CODIGO: PRI-PDS-027
EE PROCEDIMIENTO vigente a partir del: 17/Jun/2016

artesanias ORGANIZACION DE LA FERIA -~
de colombia VERSION: 9

1. OBJETIVO

Establecer las actividades que garanticen la efectiva prestacion del servicio para la realizacion de 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. FORMULARIO DE SOLICITUD:Formato predisefiado donde el artesano registra informacion del
taller, su participacion en ferias, productos y técnicas involucradas.

3.2. MANUAL DE PARTICIPACION:Directrices para participar en el evento.
3.3. ASPIRANTE:Artesano o taller interesado en participar en el evento
3.4. EXPOSITOR:Artesano o taller seleccionado para el evento

3.5. CRONOGRAMA:Documento que referencia las actividades involucradas en la realizacion del
evento en periodos de tiempo determinados.

3.6. AREA:Espacio fisico que agrupa tipologias de productos o de materias primas.
3.7. SUBAREA:Subdivision de las areas segun técnica, material o productos.

3.8. COMITE INTERNO:Equipo que asume funciones de planeacién, control y seguimiento para la
realizacion del evento.

3.9. COMITE DE DISENO:Equipo de trabajo encargado de evaluar, asesorar y seleccionar productos
para la feria, de acuerdo con los criterios de evaluacién y el manual de participacion.

3.10. CONVOCATORIA:Periodo en el que se inscriben y reciben los productos que cumplen con los
requisitos de participacion dentro de las fechas establecidas para tal fin.

3.11. CONDICIONES DE PARTICIPACION:Listado de obligaciones que deben cumplir los
expositores.

3.12. COMITE DE SOCIEDAD:Reunion entre Artesanias de Colombia y el socio estratégico para
definir y aprobar la proyeccioén de la feria.

4. CONDICIONES GENERALES

Los Formatos FORPDS15 Y FORPDS27, que hacen parte del presente procedimiento, seran ajustados
dependiendo de la feria en el que sean aplicados; estos ajustes corresponderan a:

-Encabezado: Incluira el Logotipo del socio estratégico correspondiente.

-El item correspondiente a los anos de participaciéon: Dependiendo del afio en curso este sera incluido en
el formato.

Se realiza esta precision, con el fin de no realizar cambio de version de estos formatos, en cada feria, por



estos dos aspectos.

Para cada feria se disefara un manual de participacion, el cual se realiza en conjunto con el socio
estratégico correspondiente para establecer los lineamientos de participacion respectivos. Este sera

publicado en el portal Web de AdC una vez sea aprobado.

5. CONTENIDO
1 Proyectar y planear la feria Comité interno
Delegado
2 Realizar comité de sociedad para aprobar la Comité de la
proyeccion de la Feria. Sociedad
3 | Realizar cronograma de actividades Comité interno Cronograma
Delegado
. C Comité interno
4 | Planeary programar la estrategia publicitaria Delegado
. . . Comité interno . .
5 | Realizar la geografia ferial Delegado Geografia ferial
Gestionar la elaboracion y firma del contrato ,
6 | de asociacion entre Artesanias de Colombia y Artesan|a§ de Contrato
Colombia
tercero
7 Crear un cronograma de seleccion, reservas| Comité interno Cronograma
de stands y pagos. Delegado
8 Recibir los documentos exigidos en el manual Comité interno
del expositor Delegado
9 | Definir la planimetria ferial Comité intemo Geografia ferial
Delegado
Informar a los seleccionados indicando fechas Comité interno Listado en la web
10 .,
de pago. Delegado Carta de aprobacion
T Realizar la reserva de stands por parte de los Comité interno
expositores. Delegado
*FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA
EVENTOS FERIALES
*FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA
Realizar seguimiento a los pagos de Comité interno EVENTOS FERIALES
12 expositores Delegado &%’YISS\RQDYES
AFROCOLOMBIANAS
*PLANILLA DE
SELECCIONADOS Y
SEGUIMIENTO DE
PAGOS
Gestionar recursos para la ejecucion de la
feria y hacer seguimiento a las entidades del Comité interno
13 ) . . T
orden nacional, regional, entidades publicas y Delegado
privadas
Enviar contratos y facturas al tercero para la Comité interno
14 | legalizacion de la participacion de los Delegado
expositores 9
Programar disefio, diagramacion, corregir Comité interno
15 | textos y entregar el folleto promocional, los Delegado



http://artcalidad/Isolucion//BancoConocimiento/F/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALES_v7/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALES_v7.asp?IdArticulo=259
http://artcalidad/Isolucion//BancoConocimiento/F/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALESCOMUNIDADESINDIGENASYAFROCOLOMBIANAS_v6/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALESCOMUNIDADESINDIGENASYAFROCOLOMBIANAS_v6.asp?IdArticulo=268
http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/P/PLANILLADESELECCIONADOSYSEGUIMIENTODEPAGOS_v5/PLANILLADESELECCIONADOSYSEGUIMIENTODEPAGOS_v5.asp?IdArticulo=368

manuales de participacion y el manual de
montaje.
16 Proponer, evaluar, seleccionar y contratar los Comité interno
montajes especiales. Delegado
Proponer, evaluar, seleccionar y contratar los
17 servicios de transporte urbano, hoteles y| Comité interno
alimentacién para artesanos campesinos, Delegado
indigenas y afrocolombianos, si aplica.
18 Evaluar, seleccionar y contratar los servicios Comité interno
del equipo de apoyo. Delegado
19 | Realizar rueda de prensa, si aplica. Comité intemo
Delegado
Entregar contrato con factura y recibos oo
20 | debidamente expedidos por el tercero a los Colgnellt : g](’;(;rno
expositores para la entrega oficial del stand. 9
21 Controlar el montaje de stands de los Comité de disefio
expositores de acuerdo al manual de montaje.
22 gso;;::?;eln; Sy hacer seguimiento de los montajes Comité de Disefio
23 Coordinar el registro fotografico de cada uno Comité de Disefio Archivo fotografico de
de los stands stand.
o Coorgiir)ar, distribu_ir funciones y hacer Comité de Disefio
seguimiento del equipo de apoyo
25 Acreditar a los artesanos y entregar vales de Comité interno
almuerzo, cuando aplique. Delegado
Realizar seguimiento a la muestra comercial y ]
26 exh|b|C|onl de (Iexpos[tores Yy en caso de Comité de Disefio. *REEVALUACION EN
presentar inconsistencias aplicar el formato de FERIA
reevaluacion en feria.
o1 | e oo e oo | ot oo Diseno | ESERVACIONES DE
Convﬁ’venciz y ey PARTICIPACION
28 Analizar el Estudio de mercado, si aplica, y Comité interno Informe Eiecutivo
elaborar el Informe Ejecutivo Delegado g
Informar a la sociedad sobre los resultados de Comité interno
29 . Acta
la Feria. Delegado
30 | Informar y distribuir el informe ejecutivo Comité intemo
Delegado
31 | TERMINA EL PROCEDIMIENTO
6. ANEXOS
7. FORMATOS DE CALIDAD
Subgerencia de
FOR-| FORMULARIO DE promocion y generacion :
PDS-| SOLICITUD PARA 1 afio de oportunidades Eliminacion Perf’j‘;rl‘a'rggg;rc')zado
015 |[EVENTOS FERIALES comerciales y/o socio P

estratégico

FOR-

FORMULARIO DE
SOLICITUD PARA
EVENTOS FERIALES

Subgerencia de
promocion y generacion

Personal autorizado



http://artcalidad/Isolucion//BancoConocimiento/R/REEVALUACIONENFERIA_v2/REEVALUACIONENFERIA_v2.asp?IdArticulo=277
http://artcalidad/Isolucion//BancoConocimiento/O/OBSERVACIONESDEPARTICIPACION_v3/OBSERVACIONESDEPARTICIPACION_v3.asp?IdArticulo=267
http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/F/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALES_v8/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALES_v8.asp
http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/F/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALESCOMUNIDADESINDIGENASYAFROCOLOMBIANAS_v7/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALESCOMUNIDADESINDIGENASYAFROCOLOMBIANAS_v7.asp

PDS-| COMUNIDADES 1 afo de oportunidades Eliminacion del proceso
027 INDIGENAS Y comerciales y/o socio
AFROCOLOMBIANAS estratégico
Subgerencia de Personal autorizado
S L bgerencia de
FOR- - promocion y generacion su it
PDS- REEVA;‘EJQ&ION EN 1 afio de oportunidades Eliminacion promoc_lgné/
028 S comerciales y/o socio generacion de
estratégico opoerunl_dades
comerciales
Subgerencia de Personal autorizado
S ., bgerencia de
FOR- promocién y generacion su it
PDS- OBPSAERRTYQ%AO\(':\I%?\IDE 1 afo de oportunidades Eliminacion F;rr?g;:g'g: ge
026 comerciales y/o socio 9 !
estratégico oportumdades
comerciales
cor.|  PLANILLA DE Subgerencia de
PDS- SELECCIONADOS Y 1 ai prorcr;omon rty g_znzramon Eliminacié Personal autorizado
| SEGUIMIENTO DE ano € oportunidades iminacion del proceso
020 comerciales y/o socio
PAGOS >
estratégico

8. DIAGRAMA DE FLUJO

9. NATURALEZA DEL CAMBIO

1 12/Jun/2014

En el objeto, se cambid el término eficaz por efectiva.

2 12/Jun/2014

En las definiciones se amplia la definicion del aspirante y del expositor
denominandolos artesanos o taller; la conformacién del comité interno se
reduce a la directora y los disefadores; se adicionan los términos y las
definiciones de convocatoria y condiciones de participacion.

3 12/Jun/2014

En los contenidos se eliminan las actividades correspondientes a los
anteriores numerales 1, 11, 13, 14, 16, y 17, y se adicionan las actividades
correspondientes a los actuales numerales 2, 6, 12, 15, 16 y 17 indicando
responsables y registros; se verifican los responsables de las actividades
3, 7, 8 y 10; se dan registros para las actividades 1, 2, 3,4, 5,6, 7y 8.

4 12/Jun/2014

En el registro de elaboracion se sustituye el cargo de coordinacion por el
de directora

5 12/Jun/2014

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

6 12/Jun/2014

Se cambiaron los responsables de las actividades y se incluyd el
flujograma, se cambion la codificacion, obedeciendo la recodificacién de
los procesos de PRICML a PRIPDS, se cambia el nombre, se integran las
actividades del proceso PRICML27 y PRICML29. Realizacion vy
evaluacion de la feria, se actualiza el registro de calidad
complementandolo con el cédigo asignado y relacionando los formatos que
se utilizan en el procedimiento. Se reorganiza el procedimiento en general
y sus actividades. Se modifica las actividades 14,17,25,28 y los registros
correspondientes a las actividades 4,7,23, 28 y por ultimo se elimina el
formato FORCML 25.

8 02/Jun/2015

Se relaciona formato FORPDS20 con la actividad 9.

9 15/Jun/2016

Se actualizé el procedimiento por el cambio de lugar de almacenamiento
de los soportes de la feria Expoartesanias, se ajustan a lo realizado los
responsables de las actividades, se ajustan el orden de las actividades del

procedimiento.



http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/F/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALESCOMUNIDADESINDIGENASYAFROCOLOMBIANAS_v7/FORMULARIODESOLICITUDPARAEVENTOSFERIALESCOMUNIDADESINDIGENASYAFROCOLOMBIANAS_v7.asp
http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/R/REEVALUACIONENFERIA_v3/REEVALUACIONENFERIA_v3.asp
http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/O/OBSERVACIONESDEPARTICIPACION_v4/OBSERVACIONESDEPARTICIPACION_v4.asp
http://artcalidad/Isolucion//bancoconocimiento/P/PLANILLADESELECCIONADOSYSEGUIMIENTODEPAGOS_v5/PLANILLADESELECCIONADOSYSEGUIMIENTODEPAGOS_v5.asp

Nombre: Janneth

Cargo:

Fecha:

Gonzalez
Ariza
Coordinador Operativo
Subgerencia de
Promocion y
Generacion de
Oportunidades
Comerciales

26/May/2016

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Johanna Paola
Andrade Solano
Profesional Oficina

asesora de Planeacion
e Informacion

16/Jun/2016

Nombre: Rebeca

Cargo:

Fecha:

Herrera
Feldsberg

Subgerente Promocion
y  Generacion  de
Oportunidades
Comerciales

17/Jun/2016




