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INSTRUCTIVO REALIZACION DE FERIAS.
1. Obijetivo:

Fomentar el fortalecimiento de unidades productivas, pequefias y medianas
empresas de la ciudad, formalizadas en Céamara de Comercio de l|bagué y
renovadas al afio vigente, por medio de la planeacion, organizacién, ejecucion,
evaluacién y monitoreo de la feria.

Alcance:

La direccion de emprendimiento, fortalecimiento empresarial y empleo de la alcaldia
de Ibagué, busca fortalecer a las unidades productivas de la ciudad, con ferias
primero identificando el sector y los empresarios a apoyar, haciendo la convocatoria
y socializacion de las ferias para que los empresarios den a conocer sus productos y
asi de esta manera mediante informe final de ventas demostrar el impacto de la
actividad.

3. Definiciones:

4.

v' Comercializacion: Es la accion y efecto de comercializar (poner a la venta un
producto o darle las condiciones y vias de distribucién para su venta)®.

v' Feria: Una feria es un acontecimiento que se organiza normalmente de
forma periédica y en relacién con un sector econémico determinado?.

v' Fortalecimiento: Busca dar respuestas solidas y consistentes en todas las
etapas del desarrollo empresarial®.

v" Negocio: Ocupacion, actividad o trabajo que se realiza para obtener un
beneficio, especialmente el que consiste en realizar operaciones
comerciales, comprando y vendiendo mercancias o servicios*.

v Unidad productiva: Conjunto de maquinas, bienes o productos que permiten
desarrollar una actividad generadora de ingresos ya sea por produccion,
venta, alquiler o prestacion de servicios haciendo una minima inversion
inicial y con un bajo costo operativo®.

Base legal:
Ver Normograma, cédigo NOR-SIG-01.

5. Condiciones Generales:

https://definicion.de/comercializacion/#:~:text=Comercializaci%C3%B3n%20es%20la%20acci%C3%B3n%20y,de%20distribuci%C

3%B3n%20para%20su%20venta).
2https://enciclopedia.net/feria/#:~:text=Una%20feria%20es%20un%20acontecimiento,lugar¥%20para%20vender%20sus%20product

Shttps://repository.unimilitar.edu.co/bitstream/handle/10654/32680/GarciaGomezOscarDaniel2019.pdf?sequence=1&isAllowed=y
“https://brainly.lat/tarea/13378578
5 https://economipedia.com/definiciones/unidad-de-produccion.html

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la

plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de

este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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5.1 Etapa de implementacién sujeta a convocatoria publica, de acuerdo a términos y
condiciones.

5.2 Son publicados en el portal web oficial: www.ibague.gov.co y en las redes sociales
oficiales de la Alcaldia de lbagué,

5.3 Se revisan los postulados.

5.4 Se dan a conocer los seleccionados.

6. Actividades
Para la realizacion de una feria, se deben llevar a cabo dos procesos que se mencionan a
continuacion:

6.1 Aspectos técnicos Exposicion de los productos y/o servicios. Determinar las medidas de los
stands y realizar el plano con la respectiva distribucién de los participantes en la feria de
acuerdo a los diferentes sectores econémicos convocados (mapa de la feria).

v' Aspectos legales y administrativos.

v Seleccionar las instalaciones de la feria

v' Determinar las areas de trabajo de la feria

v Proceso contractual

v Elaboracion de requerimientos técnicos de la feria.

v' Elaboracion de analisis del sector. Solicitud y recibo de cotizaciones para determinar el
valor promedio y presupuesto oficial de la feria. Elaboracion de estudios previos. Definir
la modalidad de contratacion. Formulacion de los pre pliegos y publicacion.

v" Recepcion de observaciones. Publicacién de pliegos definitivos y acto de apertura.

v

Recepcién de propuestas. Evaluacion y Adjudicacion. Firma del contrato. Ejecucién del
objeto contractual.

6.2 Organizacion de participacion en calidad de expositor en feria realizada por la secretaria de
desarrollo econémico:

6.2.1 Se establece la tematica para la realizacion de la feria a realizar.

6.2.2 Publicidad: Disefio del plan de medios (Gestionar recursos y apoyo para publicitar la

feria (redes sociales, radio y prensa, publicidad exterior, material P.O.P y estrategias no
convencionales), disefio de piezas graficas publicitarias de la feria por parte de la oficina de
Comunicaciones de la Alcaldia, su contenido sera suministrado por la direccién de
Emprendimiento, fortalecimiento empresarial y empleo.

6.2.3 Proyeccién del formulario de inscripcibn de la feria. (Sujeto a cambios segun
requerimientos de la feria a realizar)

6.2.4 Proyeccién de los términos y condiciones de participaciéon en la feria (Sujeto a cambios
Segun requerimientos de la feria a realizar)

6.2.5 Solicitud por medio de memorando la secretaria de las TIC de la Alcaldia, con minimo
cinco (5) dias de anticipacion a la apertura de la convocatoria, la implementacion del

formulario de inscripcion en la pagina web oficial de la Alcaldia, cargue de los Términos y
Condiciones de la convocatoria, usuario y contrasefia para acceso a los registros realizados por
los aspirantes y exportacion de la base de datos en plantilla de Excel.

La version vigente y controlada de este documento, solo podréa ser consultada a través de la
plataforma institucional establecida para el Sistema Integrado de Gestidn; la copia o impresion de
este documento sera considerada como documento NO CONTROLADO
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6.2.6 Preseleccion y seleccién de los aspirantes inscritos por parte del comité asignado de la
Secretaria responsable de la feria en compafia de un representante de control interno,
segun términos y condiciones de participacion en la feria.

6.2.7 Publicacion de lista de microempresarios seleccionados en la pagina web oficial de la
Alcaldia a cargo de la secretaria de las TIC (Informacion suministrada por la direcciéon de
emprendimiento).

6.2.8 Socializacién a los microempresarios seleccionados acerca de las actividades a
desarrollar durante la feria.

6.2.9 Firma de acta de compromiso de participacion en la feria por parte de los
microempresarios seleccionados.

6.2.10 Participacion de los microempresarios en el o los dias de la feria.

6.2.11 Entrega del informe de la feria (formato registro de eventos) por parte del asesor
encargo de la direccion de emprendimiento, fortalecimiento empresarial y empleo.

6.2.12 Ejecucién del apoyo logistico.
6.2.13 Evaluacién Y Monitoreo

7.Control de cambios

VERSION VIGENTEDESDE DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 05/10/2017 Primera Version SIGAMI
02 30/07/2018 Se cambia nombre del proceso
03 08/10/2018 Se ajus'tan las actividades del desarrollo del
instructivos
04 05/09/2023 Se actualizaron las condiciones generales.
8. Ruta de aprobacion
Elaboré Revis6 Aprobd
Profesionales universitarios _ ] .
Secretaria de Desarrollo Directores Secretaria de Secretaria de Desarrollo
Econémico. Desarrollo Econémico. Economico.
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