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VERSION: 6

1. OBJETIVO

Establecer las actividades que garanticen la efectiva participacion en un evento o feria por parte de Artesanias de Colombia.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los eventos comerciales en los que participa Artesanias de Colombia.

3. DEFINICIONES
NO APLICA

4. CONDICIONES GENERALES

4.1 La participacion en eventos o ferias por parte de la subgerencia de promocion y Generacion de oportunidades Comerciales esta sujeta a lo
siguiente:

a) Organizar y apoyar la participacion directa de artesanos en los eventos y ferias en los que participa Artesanias de Colombia.

b) Organizar las participaciones con muestra comercial liderada por la Subgerencia de Promocién y Generacion de oportunidades
Comerciales.

c) Organizar eventos y ferias con la participacion directa de comunidades artesanales con el objeto de promover la articulacion entre la oferta
y la demanda del sector artesanal.

d) Incentivar la participacion de artesanos en las ruedas de negocios realizadas por Artesanias de Colombia y/o en asocio con terceros.

e) Realizar capacitaciones en diferentes médulos que refuercen la competencia de los artesanos para la venta de producto artesanal.

f) Organizar y realizar talleres de demostracion de oficio con los artesanos del pais, para la promocion y diwlgacion del oficio y generar
oportunidades comerciales durante la actividad.

g) Participar en eventos y ferias a nivel nacional e internacional.

4.2 La participacion en eventos y ferias se determina teniendo en cuenta el logro.de objetivos como:

Promocién y diwlgacion de la Artesania y de la marca Artesanias de’Colombia.
Venta directa de productos artesanales.
Viabilidad para abrir nuevos mercados.

a
b
c
d) Viabilidad de realizar nuevos contactos comerciales.

)
)
)
)

4.3 Los eventos definidos para participar deben corresponder al resultado de una evaluacién que incluya criterios como:
- Objetivo a alcanzar.

- Tipo de evento o feria (comercial,-cultural, moda y tendencias, ferias especializadas con una demanda de interés para la artesania, entre
otras).

- Andlisis de resultados alcanzados en las versiones anteriores de la feria que se evalla.

- Sustentacion de la participacion.

4.4 En cuanto a la actividad 13 “definir los artesanos a participar en cada feria o evento, concretar el apoyo que se les brindara en cada feria o
evento”, la definicion de los artesanos a participar y que recibiran apoyo se basara en criterios de inclusiéon y de competencia segun el caso:

+ Para beneficiar un aspirante con el apoyo de organismos regionales, nacionales y/o privados para participar en ferias organizadas por
Artesanias de Colombia se seleccionara segun puntaje obtenido en la evaluaciéon de producto (PRI-PDS-028), privilegiando a los artesanos
con mayor puntaje y ajustado a los requerimientos del patrocinador.

4.5 La seleccion de los beneficiarios del proyecto Mejoramiento y Generacion de Oportunidades Comerciales se basa en los siguientes criterios:

. Ser asociacién, EAT o similares de artesanos productores.

. No haber participado como beneficiario al proyecto de Mejoramiento y Generacién de Oportunidades Comerciales anteriormente.
. Contar con capacidad productiva para la participacion de ferias y/o eventos.

. Ser artesanos de base que surten comercializadores, para asi incentivar su venta directa.

. No ser comercializador ni intermediario de artesanos.

. Pertenecer a diferentes departamentos del pais.
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4.6 La seleccion de los artesanos para participar en los talleres de oficio se realizara de acuerdo a la directriz que defina el equipo de ferias y
eventos

4.7 La liberacion de cada ewvento se realizara con la verificacion y firma del documento "ficha técnica planeacion eventos" por parte del
Subgerente de Promocion y Generacién de Oportunidades Comerciales.

4.8 El personal responsable de la feria o evento en las que participe Artesanias de Colombia con productos de la Entidad, sera responsable de la
custodia y cuidado de la mercancia a su cargo, debera realizar el boletin correspondiente y enviarlo al profesional de gestion para revision y
tramite.

5. CONTENIDO

No Actividad Responsable Formato




Proyectar y planear la participacién en ferias y eventos para cada
vigencia segun el interés de Artesanias de Colombia.

Especialista de Proyecto
(0]

Plan de Accién Subgerencia de

Promocién y generacién de

oportunidades comerciales (puntos
de ventas - Comité de compras).

Profesional - Subgerencia

5 Provectar ficha técnica de eventos Promocion y Generacién | +FICHA TECNICA PLANEACION
Y ' de Oportunidades EVENTOS
Comerciales
Coordinador Operativo
Subgerencia de Promocion
3 Gestionar recursos segun el plan de accion y Generacién de
9 P ’ Oportunidades
Comerciales
Profesional - Subgerencia
Realizar el contacto con los organizadores del evento o feria y| Promociony Generacién L
4 . . N ) . Inscripcién
gestionar la inscripcién al mismo. de Oportunidades
Comerciales
. . . . . . Profesional - Subgerencia
Gestionar el alquiler del espacio y demas senicios requeridos L i
. S . Promocién y Generacion . . .
5 para el efectivo desarrollo de la participacion. Elaborar y gestionar . Contrato de alquiler, si se requiere
. . de Oportunidades
contrato si se requiere. .
Comerciales
Profesional - Subgerencia
6 Definir si corresponde a una muestra comercial solo con producto| Promociény Generacion
o cuenta con la participacion de artesanos. de Oportunidades
Comerciales
Planear y programar la estrategia publicitaria, folletos, banner| Especialista de Proyecto
7 o :
publicitario, tarjetas ADC. O
8 Definir el e?squema g_eneral y ;_)untual_de exhibicion para cada| Especialista de Proyecto Planos y bosquejos
evento segun el metraje y espacio definido. (0]
Profesional de Gestion -
. L , Subgerencia Promocion y
Realizar la compra y consecuciéon de productos segun el s
S . Generacion de Orden de Compra
9 esquema de exhibicion. Apoyar y hacer seguimiento al desarrollo . L
. . Oportunidades Remision
de producto si se requiere -
Comerciales
. . . S Especialista de Proyecto
10 Seleccionar y contratar el montaje y mobiliario para la-exhibicion. o Contrato
1 Ejecutar la estrategia publicitaria y hacer seguimiento al| Especialista de Proyecto
cronograma del evento o feria. (0]
Profesional Subgerencia
12 Definir los artesanos a participar en cada feria o evento, concretar| Promocion y Generacion
el apoyo que se les brindaraen cada feria o evento. de Oportunidades
Comerciales
. L Profesional Subgerencia
Contactar y organizar la participacion de los artesanos en cuanto L e
. . W . Promocién y Generacion
13 a producto, desplazamiento, hospedaje, manutencién y demas R
L ; s de Oportunidades
actividades relacionadas con los artesanos participantes. .
Comerciales
Profesional Subgerencia
14 Gestionar los equipos necesarios y los mecanismos de pago y| Promociény Generacion
facturacion para el evento o feria. de Oportunidades
Comerciales
Técnico Operativo -
Recibir remision de mercancia enviada de \itrinas comerciales y/o| Subgerencia Promocion y
15 Almacén general verificando las cantidades y coédigos de los Generacion de Remisién
productos con la informacion relacionada en la remisién Oportunidades
Comerciales
16 Definir el personal de ventas, facturacion y apoyo para el eficaz| Especialista de Proyecto
desarrollo de la participacién en el evento o feria. O
Profesional de Gestion -
Gestionar los viaticos y recursos necesarios para el desarrollo de Subgerencia Promocion y
17 . L Y P Generacion de +SOLICITUD DE AVANCE
la feria, si aplica .
Oportunidades
Comerciales
Profesional Subgerencia
Gestionar el transporte de producto, de artesanos (si aplica), de| Promociony Generacion
18 . . . ;
perfileria hacia el evento o feria. de Oportunidades
Comerciales
19 Realizar el montaje de la participacion en el evento o feria. Espe0|allstaode Proyecto
Subgerente Promocién y
20 Liberacion del evento a través de la firma del Subgerente en la Generacion de *FICHA TECNICA PLANEACION
ficha técnica planeacion eventos. Oportunidades EVENTOS



ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/4/40820B05-A6E8-4F32-866B-78BF5595A494/40820B05-A6E8-4F32-866B-78BF5595A494.asp?IdArticulo=68
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/6/6A6A4972-A124-4791-8349-3C59F6387B84/6A6A4972-A124-4791-8349-3C59F6387B84.asp?IdArticulo=19
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/4/40820B05-A6E8-4F32-866B-78BF5595A494/40820B05-A6E8-4F32-866B-78BF5595A494.asp?IdArticulo=68

Comerciales

Profesional de la
Subgerencia Promocion y
Generacion de
Oportunidades
Comerciales
Profesional de Gestion de
la Subgerencia de
Promocién y Generacion
de Oportunidades
Comerciales

Hacer seguimiento a las ventas durante los dias del evento o

21 feria.

Profesional de gestion de
la Subgerencia Promocion
y Generacioén de
Oportunidades
Comerciales
Profesional de la
Subgerencia de Promocién
y Generacién de
Oportunidades
Comerciales

Realizar la entrega diaria de las consignaciones y el cierre del

22 datafono a la tesoreria

Profesional Subgerencia
Promocién y Generacion
de Oportunidades
Comerciales
Profesional
Profesional de Gestion de
la Subgerencia de
Promocién y Generacion
de Oportunidades
Comerciales

Realizar la entrega diaria al profesional de gestion o al profesional
de la Subgerencia de Promocion del boletin incluyendo copia de
las facturas, tirilla del datafono, cierre de datafono y una fotocopia
de la consignacion de efectivo.

23

Revisar los boletines diarios y totales de la participacion en ferias Profesional de gestion

y eventos nacionales e internacionales en los que se participe | Subgerencia de Promocion
con productos de Artesanias de Colombia, tramitar ante las. areas y Generacioén de
respectivas las autorizaciones de descuento por némina de Oportunidades
empleados y hacer conciliaciones de los saldos delos boletines Comerciales

en contabilidad, némina y en Seven.

24

Empresa contratada
Profesional Subgerencia
Realizar el desmontaje del evento o feria'y remisionar productos| Promociény Generacién
al lugar que corresponda. de Oportunidades
Comerciales

25

Profesional Subgerencia
Promocién y Generacion
de Oportunidades
Comerciales

Realizar dewolucion del producto, equipos, perfileria y demas Técnico Operativo
elementos utilizados en el evento o feria. Subgerencia de Promocién
y Generacioén de
Oportunidades
Comerciales

Remisién de Entrada a vitrina
comercial o almacén general.
(Remision)

26

Profesional Subgerencia
Realizar informe y evaluacién de la participacion en el evento o| Promocion y Generacion
feria. de Oportunidades
Comerciales

27 Informe

Legalizar los vidticos y gastos efectuados para el evento o feria| Persona que viaja y realiza| <LEGALIZACION AVANCE GASTOS
en el tiempo establecido, si aplica gastos Y GASTOS VIAJE)

29 TERMINA EL PROCEDIMIENTO

28

6. ANEXOS

7. FORMATOS DE CALIDAD

TIEMPO DE LUGAR DE
RETENCION ALMACENAMIENTO

DISPOSICION |ACCESIBILIDAD

NOMBRE

Funcionarios

SOLICITUD DE ~ Oficina Coordinacion . Coordinacién
FOR-GAF-004 AVANCE 1afio Financiera (presupuesto) Archivo Financiera
(presupuesto)

Funcionarios oficna

LEGALIZACION L
coordinacion

FOR-GAF-006 | AVANCE GASTOS Y Oficna coordinacion

1 afio Archivo
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GASTOS VIAJE) Financiera (Presupuesto) financiera
(Presupuesto)
. . Subgerencia de
ECHATEGNCA
FOR-PDS-031 PLANEACION 1 afio . : Archivo generacion de
EVENTOS oportunidades comerciales. oportunidades
comerciales.

8. DIAGRAMADE FLUJO

9. NATURALEZADEL CAMBIO

Version Fecha Naturaleza del cambio
Se modifica las condiciones generales del procedimiento, se borran dos parrafos que no
2 17/Sep/2015 ) L
corresponden a la actualidad del procedimiento.
Se modifica las condiciones generales del procedimiento, se adicionan parametros de seleccion para
3 16/Feb/2016 o S .
beneficiarios en participacion de ferias o eventos.
1. Se numeran |10S parrafos del numeral 4
CONDICIONES GENERALES.
Se elimina el parrafo: El evento o feria que no
cumpla con los anteriores criterios no se incluira
en la planeacion de ferias y eventos para la
\vigencia y se incluye el numeral 4.7., como se
realiza la liberacion del evento.
4 22/May/2018 2. En numeral 5 CONTENIDO se ajustan las
siguientes actividades:
La numero 2: Se ajusta la descripcion y tipo de
formato.
Se adiciona la actividad No. 21.
3. En formatos de calidad se adiciona el de "FICHA
TECNICA PLANEACION DE EVENTOS".
En el numeral 4.7 se actualizo el parrafo. En el contenido se elimino la actividad: Hacer seguimiento a
5 22/Ago/2019 S . o ;
la consecucion de producto y oferta.definida para la participacion en la feria o evento.
Se incluye el numeral 4.3-en condiciones generales; se incluye la actividad 24 del procedimiento
6 02/Mar/2021 relacionada con la revision _de boletines y el seguimiento a los descuentos por némina de los
empleados.
Elaboro Revisé6 Aprobé
Nombre: Maria Teresa Cardona Montoya Nombre: Janneth Gonzélez Ariza Nombre: Gissella Barrios Guerrero
Cargo: Especialista de Proyecto O Coordinador Operativo Subgerente Promocion y
Fecha: 26/Feb/2021 Cargo: Subgerencia de Promocion y | Cargo: Generacién de  Oportunidades
go: Generacion de Oportunidades Comerciales
Comerciales Fecha:  02/Mar/2021
Fecha: 01/Mar/2021
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