vigente a partir del: 28/May/2019
artesanias EVALUACION Y SELECCION DE

de colombia PrRODUCTOg| VERSION: 13

1. OBJETIVO

Establecer las actividades que permitan la evaluacién y seleccion de los productos que cumplan con los requisitos para participar en las ferias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los eventos comerciales organizados por Artesanias de Colombia y/o en asocio con terceros.

3. DEFINICIONES

3.1. ASPIRANTE:Artesano o taller interesado en participar en el evento

3.2. EXPOSITOR:Artesano o taller seleccionado para el evento

3.3. CONVOCATORIA:Periodo de inscripcién de aspirantes a ferias en el cual envian los requisitos solicitados en el manual de participacion.
3.4. CRITERIOS DE EVALUACION:Aspectos que se tienen en cuenta para la evaluacion de productos.

3.5. MANUAL DE PARTICIPACION:Documento que describe perfil del expositor de las ferias, lineamientos de conwocatoria, requisitos de
participacion, criterios de evaluacién, estado del proceso de evaluacién y las condiciones de participacion.

3.6. COMITE DE DISENO:Equipo de trabajo encargado de evaluar, asesorar y seleccionar productos para la feria, de acuerdo a los criterios
de evaluacion descritos en el manual de participacion.

3.7. REQUISITOS DE PARTICIPACION:Documentos y muestras fisicas que deben presentar los aspirantes para ser evaluados.

3.8. PRODUCTOS O MUESTRAS FiSICAS RECEPCIONADAS:Piezas artesanales de pertenencia de los aspirantes a la participacion
del evento ferial y que son recibidas y tenidas por un corto tiempo con el propésito de ser evaluadas.

3.9. RECIBO DE PRODUCTOS:Formato predisefiado para la recepcion y entrega de productos y en el que se especifica el estado de los
mismos.

3.10. IDENTIFICACION DE MUESTRAS:Identificacion adecuado de productos que ingresan para ser evaluados.

3.11. EVALUACION PRODUCTOS:Analisis y valoracion de las caracteristicas del producto segun los criterios de evaluacion y seleccion.
3.12. REGISTRO DE EVALUACION:Formato predisefiado donde el disefiador analiza y valora las caracteristicas del producto.

3.13. ASESORIA:Categoria del proceso de evaluacion que indica que los productos tienen observaciones y requieren ajustes.

3.14. RESULTADO DE LA EVALUACION:Informacién con el resultado de la evaluacion que se le comunica al aspirante una vez su
producto ha sido evaluado.

3.15. PRESELECCIONADO:Categoria del proceso de evaluacion que indica que los productos cumplen con los requisitos establecidos y
entran a competir en la seleccion final.

3.16. LISTADE ESPERA:Productos que por disponibilidad de espacio no han sido seleccionados y que en caso de que se libere un stand
entran a competir por la asignacion del mismo.

3.17. NO APROBADO:Categoria del proceso de evaluacion que indica que los productos no se enmarcan dentro de los criterios de
evaluacion.

3.18. RESULTADO DE EVALUACION PARA SELECCION:Carta en el que se expone el resultado parcial de la evaluacion de los
productos y se aprueban como expositores

3.19. SELECCIONADO (ARTESANIADEL PROCESO DE EVOLUCION DEL PRODUCTO):Productos que se destacan en uno o
varios de los criterios de evaluacion, teniendo en cuenta el mayor puntaje obtenido y la disponibilidad por area y subarea.

4. CONDICIONES GENERALES

Los documentos requeridos para la evaluacion y seleccién de productos aparecen detallados en el Manual de Participacion para cada evento
segun las necesidades y condiciones que se requieran, establecidas por el equipo de organizacién de la feria.

Las solicitudes clasificadas como internacionales se debera evaluar su producto a través de un catalogo o pagina web.

La organizacién no se hace responsable por pérdida, dafios o deterioro causados al producto durante el transporte, por no estar debidamente
empacados y/6 por el desgaste al ser sometidos a pruebas de uso.




Pasados 60 dias desde la publicacion de resultados de los artesanos seleccionados, no se responde por los productos que no han sido
reclamados en el plazo estipulado.

El acceso a los registros que se encuentran en poder del socio estratégico y que se relacionen con este procedimiento es para el personal
autorizado incluyendo entes de control, auditorias internas y externas y otros requeridos para generar mejoras al proceso.

La liberacion del proceso de evaluacion y selecciéon de productos se presenta, en el momento de la publicacion de los listados de expositores
seleccionados para participar en la feria.

5. CONTENIDO
No Actividad Responsable Formato
1 Socializar los criterios de evaluacién y seleccién a través de Comité de disefio +PLANILLA CONTROL DE
charlas, manual de participacion y/o pagina web, si aplica. ASISTENCIA
2 A's.lgnar y reglstrar las citas de los aspirantes para bocados Responsablg qe ejecutar la PLANILLA CONTROL DE CITAS
tipicos, si aplica. actividad e —
3 Verificar los soportes y los productos recibidos, si aplica. Responsablg _de ejecutar la
actividad
+FORMATO DE INSCRIPCION A
FERIAS ORGANIZADAS POR
ARTESANIAS DE COLOMBIA
Recibir documentos roductos, si aplica, exigidos en el manual “FORMULARIO DE SOLICITUD
4 de participacion aray Zvaluacién, del zs ir’antega articipar en la Responsable de ejecutar la) - PARA FVENTOS FERIALES
oo P P particlp actividad COMUNIDADES INDIGENAS Y
: AFROCOLOMBIANAS
*RECIBO DE PRODUCTOS
*FORMULARIO DE REGISTRO
INTERNACIONAL
Evaluar productos teniendo en cuenta los criterios de evaluacién Lista de preseleccionados
dar resp uesta a todos los aspirantes que se postulan durante el :REGISTRO DE EVALUACION
5 :Iiem lo] epsti ulado establecidc’)) en el qmanualp de participacion Qosuite de disefio REGISTRO DE EVALUACION
realisar Iistapde reseleccionados P P ’ BOCADOS TIPICOS ¥ COCINA
P : TRADICIONAL
Elaborar lista de espera de acuerdo a los puntajes obtenidos-por
los aspirantes en la evaluacioén; para los casos de empate de
postulaciones que se encuentren en este estado de participacion
6 y que estén en igualdad de condiciones en: pertenecer a la Comité de disefio *LISTA DE ESPERAY
misma area, sub area y que tengan el mismo. puntaje, se REASIGNACION DE STANDS
establece como criterio de desempate el nimero.de beneficiarios
reportados en el formulario de solicitud FORPDS 15 y FORPDS
27.
7 Rotular y almacenar productos, si aplica. Responszt:}lﬁw_ddeazjecutar la *REGISTRO DE EVALUACION
Realizar dewlucion del producto evaluado con resultado y Responsable de eiecutar la
8 observaciones, si no hay productos para dewlucion pasar a la p > de €] *REGISTRO DE EVALUACION
L S actividad
actividad 9, si aplica.
Dar de baja productos no reclamados en el plazo estipulado en el | Responsable de ejecutar la
9 o . . Acta y producto no conforme
manual de participacion, si aplica. actividad
10 Asesorar, i aplica, a los artesgnos que lo requieran, para tener| Disefiador / subgerencia \REGISTRO DE EVALUACION
productos innovadores en la feria de desarrollo -
6. ANEXOS

7. FORMATOS DE CALIDAD

TIEMPO DE LUGAR DE P
(ef0]) NOMBRE RETENCION ALMACENAMIENTO DISPOSICION ACCESIBILIDAD
Subgerencia de promocion
PLANILLA CONTROL DE y generacién de Personal
FOR-PDS-019 W 1 afio oportunidades comerciales Eliminacién autorizado del
— ) . proceso
y/o socio estratégico
Subgerencia de promocion
PLANILLA CONTROL DE eneracion de Personal
FOR-PDS-018 - e 1 afio Y g . Eliminacién autorizado del
CITAS oportunidades comerciales
B o proceso
y/o socio estratégico
ECRMATO DE Subgerencia de promocion
INSCRIPCION A FERIAS 9 o g’n i Personal
FOR-PDS-015 ORGANIZADAS POR 1 afio 000 mz’n?da o reiales Eliminacién autorizado del
ARTESANIAS DE P /o socio estratégico proceso
COLOMBIA y 9
FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA
EVENTOS FERIALES . ) o Personal
FOR-PDS-027 COMUNIDADES 1 afo Archivo Eliminacién autorizado del
proceso



ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/F/F6015A7E-DF1E-48D5-98AF-8B3B960A6DA0/F6015A7E-DF1E-48D5-98AF-8B3B960A6DA0.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/8/8D30E11B-36C5-4AE0-9524-5C23B730A9F8/8D30E11B-36C5-4AE0-9524-5C23B730A9F8.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/5/5F5E61DB-AB40-4B27-96D9-30452CB87EC8/5F5E61DB-AB40-4B27-96D9-30452CB87EC8.asp?IdArticulo=25
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/72A3E5C0-37E5-4111-8374-C27D9392BC05/72A3E5C0-37E5-4111-8374-C27D9392BC05.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/7D12140B-DA5A-4024-AC6B-79737AC45D52/7D12140B-DA5A-4024-AC6B-79737AC45D52.asp?IdArticulo=28
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/A/AEC8C381-B374-45E8-9783-7BCE1E9B0071/AEC8C381-B374-45E8-9783-7BCE1E9B0071.asp?IdArticulo=42
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/5/5C83B8F9-3BB7-440B-93D8-40051BE9B1C3/5C83B8F9-3BB7-440B-93D8-40051BE9B1C3.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/1/1507BA87-7AE0-4CC0-8DF1-4C960A98AC8B/1507BA87-7AE0-4CC0-8DF1-4C960A98AC8B.asp?IdArticulo=61
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7/73E4DB7C-FAD0-4731-9354-E81998E78DD7.asp?IdArticulo=26
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/E/E6369366-C102-4F7E-A2B5-23F3FB3A4950/E6369366-C102-4F7E-A2B5-23F3FB3A4950.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/9/975A7A63-A11F-4815-A069-8C3C940A701A/975A7A63-A11F-4815-A069-8C3C940A701A.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//BancoConocimiento4Artesanias/b/bbe7b60d2a2e4b66b0962ea2b6be5d7d/bbe7b60d2a2e4b66b0962ea2b6be5d7d.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/7/72A3E5C0-37E5-4111-8374-C27D9392BC05/72A3E5C0-37E5-4111-8374-C27D9392BC05.as

INDIGENAS Y
AFROCOLOMBIANAS
Subgerencia de promocion
REGISTRO DE ~ eneracion de T Personal
FOR-PDS-016 EVALUACION 1 afio oportli/n?dades comerciales Eliminacion Autorizado
y/o socio estratégico
REGISTRO DE Subgerencia de promocion Personal
EVALUACION BOCADOS - eneracion de Lo .
FOR-PDS-024 TIPICOS Y COCINA 1 afo oportli/n?dades comerciales Eliminacién autorizado del
TRADICIONAL y/o socio estratégico proceso
LISTA DE ESPERA Y Subgerencia de promocion Personal
FOR-PDS-021 REASIGNACION DE 1 afio y generacion de Eliminacién autorizado del
STANDS oportunlda_des comer_males proceso
- y/o socio estratégico
Funcionarios de la
Subgerencia de promocion subgerencia de
RECIBO DE < y generacion de S Promocién y
FOR-PDS-022 PRODUCTOS 1 afio oportunidades comerciales Eliminacion generacion de
y/o socio estratégico oportunidades
comerciales
FORMULARIO DE Subgerencia de_ Promocién
FOR-PDS-030 REGISTRO 1 Afio 000 ngn?dzzeg:";g';:fciales Eliminacion asgrsi;’;‘;')
INTERNACIONAL P ! er
y/o socio estratégico

8. DIAGRAMADE FLUJO

 Diagrama de flujo Evaluacion y seleccién de productos

9. NATURALEZADEL CAMBIO

Version

Fecha

15/Ago/2014

Naturaleza del cambio

Se agreg6 el formulario de solicitud-para comunidades indigenas y afrocolombianas FORCML27 y el
formulario de resultado de evaluacion para bocados tipicos FORCML24. Se eliminaron las actividades
correspondientes a la Plaza de los Artesanos

15/Ago/2014

Se adiciono la definicién Comité de disefio la cual no se encontraba en la versién 2, en condiciones
generales también se.adicionaron las siguientes 3 acciones:

No dejar ingresar-mas de 5 personas a la oficina de contratos en época de mayor afluencia de
publico.

Exigir a la empresa transportadora que diligencie correctamente la guia en el momento de la entrega
de productos.

Exigiria.las personas de Expoartesanias encargadas de recibir productos que tengan mas cuidado en
el.recibo de muestras por parte de las empresas transportadoras.

15/Ago/2014

Se adiciono la definicion Recibo de Productos FORCML22 para la dewolucion de muestras, la cual no|
estaba en la version 3

15/Ago/2014

Se cambio la definicién de criterios de evaluacién
Se determiné dejar copia para el archivo del Formato Resultado de Evaluacion FORCML17

15/Ago/2014

Se amplio el contenido de la actividad No. 4

15/Ago/2014

Se elimind de las condiciones generales el texto: En la Plaza de los Artesanos se evalluan artesanos
para ferias artesanales y expositores para ferias no artesanales.

Se elimin6 de los registros de calidad todo lo concerniente a la responsabilidad del Recinto Plaza de|
Artesanos

15/Ago/2014

Se realiz6 la modificacién de los cédigos de formato en los registros de calidad y la recodificacion del
procedimiento que ahora pertenece al Proceso de Comercializacion.

15/Ago/2014

El formato de evaluacion se cambio calificar con puntajes los criterios de la siguiente manera
Identidad: EI maximo posible es de 3 puntos

Disefio: Maximo 9 puntos, es uno de los componentes que mas peso tiene por la importancia que
tiene el mismo en el posicionamiento de la feria.

Técnica: Maximo 9 puntos, este el otro componente mas importante dentro de la evaluacion, si los
productos presentan técnica, las posibilidades de mejorar el producto es muy alta.

Mercadeo: El maximo es 6 puntos.

Imagen: Maximo 3 puntos, solo el primer item genera puntaje.

Exhibicion: No genera puntos para el 2013, se utilizara para desempatar los puntajes dandoles
prelacion a los aspirantes que entregaron las propuestas completas.

Los rangos que se establecieron estan basados en un ejercicio donde 30 puntos equivalen a una
calificacién maxima, de la siguiente manera:

30 a 24 Asignacion de stand

23 a 19 Lista de espera la condicion de obtener 9 puntos en técnica
18 a 11 Asesoria bajo la condicién de obtener 9 puntos en técnica
10 a 1 No aprobado

15/Ago/2014

Se incluyé las actividades del procedimiento PRICML30 recepcion, proteccion y dewolucién de
productos, se complementan las condiciones generales y se actualiza los cédigos.



ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/9/9388266A-2FC6-4963-BE8A-29396C7C0D28/9388266A-2FC6-4963-BE8A-29396C7C0D28.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/9/91E719B3-881F-4CF6-BF77-F2D11C7DF2AA/91E719B3-881F-4CF6-BF77-F2D11C7DF2AA.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/1/1507BA87-7AE0-4CC0-8DF1-4C960A98AC8B/1507BA87-7AE0-4CC0-8DF1-4C960A98AC8B.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//bancoconocimiento4Artesanias/6/6DE3B9E1-0433-4E50-A35F-8BBDB0D8CEC8/6DE3B9E1-0433-4E50-A35F-8BBDB0D8CEC8.as
ttps://isolucion.artesaniasdecolombia.com.co/isolucion//BancoConocimiento4Artesanias/a/a13530c584c8481fa0ec8be0de83b99c/a13530c584c8481fa0ec8be0de83b99c.as

1 22/Dic/2014 2: unifica las actividades 11 y 12 del procedimiento y se unifica los formatos FORPDS21 Y FORPDS
1 22/Dic/2014 Se unifica los formatos reasignacion de Stand y Lista de espera, se modifica las partes involucradas.
Se anexa nuewo formato FORPDS30 Formulario solicitud para ewventos feriales en ingles y se
12 01/Jun/2015 actualiza el procedimiento, se realiza cambios en las actividades y condiciones generales se retira
formato FORPDS20 para cambio de procedimiento.
Se modifica las condiciones generales para incluir un método de control de registros que estan en
12 31/Mar/2017 posicion del socio estratégico, se modifica el procedimiento con el fin de adaptar las necesidades del
proceso.
13 27/May/2019 Se ajustan las condiciones generales para la liberacion de selecciéon de producto y se realizan

cambios en la actividad de la elaboracion de la lista de espera.

Nombre:
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Fecha:

Elaboro Revisé
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Comerciales

28/May/2019

Fecha: 28/May/2019






