamento Jefe de Compras montaje y desmontaje de equipos y suministros para la
de Compras ; - .
ejecucion de la Feria.
Subdireccién Promotor De Apoyar al Coordinador de Mercados a gestionar y verificar
de Mercados y Mercados Para el cumplimiento de la Feria Nacional para MIPYMES vy

Competitividad Emprendedores Empresas del SSE.
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6. Insumos del Procedimiento

Cédigo

Insumos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda |

SENPRENDE-XXXX
(cédigo de la unidad

Memorandum de solicitud

Expediente, ubicado
en el Centro civico

Spliciante)srIus de recursos Gubernamental 19iafics
(numero correlativo)- (CCG)
202X(afio)
Expediente, ubicado
Listado de Participacion en el Centro civico =
N/D de Ferias Gubernamental (Otalies
(CCG)
7. Productos o Resultados del Procedimiento
Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Equipo Solicitado para el Bodega de N
N/A Montaje del Evento SENPRENDE 1brarics
. S Expediente, ubicado
Listado de Partmpacmn eirellCeniorclvco i
N/D de Ferias 10 afios
(Formalizado) Gubernamental
(CCG)

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviatura

8.1 SENPRENDE: Servicio Nacional de Emprendimiento y de Pequefios Negocio.
8.2 Ferias: Evento econémico, social o cultural abierto a todo publico con el propésito
de facilitar encuentros de negocios innovadores de expositores o empresas

distintas.

8.3 Promocionar: Estrategia de marketing que una empresa utiliza para despertar el
interés de los usuarios y crear demanda por sus servicios y ofertas mediante
campaiias a corto plazo.

8.4 SSE: Sector Social de la Economia.
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9. Descripcidon del Procedimiento

El Proceso de “Comercializacion de Productos y Servicios de la MIPYME Mediante
Ferias Nacionales” se ejecuta a través de las siguientes actividades:

Coordinador de Mercados Para Promotores:

9.1)

9.2)

9.3)

9.4)

9.5)

9.6)

9.7)

Atender cualquier tipo de solicitud con el propésito de realizar la exhibicion y
presentacién de productos y servicios mediante una Feria Nacional de las
MIPYMES y Empresas del SSE de Honduras.

Desarrollar una planificacion con fechas y recursos disponibles para el desarrollo
de la Feria Nacional.

Elaborar un perfil ideal en funcién de las necesidades y objetivos de la feria a
realizar.

Focalizar alianzas estratégicas con el propésito de alcanzar ventajas competitivas
a corto plazo sin gran esfuerzo.

Gestionar los recursos necesarios formalmente mediante un memorandum
dirigido a la Gerencia Administrativa como ser:

e Carpas

e Sillas

¢ Mesas

Generador eléctrico

Equipos de sonido

Escenarios

Entre otros

Solicitar el apoyo al area de comunicaciones de SENPRENDE, con el propésito
de promocionar el evento a través de publicaciones en redes sociales
incentivando la compra y venta de productos de la MIPYME y Empresas del SSE.

Contactar a MIPYMES y Empresas del SSE para la participacién de exhibiciéon de
sus productos y servicios mediante una feria segun la zona a cubrir.

Departamento de Compras

9.8)

Buscar una empresa capacitada para montajes y desmontajes de eventos, la cual
debe estar ubicada al punto mas cercano del evento, aceptando las
recomendaciones del personal de la gerencia administrativa; la empresa debe de
cumplir con los requisitos de adquisiciones y logistica de eventos.
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9.9) Contactar al proveedor seleccionado con el objetivo de coordinar el montaje y
desmontaje del evento.

9.10) Entregar el equipo e insumos al proveedor de eventos en la bodega de
SENPRENDE.

Promotor de Mercados para Emprendedores:

9.11) Coordinar y supervisar el montaje de los recursos a utilizar durante el evento como
ser. carpas, sillas, mesas, generadores eléctricos, equipos de sonidos, y
escenario en el lugar establecido del evento.

9.12) Desarrollar la exhibicion donde las MIPYMES y Empresas del SSE sean
asignadas en puestos de ventas adecuados e idéneos para evitar la competencia
y conflictos entre otras empresas.

9.13) Durante la exposicion se debe de levantar un listado de participacién de las
MIPYMES y Empresas del SSE participante en la Feria Nacional desarrollada.

9.14) Recopilar la informacién sobre la venta de cada MIPYME y Empresa del SSE
durante su participacion con el objetivo de conocer las ventas durante el evento
realizado.

9.15) Gestionar el desmontaje del evento al finalizar la exhibicion.

9.16) Recepcionar en bodega todo el equipo y suministro proporcionado para la
ejecucion del evento.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formulario
No. Etapas del Proceso Obijetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Responsable | Producto Envio a:
. - Atender cualquier tipo de solicitud
. . Recub.|r.y dar segumento id con el propésito de realizar la
Atencién de ia solicitud para la solicitud que realizan las Memorandum — . .
elaboracién de una exhibicién de| MIPYMES y empresas del SSE | de solicitud Exhibicionl P [E=SMIEEon W2 oerdinadeids
1 roductos v Servicios S E—— ara Feria productos y servicios innovadores de 1 dia Mercados para
P . y P - para las MIPYMES y Empresas del SSE Promotores
innovadores exhibicién de productos y Nacional ; ;
e nitlos Innovadores de Honduras mediante una feria
’ nacional en un lugar determinado.
Desarrollo de una planificacién | Realizar una planificacién con Desarrollar una planificacién con Coordinador de
2 |con recursos disponibles para la | los recursos disponibles para la fechas y recursos disponibles para el 2 dia Mercados para
exhibicién exhibicién. desarrollo de la Feria Nacional, Promotores
Elaboracién de un perfil segtin rzeiae:';;l::;; ns %ﬂﬁtﬂiﬂsrz Elaborar un perfil ideal en funcién de Coordinador de
3 |las necesidades y objetivos de la q . las necesidades y objetivos de la 1dia Mercados para
S ) desarroliar para un mejor f ]
exhibicién a realizar . A . feria a realizar. Promotores
planificacién de la misma.
Visualizar y desarrollar alianzas Focalizar alianzas estratégicas con el A
S— . . - . . Coordinador de
Focalizacién de alianzas estratégicas con el objetivo de propésito de alcanzar ventajas .
4 o . . " . 30 mins Mercados para
estratégicas alcanzar ventajas competitivas a competitivas a corto plazo sin gran
Promotores
corto plazo. esfuerzo.
Gestion de los recursos Tramitar la obtencién de los  |Memorandum g?;g?:,:;t:s recx:gisanr::cesanosn, Coordinador de Gerencia
5 necesarios mediante recursos necesarios para el de solicitud . . Mercados para -z ;
o Memorandum dirigido a la Gerencia Administrativa
Memorandum desarrollo de la exhibicién. de recursos o ; Promotores
Administrativa.
Gestionar el apoyo con el area Solicitar el apoyo al 4area de
ey de comunicaciones para la comunicaciones de SENPRENDE,
Solicitacién de apoyo con el . -y . . .
e promocién y difusion del evento con el propdsitc de promocionar el Coordinador de
6 rop6sito de promocionar el a través de publicaciones en evento a través de publicaciones en Mercados para
prop evznto redes sociales con el objetivo de redes sociales incentivando la Promotores
incentivar a la venta y compra compra y venta de productos de la
de productos de la MIPYME. MIPYME.
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Contacto con emprendedores,
MIPYMES y empresas del SSE

Contactar a lasMIPYMES,
Emprendedores y SSE para la

Contactar a emprendedores,
MIPYMES, Empresas del SSE para

Coordinador de

7 ara la participacion de la L . la participacién de exhibicién de sus Mercados para
thibicign de l:;roductos y e eXpost?'én prgductoz y servicios segln la zona Promotorpes
. de sus productos y servicios. :
servicios a cubirir.
Buscar una empresa capacitada
para montajes y desmontajes de
Encontrar empresa para el eventos, la cual debe estar ubicada
Busqueda de empresa de montaje y desmontaje del i [puto d méls efcans Sel e\{ento,
8 montaje y desmontaje de evento, con asesoramiento del cheptan ° a:s recorpendacmne} Departamento
eventos personal de gerencia e . persc?na. e I GESgee doiGompras
administrativa. admln!stratlva. la em pres'a .debe de
cumplir con los requisitos de
adquisiciones y logistica de
eventos.
Contacto con proveedor para la Establecer contactz? con Contac?tar con el proveedor
9 coordinacion el montaje y provegdores con el obje_tlvo de seleccionado con el objetivo de Departamento
desmontaje del evento coodinar fechas de actividad, coordinar el montaje y desmontaje de Compras
montaje v desmontaje. del evento.
Realizar la entrega del equipo . . Equipo
Entrega del equipo e insumos | suministros al iroveed%r Ze " Fhiregar el ‘equipo-e insumos al Departamento Soﬁct:do
10 proveedor de eventos en la bodega Proveedor de eventos
al proveedor del evento eventos en la bodega de de SENPRENDE de Compras para el
SENPRENDE. ) Evento
Coordinar y supervisar el montaje
de los recursos a utilizar durante el Coordinador de
1 Coordinacién y supervicién del Organizar y supervisar el evento como ser. carpas, sillas, Mercados para
montaje del evento montaje en lugar del evento. mesas, generadores eléctricos, P
. . . romotores
equipos de sonidos, y escenario en
el lugar establecido del evento.
Desarrollar la exhibicién donde las
. . P e_queﬁas, medlanas' y Coordinador de
12 Desarrolla de Ia exhibicién Ejecutar la exhibicién tal y microempresas seran asignadas Mercados para

como ha sido planificada.

en puestos de ventas adecuados e
idéneos para evitar la competencia

y conflictos entre ellos.

Promotores
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RECSNINSISOICE & Listado de Dirarr\‘/:g' Ias Zx: (I)csa.lcsc'gn d?eﬁzioc:;:;teis Pl:riif'idg di('en Coordinador de
Levantamiento de listado de | Emprendedores, MIPYMES, y st |l o mprende | P .co -
13 S Participacion|MPYMES y Empresas del SSE se| de Ferias | Mercados para
participacion empresas del SSE que ) : .
h .. .. | deFerias |debe de levantar un listado de|(Formalizado| promotores
formaran parte de la exhibicion. L
participacion. )
Recopilacion de informacion | Reunir informacion sobre la Recopilar la informacién sobre la
sobre la venta de cada venta de cada empresa con el venta de cada MIPYME y Empresa Coordinador de
14|  Emprendedor, MPYME y obejtivo de conocer las del SSE durante su participacion Mercados para
Empresa del SSE durante el entradas de cada con el objetivo de conocer las promotores
evento emrpendedor, MPYME y SSE ventas durante el evento realizado.
. Desmontar el evento al Gestionar el desmontaje del evento gootdiadonde
15 Desmontaje del evento . G . w Mercados para
finalizar la exhibicién al finalizar la exhibicién.
promotores
o . Recibir el equipo y suministro Recepcionar en bodega todo el Coordinador de
Recepcion del equipoy ) . . i
16 S proporcionado para la equipo y suministro proporcionado Mercados para
suministro en bodega N D
ejecucion del evento. para la gjecucion del evento. promotores
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b Atelndelr b‘z"dt;ﬂ: 2. Desarrollar una 3.Elaborarunperfil ideal 4.Elaborar un perfil ideal
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10.1 Diagrama de Flujo del Procedimiento (Coordinador de Mercados Nacionales).

& i ) (" ™ r B
:;:rt::;e';:g:'c'.tf’d :: 2. Desarrollar una 3.Elaborarunperfil ideal 4.Elaborar un perfil ideal
( ] ) a00radn 3 planificacion con fechas : en funcion de las 3 en funcion de las
' rlg:’au::'sb'cs':;g;s y recursos disponibles necesidades y objethos necesidades yobjetvos
P " y para el evento. de laferia a desarrolar. de laferia a realizar.
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10.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento (Departamento de Compras).
& R 4 R { 3

9. Contactar con
N proveedor con el objetivo
de coordinar el montaje y
desmontaje.

8. Buscar empresa de
montaje y desmontaje de
eventos.

10. Entregar el equipo e
P insumos al proveedor de
eventos en la bodega.
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PR-SMC-04 SENPRENDE

10.3 Diagrama de Flujo del Procedimiento (Promotor de Mercados Nacionales).
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Emprendedor, MIPYME, y partlapacpq p?ne gella ' asignados a cada a utilizar durante el
exhibicidn. o
empresa del SSE. participante. evento.
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16. Recepcionar el
15.Desmontar el evento ——— equipo y suministro en )O
bodega de SENPRENDE.
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11. Gestion del Riesgo

PENDIENTE

12. Elementos Transversales del Procedimiento

Denominacion del Proceso: "Comercializacion de Productos y Servicios de la MIPYME
en Ferias Nacionales"

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Si, dentro del proceso se desamollan actividades
(actividades) orientadas al Gontrol Interno y anticorrupcion? organizadas de control y antircorrupcion
¢La descripcion det proceso incluye medidas concretas ey gcl!wdades . ’se 'reqmere Ia. paricipacion .V

iy . - X conocimiento de dos o mas Areas en conjunto para el flujo
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?

—_— adecuado del proceso

\La descripcién del proceso incluve medidas concrelas Si, dentro del proceso de Comercializacion de Productos y
" P p V X Senvicios de MPYMES y Empresas del SS se requiere [

(actividades) orientadas a la Parlicipacién Ciudadana? participacien de la Cludadania,

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso alal X
lInformacion Publica?

Si, a ser SENPRENDE un organo comprendido de
Transparecnia y Acceso a la Informacion Pablica

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas

(acividades) orientadas al Archivo Documental? . Sbicdano/se oS ol e cgisrolde periipacion

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores| X Si, Indicsdores definidos.
de PEl Institucional?

13. Bibliografia

No se hizo referencia bibliografica en el Procedimiento.
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Listado de Participacion en Ferias
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
. ~ Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
REgats¥apion Cargo Area cambio Cargo Firma
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A




