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DIRECTIVAN® 004-2004-
PROMPEX/DE

Procedimientos para la participacion en Ferias y
organizacion de Misiones Internacionales

i

Establecer el procedimicnto a aplicarse para la realizacién de ferias y misiones internacionales en los que
PROMPEX sea la institucién organizadora.

Asegurar que las actividades para la participacion en Ferias y organizacién de Misiones que realicen las
arcas operativas de PROMPEX sean adecuadamente coordinados los servicios del Departamento de Ferias
¥ Misiones y que éstas se realicen de acuerdo a las normas internas de la institucién.

% Decreto Legislativo No. 805 del 3 de Abril de 1996 - Ley de Creacidon de PROMPEX.

#  Decreto Supremo No. 013-2003-MINCETUR del 27 de Junio del 2003 - Reglamento de
Organizacién y Funciones.

< Directiva 002-2004-PROMPEX/DE (Procedimiento para la formulacién de los programas de
promocion de exportaciones — PROPEX)

La aplicacién y cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva es de cardcter obligatorio para

vrtodas las Unidades Orgdnicas de PROMPEX (Gerencias Centrales, Gerencias, Oficinas v Departamentos).
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5. 'DISPOSICIONES GEN

5.1 Seleccion de las Ferias y Misiones Internacionales

5.1.1 Elaboracién det programa de ferias y misiones

Durante la etapa de formulacion del Plan Operativo Institucional, fas Gerencias presentardn y sustentarin
la participacion institucional de PROMPEX en las ferias y misiones que se desarrollaran el aiio
correspondiente.
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Para tal fin, estas Gerencias deberdn considerar las propuestas que realicen las empresas, los gremios, las
oficinas comerciales en el exterior, el Ministerio de Relaciones Exteriores y otras instituciones que
consideren perlinentes,

El Departamento de Ferias y Misiones también podra proponer la participacién en otras ferias y misiones
que puedan ser de intereés institucional.

2.1.2

5.1.3

Criterios generales para participar en una feria 0 misién comercial
Se debe seleccionar ferias o misiones en las que se pueda promover sectores o grupos de
productos con oferta exportable disponible y con mayores probabilidades de éxito. Para esto, se
debe contar con la correspondiente evaluacion de (1) oportunidades comerciales (demandas,
empresas importadoras, productos especificos) y (2) condiciones de acceso favorables (acuerdos
comerciales, restricciones sanitarias, administrativas o de otra indole) en los mercados de interds.

Para el caso de ferias internacionales, se debe promover prioritariamente a participacion en
eventos especializados y asistir, s6lo por excepeidn y con respectiva justificacion, en eventos
generales o multisectoriales.

Participan en las ferias y misiones solo las empresas con capacidad de exportacién debidamente
evaluada por las gerencias correspondientes. Salvo en casos excepcionales y previa autorizacién
escrita del Director Ejecutive, PROMPEX financiara los pasajes v vidticos de los representantes
de empresas privadas que asistan a las ferias y misiones.

Ferias

La Ferias son reuniones empresariales cortas destinadas a lograr una concentracidn de oferta y demanda a
lin de poder acceder a nuevos clientes, nueva informacién de oportunidades comerciales y orientacién de
las tendencias de los mercados involucrados. En estos casos PROMPEX organiza la participacion y
representacion nacional en la feria.

Criterios especificos para evaluar y seleccionar una feria:
Evalvar la importancia y alcance comercial ¢ internacional del evento en el marco del sector
correspondiente.

Nombre y subtitulo del evento.

Ciudad, Pals y Fecha de realizacién {verificar cruzamientos con otros eventos).
Antigiiedad v Cobertura (local, nacional, regional, internacional).

Tipo de visitantes: empresas (mayoristas, distribuidores, minoristas), piiblico en general.
Sectores (productos / servicios) que se exhiben.

Temas y eventos concurrentes.,

Procedencia y nimero de visitantes en ediciones anteriores.

Procedencia y niimero de exhibidores internacionales.

Espacio (Area) Total y Neto.

Costo de participacién. Costos de espacio y otros costos asociados al evento.

Estimado de Relacién Beneficio / Costo.
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*  Antecedentes de la participacién peruana y resultados obtenidos.
» Numero de empresas interesadas en participar con un puesto.
» Potencial comercial (oportunidades comerciales v condiciones de acceso)

e Owos que las Gerencias involucradas consideren pertinentes

2.1.4  Misiones comerciales
Una misién comercial es una visita a un mercado determinado en la que PROMPEX se compromete a

organizar el viaje y preparar las agendas de entrevistas con importadores e inversionistas que puedan ser
clientes para las empresas peruanas con oferta exportable a ese mercado,

Las misiones comerciales permiten acceder de forma muy personal y directa a la potencialidad
comercializadora de sus productos en los mercados donde estan interesados.

Criterios especificos para evaluar y seleccionar una misién comercial
s Se debera coordinar con la Oficina Comercial, Representacidon Comercial o Diplomatica en la

ciudad de realizacion de la misién comercial la conveniencia, fechas y lugares de realizacién de
la misma.

»  Las gerencias solicitantes de la misién deberan identificar de manera clara y precisa los productos

con potencial asi como las empresas con capacidad exportadora para participar en la mision
comercial,

+ l.as gerencias solicitantes de la misién deberdn preparar una carpeta informativa con informacién

relevante del pafs y ciudad a visitar, asi como de las oportunidades comerciales que pueden
aprovecharse.

¢ Para que PROMPEX inicie los trdmites de participacion en una Mision Comercial (reservas de

pasajes, hoteles y otros), las Gerencias involucradas deberan comprometer la participacién de no
menos de 5 empresas.

5.1.5  Aprobacién de la participacién en las ferias y misiones preseleccionadas.
La relacion preliminar de ferias y misiones que se propone realizar serd evaluada por los Gerentes
Centrales de Sectores Productivos, Investigacion e Inteligencia de Mercados y Regiones y Desarrollo,

Debido a que pueden surgir situaciones que obliguen a modificar o suspender la participacién de
PROMPEX en alguna feria o misidn, el Director Ejecutivo aprobara esta relacién con cardcter de
“Programa Oficial de Ferias y Misiones” de PROMPEX.

516 Difusién de las ferias y misiones preseleccionadas

il programa oficial de ferias y misiones en que participarda PROMPEX serd consolidado y difundido a las
cmpresas ¢ instituciones del sector. Bl Departamento de Ferias y Misiones, en coordinacion con la Oficina
de Comunicaciones e Imagen, coordinara todo lo necesario para tal fin, a partir del mes de enero de cada
afio.

5.2 Eventos multisectoriales para difusion de imagen

il Departamento de Ferias y Misiones debera coordinar con la Direccion Ejecutiva y las demds unidades

orgAnicas de PROMPEX la conveniencia de participar en eventos internacionales donde es importante la

presencia de PROMPEX para estrechar las relaciones econdmicas y comerciales con otros paises e

instituciones; en particular donde se pueda mostrar de forma general y multisectorial la oferta exportable
gk - rit como pais exportador.
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5.3 Presentacion de puesto Oferta Exportable Peruana
s ¢l puesto (szand) cubierto por PROMPEX, en representacion de empresas que no envian sus
luncionarios  la feria o mision, pero que cuentan que capacidad de exportacion.

La Gerencia responsable definira si conviene la presentacién de un puesto de Oferta Exportable Peruana
asi como la gama de productos a ser exhibidos. Asimismo, el tinico responsable de la administracién del
¥ puesto de Oferta Exportable Peruana serd el representante de PROMPEX.

]

5.4 Elaboracion de los PROPEX correspondientes
Toda actividad correspondiente a Ferias y Misiones deberé contar con el PROPEX correspondiente,
debidamente aprobado por la Direccidn Ejecutiva.

. Ademis de los datos generales que deben consignarse en el PROPEX, las gerencias deberdn precisar en el
presupucsto la siguiente informacién, cuando sea pertinente: Costo y drea del puesto, decoracién, envio de
muestras, pasajes y viaticos de los representantes de PROMPEX, elaboracién del catalogo oficial,

{ servicios adicionales, traductores, entre otros.

'

El costeo de la parte logistica (pasajes, vidticos, envio de muestras, etc.) seré realizado por el
Departamento de Ferias y Misiones y proporcionado a las gerencias responsables como base para la
preparacion de PROPEX correspondiente.

FI PROPEX debera estar aprobado por lo menos 2 meses antes del inicio de la feria o misién. En casos

excepcionales y debidamente justificados, la Direccion Ejecutiva podrd autorizar PROPEX en plazos
menores a los sefialados anteriormente.

6.

/ 6.1 Organizacion de la Feria o Mision

La responsabilidad general de la realizacion del evento corresponde a la gerencia sectorial que presenta el
PROPEX. El departamento de Ferias y Misiones es un érgano de apoyo para la Gerencia Sectorial
responsable.

6.1.1 Coordinaciones con los organizadores y operadores logisticos asociados

De acuerdo a las instrucciones de la Gerencia responsable, el departamento de Ferias y Misiones coordina
_ ‘ los aspectos operativos (decoracion, asignacién y ubicacién de puestos, etc.) con los organizadores,

E operadores logisticos y otras instituciones asociadas a la realizacion de la feria o mision.

ot REey. 812  Difusién del evento

& ® ™ La Gerencia responsable es la encargada de scleccionar el grupo de empresas que serdn invitadas a

il - participar en fa feria o misién. La Oficina de Comunicacidn e Imagen apoyara en la invitacion y difusion
‘i E M :' institucional del evento (correspondencia, eventos de presentacion, notas para prensa, web institucional,
64« e 2, 0LPOs medios).
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Las cartas de invitacién a la feria o misién seran firmadas por el Director Ejecutivo y se les adjuntara una
Ficha de Preinscripcion.

¢! 6.1.3  Ficha de Preinscripcién
la ficha de preinscripeion debera requerir la siguiente informacion:

+ Nombre, lugar y fecha de la feria 0 misién

ank 1,‘{.!’;(2{)9}.1, < +  Costo de participacian y lo que incluye
T Vo )
A BROMeE X 3
4de9




+  Tipo de participacién (puesto individual o colectivo)
» Cantidad y tipo de muestras permitidas

« Tamafio y medidas de los puestos (stand) disponibles
e Fecha limite de inscripcion

*  Datos generales de [a empresa (Razén social, Representantes que viajarfan, RUC, Direccidn,
Teléfono, Fax, Celular, correo electronico, productos a exponer)

s  Certificados diversos (sanitarios, etc.)

»  (Otros

6.2 Empresas participantes

La participacién de la empresa debera ser aprobada por la Gerencia responsable, de acuerdo a los
siguientes criterios:

» Evaluacion de la informacién remitida por la empresa en Ia ficha de preinscripeisn.

»  BExperiencia de participacion en ferias anteriores ¢ antecedentes de exportacidn

»  Contar con material de promocién (catalogos de la empresa, muestras, web site apropiado, etc.)
+  Deberan llevar a la feria o misién productoes de calidad, adecuadamente presentados

PROMPEX debera proporcionar material bibliogrfico de capacitacion para la participacién en ferias
mternacionales.

6.3 Pago de los costos de participacion a PROMPEX
tl monte a pagar por las empresas (pasajes y vidticos de las personas que vayan a viajar} se especificara
en el PROPEX respectivo y constituye ingresos propios de la institucidn.

La Gerencia Sectorial responsable comunicar a la Oficina General de Administracién y Finanzas (OGAF)
el nombre de la actividad y nimero de PROPEX, la relacién de empresas participantes, el monto a
cobhrarse, la fecha de cierre de inscripciones y los datos para el contacto con las empresas.

La OGAF se encargard del cobro a las empresas, la entrega de las facturas correspondientes € informara a
las gerencias sectoriales responsable las empresas que no hayan cumplido con pagar sus costos de
participacion, a fin de excluirlos del catilogo.

6.4 Descuentos y facilidades excepcionales

i2n caso de que alguna empresa calificada para participar forme parte de un programa de promocién
especial y afronte alguna dificultad para el pago de su cuota correspondiente, puede solicitar
excepeionalmente un descuento o facilidades para su participacion en una feria o misién oficial de
PROMPEX.

in esle caso, el Director Ejecutivo, en comité con los Gerentes Centrales, evaluard y podra aprobar tal
pedido,

6.5 Envio de muestras
La Gerencia responsable se encargara de, elaborar un documento que sustente la cantidad, peso y
dimensiones de las muestras a ser eg cada empresa cuyo costo sera asumido por PROMPEX.
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El cxceso de peso de muestras que solicite alguna empresa y que ocasione un incremento de costos de
envio, sera asumido por esta empresa,

L.a Gerencia responsable elaborard un pedido de servicios, indicando el peso autorizado para el embarque

para la contratacion de la agencia de carga y lo entregard a la OGAF, quien se encargara de los
procedimientos correspondientes.

FEl Departamento de Ferias y Misiones apoyara a las Gerencias responsables en lo concerniente a
procedimientos operativos y coordinaciones con el despachador y las empresas exportadoras.

6.6 Catalogo Oficial de participacion
La elaboracion def Catalogo Oficial de la feria o evento es responsabilidad de la Gerencia responsable.
Coordinard con la Oficina de Comunicacion e Imagen para su elaboracién y ejecucion de sus detalles:

tiraje, disefio, tipo de catalogo, dimensiones, texto a incluir, traducciones (si fuera necesario) y demds
aspectos operativos relativos a la impresion del Catdloge mencionado.

La Gerencia responsable coordinara con las empresas participantes los datos que éstas deseen incluir en el
catalogo (textos, fotos, graficos, etc.). Asimismo, coordinard con la Oficina de Comunicaciones e Imagen

para que el disefio gréifico de PROMPEX y las empresas auspiciadoras aparezcan en lugar apropiado y
sean los correctos.

Luego, la Gerencia responsable elaborard un pedido de servicios, indicando las caracteristicas dei
Catdlogo y lo entregard a ta OGAF, quien se encargard de los procedimientos correspondientes.

6.7 Funcionarios de PROMPEX asistentes al evento y personal de apoyo

Fl o los funcionarios de PROMPEX asistentes a la feria o mision seran mencionados en el PROPEX
respectivo. Debe considerarse como norma invitar a participar en la organizacion a la Oficina Comercial o
Seceion Comercial de la embajada de Perdl en la ciudad donde se realiza la actividad.

Todo personal de apoyo que se contrate en el exterior, como servicios profesionales de traduccion,
asistentes, etc., deberan estar autorizados en el PROPEX respectivo.

6.8 Participacion en eventos propuestos por otras instituciones

La participacién en eventos propuestos por otras instituciones debera ser solicitada por la Gerencia Central
respectiva a la Direccidn Ejecutiva con el sustento correspondiente.
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7.1 Informe de la feria o misién

Terminada la feria o mision, el funcionario de PROMPEX encargado de la realizacion de la actividad
elaborard un informe de la actividad, de acuerdo al formato del Anexo 01. Este Informe seréd considerado
como el Informe Tinal de la Actividad, para los efectos de lo establecido en la Directiva de PROPEX.

#D

l.os contactos comerciales logrados por la participacion en los puestos de “Oferta Exportable Pernana”
deberdn ser remitidos a las empresas con oferta exportable correspondiente.
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ACION EN/EERI

Bearhitie

¢ Nombre de la Feria o Mision

ATOS GENERALES DE LA FERIA

Tipo de feria 1 ;

| bugary fecha del evento | |

Jee ' Area utilizada l J
""" (Paise? paricipantes - ! !

N exportadores asi;tent_es - l | 1

. Paises participantes nuevos (ntimero ¥ hombres) l l

”T.qlal de visitantes ; lllll }

Costo de ingreso a la feria i i l

Negocios efectuados i E

2. PARTICIPACION DE PERU EN LA FERIA
2.1. ASPECTOS GENERALES

Tipo de intervencion | Participacion, Organizador o Apoyo
Frecuencia de ¢ Indicar las veces en que PROMPEX ha participado en este tipo de evento. Hacer las
. aarticipacion comparaciones que fueran pertinentes. s
. Total Arca Ulilizada | Indicar el drea que se alquild y se utilizo. Si fue suficiente y si la distribucion de empresas fue
adecuada. Comentarios de los servicios tomados.

Ubicacion . Comentar acerca de la ubicacion del puesto de Perq.

. .. . . S e e s - T - - - - !lQ
. Decoracion  Comenlar acerca de los servicios de decoracion contratados para el puesto de Pera, ( a
© Envio de muestras . Comentar acerca de la calidad de muestras enviadas, oportunidad de llegada, limitacione\igs\ﬁs 4
: otros.
: Catalogo . Comentar acerca de su contenido, calidad, aceptacién, oportunidad de entrega, ete,
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L34 Comparacién con eventos anteriores - . '
~ 4.EJECUCION DE GASTOS {en soles)
Concepto del gasto © Fuente (Vér i(I“ot'éul)m Programado Ejécﬁta'cllow ;
f .
|
Nota 1: Sciialar e incluir Gastos por Tesoro Pliblico, Ingresos Propios, Donaciones, Auspicios y
) Cooperacidn.
— Nota 2: Indicar conceptos que puedan ser de utilidad para proximas participaciones.
5. CONCLUSIONES
6. RECOMENDACIONES
L
“echa de presentacion del informe
Elaborado por
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