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1. OBJETIVO

Orientar a las oficinas territoriales del ICETEX en el proceso de solicitud y organizacién de ferias comerciales, brindando las herramientas y lineamientos necesarios para
garantizar la eficiencia en la gestién de estas.

2. ALCANCE

Inicia con la remision a través de correo electrénico por parte del grupo interesado en realizar una feria al Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo, continua
con la orientacion en el uso de herramientas y lineamientos necesarios en el desarrollo de la actividad y finaliza con el diligenciamiento del “Formato Informe Resumen del

Evento” (F554).
3.

DEFINICIONES
Area Misional: Dependencias del ICETEX encargadas de ejecutar los procesos relacionados directamente con el propdsito superior y visidn institucional.

Asesor: Persona que atiende o gestiona los tramites y solicitudes presentadas por los grupos de interés del ICETEX.
Beneficiario: Persona natural que obtiene un beneficio a través de los productos financieros que conforman el portafolio de la entidad.
Ciudadano: Persona natural que se encuentra interesada en informacién, productos y/o servicios del ICETEX.

CRM (Customer Relationship Management): Sistema de administracion de clientes disefiada e implementada por ICETEX el cual asegura la trazabilidad de la gestiéon
realizada de las solicitudes o consultas de los beneficiarios.

Feria comercial: Evento organizado por ICETEX con el objetivo de ofrecer informacién y promocién de sus servicios financieros y de apoyo educativo a los grupos de
interés, generando visibilidad de los programas de crédito, becas y subsidios disponibles.

Grupos de Interés: Son grupos de personas natural o juridica que tienen objetivos propios (Beneficiarios, ciudadanos, IES, Constituyentes, etc.), de manera que la
consecucion de estos esté vinculada con la actuacion del ICETEX.

I.E.S: Instituciones de Educacion Superior (Universidades, Instituciones Universitarias o Escuelas Tecnoldgicas, Instituciones Tecnoldgicas o Instituciones Técnicas
Profesionales) con las cuales el ICETEX, adelanta parte de la gestién del portafolio de productos.

Operador Logistico: Proveedor externo encargado de la coordinacion, provision de servicios logisticos necesarios para la realizaciéon de un evento, contratado por la
entidad, para suministrar las necesidades de bienes y/o servicios logisticos.

. CONDICIONES GENERALES

Como estrategia para facilitar el acceso a mejores programas de formacién en el pais, oportunidades de estudio en el exterior y orientacién antes, durante y después de
su proceso educativo, la entidad ofrece a nivel nacional ferias que permiten visitar las regiones del pais y brindar atencion personalizada a los estudiantes y sus familias.

El Grupo Comercial asignara un profesional o contratista para brindar apoyo operativo en aquellas ferias que no requieren la intervencion del Operador Logistico.
Adicionalmente, sera el enlace y soporte con el grupo de Mercadeo de la Oficina Comercial y de Mercadeo si la territorial requiere elaborar piezas publicitarias y/o difusion
de la feria.

Cada oficina asesora territorial es autonoma en hacer las ferias en su region, organizar las fechas y especificaciones con los entes gubernamentales, departamentales,
educativos o las entidades que correspondan. Si se requiere el uso del Operador Logistico se debera canalizar la solicitud a través del funcionario o contratista delegado
del grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo para que se lleve a cabo el proceso como se indica en el “Procedimiento Gestion de Eventos Operador

Logistico” (A6-1-06).

Las ferias comerciales estan divididas en 3 categorias de acuerdo con el nimero de personas que asistiran:

A: Categoria en la que asistiran entre 50 a 200 personas (Asistencia del asesor para dictar la charla)
AA: Categoria en la que asistiran entre 201 a 700 personas (Asistencia del asesor para dictar la charla se incluye asistencia de la IES)
AAA: Categoria en la que asistiran entre 701 a 5000 personas (Asistencia del asesor para dictar la charla se incluye asistencia de la IES)

La solicitud para realizar cualquier tipo de feria debera enviarse a través de correo electrénico con 20 dias calendario de anticipacién al funcionario o contratista delegado
del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo para que se inicie con la organizacion correspondiente.

El coordinador comercial de la Oficina Asesora Territorial interesada en realizar una feria debera remitir diligenciado a través de correo electrénico el “Formato Solicitud de
Requerimientos para Eventos” (F235), al funcionario o contratista delegado del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo para que se pueda determinar si se
realizara la feria con apoyo del operador logistico o se tramitara desde la oficina asesora territorial.

Una vez el funcionario o contratista delegado del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo recibe y analiza el requerimiento enviado por parte del
coordinador comercial de la oficina asesora territorial, remitira al Lider del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo a través de correo electronico las
especificaciones de la feria para revision y aval del uso del Operador Logistico.

El lider del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo revisara las especificaciones técnicas del requerimiento y determinara si es viable el uso del Operador
Logistico, para tal fin se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Clasificacion del tipo de feria (A-AA-AAA)
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- Si el aliado proporcionara los recursos de apoyo logistico para la realizacién de la feria
*Nota: Cualquier especificacion técnica adicional propia de la feria.

e Para los casos, en los cuales se requiere el uso del Operador Logistico, este visto bueno se reenvia al apoyo a la supervisién del contrato del Operador Logistico con
copia a la Oficina Asesora Territorial, para que se inicie con el proceso correspondiente. Ver “Procedimiento Gestién de Eventos Operador Logistico” (A6-1-06).

e Cuando las Oficinas Territoriales requieren una pieza grafica o de difusion, el funcionario o contratista que apoya la logistica desde el Grupo Comercial de la Oficina
Comercial y de Mercadeo reenviara el correo electrénico con las especificaciones necesarias al funcionario o contratista delegado del Grupo de Mercadeo de la Oficina
Comercial y de Mercadeo para su creacion.

Una vez finalizada la pieza publicitaria el funcionario o contratista delegado del Grupo Mercadeo de la Oficina Comercial y de Mercadeo notificara al funcionario o
contratista delegado del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo para que se realice la revision correspondiente. Si todo cumple con lo requerido, se
reenviara el resultado al coordinador comercial de la oficina asesora territorial para su revision.

e Como soporte de asistencia a las ferias se debera utilizar el “Formato Planilla de Control de Asistencia a Eventos” (F389) o medios digitales autorizados por la entidad.

e Al realizar un registro fotografico para respaldar el informe de la feria o como evidencia de alguna actividad, se debe evitar fotografiar los rostros de los asistentes, esto
para prevenir la captura de imagenes de menores de edad sin la autorizacion de sus tutores.

e El grupo solicitante sera responsable de garantizar la organizacion, el traslado y la disponibilidad del personal necesario para la ejecucién de la feria. En caso de que se
realicen ferias simultaneas, ya sean privadas o de terceros, se deberan distribuir y priorizar los recursos humanos y logisticos segun el impacto y el tamafo de cada feria.

e EI Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo garantizara una carpeta en la ruta definida donde se guardaran los reportes, informes y el Power Bl que
contiene el total de informacién y trazabilidad de las ferias que ya se realizaron y las que se encuentran pendientes de ejecucion, dicha informacion registra para consulta
de las oficinas territoriales, grupo Comunidad ICETEX y grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo.

e Alfinalizar cada feria el coordinador comercial de la oficina territorial o el profesional que se delegue debera diligenciar el “Formato Informe Resumen del Evento” (F554)
mediante el cual se podran conocer los aspectos mas importantes de la feria realizada, dicho informe se remitira al lider del grupo Comercial de la Oficina Comercial y de
Mercadeo y se dejara soporte en la ruta definida para tener la trazabilidad de cada feria.

e En todas las ferias propias, el grupo anfitrién debera asegurar la socializacién de la Politica de Gratuidad. Para ello, sera necesario diligenciar el “Formato Informe de
Difusion de la Politica de Gratuidad a Traves del ICETEX” (F560), en el que se deben incluir los aspectos relevantes de la socializacién y el alcance obtenido y remitirlo a
través de correo electrénico al lider del Grupo Comercial de la Oficina de Comercial y de Mercadeo, asi como cargado en la ruta definida para tener la trazabilidad de cada
feria.

5. DESCRIPCION
5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
(Ver anexo)

5.2. ACTIVIDADES

| Coordinador Comercial / Oficina Asesora Territorial ICETEX |

5.2.1. Planea las ferias que se realizaran durante el periodo de acuerdo con la meta de captacién de recursos asignada, adicionalmente valida el uso del Operador Logistico.
¢ Requiere el uso del Operador Logistico?

e No. Continua con la actividad 5.2.2
e Si. Continua con la actividad 5.2.4

5.2.2. Inicia con la preparacién de los elementos requeridos para el desarrollo de la feria.

5.2.3. Genera las reuniones con los aliados para coordinar el lugar del evento, mobiliario, aspectos técnicos, personal y demas especificaciones necesarias para la ejecucién
de la feria. Continua con la actividad 5.2.24.

5.2.4. Diligencia el “Formato Solicitud de Requerimientos para Eventos” (F235) con los requerimientos de la feria.

5.2.5. Envia el “Formato Solicitud de Requerimientos para Eventos” (F235) a través de correo electronico al funcionario o contratista del Grupo Comercial de la Oficina
Comercial y de Mercadeo.

| Funcionario - Contratista / Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo |

5.2.6. Recibe correo electronico, revisa y analiza el impacto de la feria y da sugerencias o recomendaciones segun corresponda al coordinador comercial de la oficina asesora
territorial.

¢ Se requiere uso del Operador Logistico?

e No. Continua con la actividad 5.2.7
e Si. Continua con la actividad 5.2.8

5.2.7. Devuelve el correo al coordinador comercial, con los comentarios que justifican la no autorizacion del Operador Logistico. Regresa a la actividad 5.2.3.

5.2.8. Remite el “Formato Solicitud de Requerimientos para Eventos” (F235) y las especificaciones adicionales por medio de correo electrénico al lider del Grupo Comercial de
la Oficina Comercial y de Mercadeo para su validacion y aval.
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| Lider Grupo Comercial / Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo

5.2.9. Recibe el correo electronico y de acuerdo con la informacion enviada, determina si es viable el uso del Operador Logistico.
¢, Se autoriza el uso del Operador Logistico?

e No. Continua con la actividad 5.2.11
e Si. Continua con la actividad 5.2.10

5.2.10. Remite correo electrénico al funcionario o contratista delegado del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo para que notifique al coordinador comercial
y se inicie tramite con el Operador Logistico. Ver “Procedimiento Gestion de Eventos Operador Logistico” (A6-1-06). Continua con la actividad 5.2.12.

5.2.11. Remite correo electronico al funcionario o contratista delegado del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo para que notifique al coordinador comercial
sobre el inicio de la feria con recursos propios. Continua 5.2.13.

| Funcionario - Contratista / Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo |

5.2.12. Recibe autorizacién y la reenvia al apoyo a la supervision del contrato del Operador logistico segun lo establecido en el “Procedimiento Gestion de Eventos Operador
Logistico” (A6-1-06) para finalizar el apoyo desde el Grupo Comercial. Fin del Procedimiento.

5.2.13. Recibe negacion y la reenvia al coordinador comercial de la oficina territorial para que se dé inicio a la preparacion de la feria con recursos propios.

| Coordinador Comercial / Oficina Asesora Territorial ICETEX |

5.2.14. Recibe la notificacion y procede de acuerdo con los comentarios con la preparacién de la feria.

5.2.15. Genera las reuniones con los aliados para coordinar el lugar del evento, mobiliario, aspectos técnicos, personal y demas especificaciones necesarias para la
ejecucion de la feria.

5.2.16. Remite a través de correo electronico la solicitud sobre creacion de piezas de difusion de la feria y publicidad en redes sociales al funcionario o contratista delegado
del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo.

| Funcionario - Contratista / Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo |

5.2.17. Recibe la solicitud y reenvia al funcionario o contratista del Grupo Mercadeo de la Oficina Comercial y de Mercadeo con las especificaciones necesarias para que se
proceda con la generacién de la pieza y la publicidad correspondiente.

| Funcionario - Contratista / Grupo Mercadeo de la Oficina Comercial y de Mercadeo |

5.2.18. Recibe la solicitud e inicia con la generacion de las piezas y la publicidad de la informacion enviada.

5.2.19. Remite por correo electrénico los soportes al funcionario o contratista delegado del Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo, una vez finalizada la
solicitud, para la revision correspondiente.

| Funcionario - Contratista / Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo |

5.2.20. Recibe la naotificacion y valida que la informacion enviada corresponda con la peticién inicial.
¢Se encuentra la informacion correcta?

e No. Continua con la actividad 5.2.21
e Si. Continua con la actividad 5.2.22

5.2.21. Devuelve correo electrénico con observaciones al funcionario o contratista del Grupo Mercadeo de la Oficina Comercial y de Mercadeo para las correcciones que
correspondan. Regresa a la actividad 5.2.18.

5.2.22. Reenvia correo al coordinador comercial de la oficina asesora territorial para su visualizacién y conocimiento.

| Coordinador Comercial / Oficina Asesora Territorial ICETEX

5.2.23. Recibe la informacion publicitaria y valida que se encuentre segun lo requerido.
5.2.24. Continua con las gestiones necesarias para la preparacion y el desarrollo de la feria.
5.2.25. Ejecuta la feria y finaliza el evento segun la agenda establecida.

5.2.26. Diligencia el “Formato Informe Resumen del Evento” (F554) que se debera enviar a través de correo electronico al lider del grupo Comercial y guardar en la ruta
destinada para las ferias.

5.2.27. Diligencia el “Formato Informe de Difusion de la Politica de Gratuidad a Través del ICETEX” (F560) que se debera enviar a través de correo electronico al lider del grupo
Comercial y guardar en la ruta destinada para las ferias.

| Lider Grupo Comercial / Grupo Comercial de la Oficina Comercial y de Mercadeo |

5.2.28. Recibe, revisa los reportes de cada evento y genera los informes finales de las ferias a las areas correspondientes.

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD POR CONTROLAR COMO EJERCER EL CONTROL EVIDENCIA DEL CONTROL RESPONSABLE
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Remision de la solicitud de feria al Grupo
Comercial.

Verificar que la solicitud sea enviada por correo
con al menos 20 dias de anticipacion.

Correo electronico con fecha de envio.

Coordinador Comercial / Oficina
Asesora Territorial ICETEX.

Diligenciamiento del “Formato Solicitud de
Requerimientos para Eventos” (F235).

Revisar que el formato esté completamente
diligenciado y firmado.

“Formato Solicitud de Requerimientos

para Eventos” (F235).correctamente

diligenciado.

Coordinador Comercial / Oficina
Asesora Territorial ICETEX.

Andlisis del impacto de la feria por el

Realizar un andlisis técnico de las

Comentarios y sugerencias enviadas

Funcionario / Contratista del Grupo

Logistico.

funcionario del Grupo Comercial. especificaciones enviadas. al Coordinador Comercial. Comercial.
Autorizacién para el uso del Operador | Confirmar mediante correo electrénico la Correo de autorizacion del Lider del Lider Grupo Comercial / Grupo
viabilidad del uso del Operador Logistico. Grupo Comercial. Comercial.

Generacion de piezas publicitarias para la
feria.

Validar que las especificaciones sean enviadas
al Grupo Mercadeo y que se cumplan los
requisitos.

Correo con las especificaciones y
aprobacion del disefio.

Funcionario / Contratista del Grupo
Mercadeo.

Diligenciamiento del ‘Formato Informe
Resumen del Evento” (F554).

Revisar que el formato sea completado con la
informacion clave al finalizar la feria.

“Formato Informe Resumen del Evento

(F554).cargado en la ruta definida.

Coordinador Comercial / Oficina
Asesora Territorial ICETEX.

Registro de asistencia a la feria.

Asegurar el uso de la Planilla de Control de
Asistencia o medios digitales autorizados.

“Formato Planilla de Control de
Asistencia a Eventos” (F389) o su
equivalente digital.

Coordinador Comercial / Oficina
Asesora Territorial ICETEX.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
Procedimiento Gestién de Eventos Operador Logistico A6-1-06
Formato Informe Resumen del Evento F554
Formato Solicitud de Requerimientos para Eventos F235
Formato Planilla de Control de Asistencia a Eventos F389
Formato Informe de Difusion de la Politica de Gratuidad a Través F560
del ICETEX —
Piezas graficas o de difusién N/A
Reportes / Informes N/A
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