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INSTRUCTIVO DE MONTAJE
PARA: EMPRESAS VINCULADAS CON ESPACIOS A LA 
LXVII ASAMBLEA NACIONAL DE LA ANDI
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INTRODUCCIÓN Y DATOS GENERALES DE INTERÉS
Evento: LXVII Asamblea Nacional de la ANDI
Fecha de realización: 11 y 12 de agosto de 2011
Lugar: Centro de Convenciones de Cartagena de Indias Julio César Turbay Ayala (CCCI)
Página web: http://www.corpocentros.com/ 
Teléfono Centro de Convenciones: 57-5 6654100
Dirección Centro de Convenciones: Getsemaní Carrera 8ª
Ciudad: Cartagena de Indias 
Aeropuerto: Aeropuerto Internacional Rafael Núñez
Hora local: La hora colombiana está 5 horas atrás de del Meridiano de Greenwich (-5 GMT).

Actividades: Agenda académica (salón con aire acondicionado); eventos sociales (espacios al aire libre)
Clima: temperatura promedio de 28ºC (80 F) y una humedad relativa del 81%
Distancia Aeropuerto – Centro de Convenciones: 15 minutos

Distancia Centro de Convenciones – Centro Histórico: 5 minutos
Propinas: En Colombia, las propinas de servicio son a discreción del cliente y generalmente equivalen a un 10% del valor total de la factura.
Tasa de cambio: aproximadamente US$1= $1.800 (sujeto a variación de la TRM diaria).
Impuestos: las compras en Colombia están gravadas con el 16% de Impuesto al Valor Agregado (IVA).
Corriente eléctrica: 110 voltios, 60 ciclos.
Telefonía: (57) Código telefónico Colombia; (5) Código Cartagena de Indias; (1) Código Bogotá D.C.; (09/07/05) Códigos para llamadas nacionales; (009/007/005) Códigos para llamadas internacionales desde Colombia.

Organizador del evento: Asociación Nacional de Empresarios de Colombia - ANDI 

Coordinación Comercial y Logística: Carmen Henríquez 

E-mail: chenriquez@andi.com.co 
Teléfono: 57-1  3268500 ext 2353
Celular: 57 3117196130
Su empresa ha decidido vincularse a la LXVII ASAMBLEA NACIONAL DE LA ANDI como una herramienta de mercadeo, para tener cercanía con sus clientes actuales y para encontrar nuevas alternativas de mercado. Tenga presente estos  puntos claves para el éxito de su vinculación:
· Aproveche la presencia de los asistentes, seleccione bien el personal que atenderá su espacio y cuide que su presentación, actitud de servicio y conocimiento de la empresa sean los mejores en todo momento. 
· Coordine los horarios de quienes atienden el espacio para que nunca se encuentre sin atención. 
· Tenga suficientes tarjetas de presentación, folletos, catálogos y demás información que quiera entregar a los visitantes de su espacio, tenga presente que son aproximadamente 1.200 asistentes.
· Recuerde que durante la Asamblea en ningún espacio están permitidas las ventas al público ni los intercambios monetarios de ninguna especie. 

Queremos entregarle las recomendaciones que consideramos más importantes para aprovechar al máximo su vinculación, revise este documento con atención y socialícelo con todas las personas involucradas en la participación de su empresa para lograr el mejor desempeño y retorno.
A. PLANOS GENERALES PLANTAS 1 Y 2
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B. PRE EVENTO
1. PROMOCIÓN Y EXPECTATIVA: Programe estrategias que ayuden a incrementar las visitas de clientes y compradores, cautivos o potenciales, a su espacio. Puede incentivar o confirmar la asistencia de sus grupos de interés por medio de llamadas telefónicas donde los informe y los invite a asistir a la LXVII Asamblea Nacional de la ANDI, realice actividades de mailing, envíe impresos con información concreta sobre su empresa y su asistencia a la Asamblea. Si necesita información adicional a la suministrada para hacer una mejor presentación, cuente con nosotros.
2. MEDIOS DE COMUNICACIÓN: La Gerencia de Comunicaciones y Relaciones Públicas de la ANDI se encarga de convocar a la prensa interesada de diversos medios de comunicación, impresos, radiales y audiovisuales. Conviértase en un generador de contenidos para ellos entregándoles información de valor producida por su empresa (i.e lanzamiento de productos, cambios, cifras, datos interesantes, etc.), hágalo por medio de ruedas de prensa, boletines, brochures o contactándolos directamente durante la Asamblea. Nuestra Gerente de Comunicaciones, Luz Adriana Pico, lpico@andi.com.co con gusto puede brindarles  asesoría en este sentido.
3. CARACTERÍSTICAS GENERALES: Cada stand básico se compone de panelería (un panel mide 1,00mt ancho X 2,40mts alto) y perfilería en aluminio; marcación en cenefa con nombre de la empresa y número del stand sin logotipo y con tipografía estándar; instalación para 1 (un) toma corriente polo a tierra; 1 (un) kilovatio de energía; 2 (dos) spots luminosos y piso en tapete sólo si está ubicado en los salones Barahona, Lobby del Gran Salón o Hall Exposiciones. Es muy importante que al momento de la negociación se cerciore de la altura y otras características particulares de su espacio. Recuerde que no entregamos ningún tipo de mobiliario ni decoración.
4. DISEÑOS: Por el bien colectivo es muy importante que acate las normas sobre el diseño de los espacio, y nos comparta el diseño que tendrá su espacio (antes de proceder a su producción) para verificar que no afecte visualmente a sus vecinos; si no envió el diseño y durante el montaje vemos que su construcción perjudica a otros, haremos cumplir el Reglamento. No utilice los pasillos, entradas, pasajes, vestíbulos, elevadores o cualquier tipo de espacio público como parte de su área; reserve sus actividades al área asignada. No permitimos descolgar elementos, por livianos que sean, de las estructuras de los techos, cielorrasos o cubiertas del Recinto, salvo aquellas aprobadas por el Departamento Técnico del CCCI. 
5. SEGUROS: Le recomendamos contratar pólizas de seguro apropiadas tanto para los productos que va a exhibir como para los equipos y elementos de su espacio. Si su empresa cuenta con una póliza empresarial puede hacerla extensiva al evento, incluyendo los días de montaje y desmontaje. Realice con anticipación estas gestiones con su empresa aseguradora. Recuerde que la ANDI ni el CCCI son responsables por daños, deterioros o pérdidas ocurridas desde el inicio del montaje hasta el cierre del desmontaje. A los expositores que utilizan equipos de ayuda audiovisual, tabletas, impresoras o computadoras, les sugerimos tener guayas de seguridad estándar para fijarlas a muebles o mesas (sus equipos valen más que estas guayas y además le sirven para otros eventos).
6. LISTADOS DE MONTAJE Y DESMONTAJE: Cada expositor debe enviar antes del 22 de julio de 2011 sin falta el listado con nombres y documentos de todas las personas encargadas de su montaje. Este listado debe enviarse completo a asamblea@andi.com.co Recuerde verificar siempre el recibo de sus mails. 

7. ESCARAPELAS DE EXPOSITORES: Por cada 6 mts² de espacio no debe haber más de 3 (tres) expositores dentro del Recinto. Cada empresa debe enviar antes del 22 de julio de 2011 el listado con nombres y documentos de todas las personas a cargo de su espacio a asamblea@andi.com.co Queremos entregar espacios amables, amplios y acogedores a todos nuestros asistentes. Las escarapelas de expositores se entregan de manera personal e intransferible, con documento de identidad, en el puesto de Registro desde el día 10 de agosto de 2011 a partir de las 14:00 horas. No permitimos el ingreso de personas sin escarapela en ninguna etapa del evento.
8. MARCACIÓN STAND: El 22 de julio de 2011 vence el plazo para enviar el nombre de la empresa con el que se marcará la cenefa; esta es una marcación institucional que en nada afecta el diseño o el área utilizable de su espacio. Nuestra recomendación para tener una óptima legibilidad es no superar los 59 caracteres, sin embargo están en plena libertad de hacerlo. Cada empresa asumirá los costos que generen cambios que no haya reportado a la ANDI en las fechas especificadas.

9. ASEO: La ANDI es responsable del aseo en las zonas comunes del evento, cada empresa se encargará del aseo al interior de su stand.
10. LLEGADA Y SALIDA DE CARTAGENA: 
i. De los expositores; a quienes lleguen de otras ciudades o países les sugerimos hacer sus reservas para estar en Cartagena desde el mediodía del miércoles 10 de agosto de 2011 y retornar a partir del sábado 13 de agosto. 
ii. Del personal de montaje y desmontaje: les recomendamos estar desde la noche del martes 9 de agosto - el montaje inicia el miércoles 10 de agosto a las 07:00 horas- y regresar el sábado 13 de agosto en la tarde - el desmontaje va desde el viernes 12 de agosto, cuando finalice la Asamblea y sólo hasta las 24:00 horas de ése mismo día.
C. MONTAJE
1. PAZ Y SALVO: Para recibir su espacio e iniciar el montaje su empresa debe estar a Paz y Salvo con la ANDI y haber enviado el contrato de vinculación antes del viernes 22 de julio de 2011 a las 16:00 horas. Una vez recibido el soporte del pago su empresa quedará inscrita en el listado de Paz y Salvo. Recuerde que el soporte se debe enviar a asamblea@andi.com.co o al fax 57-4 3260068 en Medellín.
2. COORDINACIÓN: Las personas encargadas del diseño y montaje de su espacio deben tener claro este documento y el Reglamento, en especial deben entender que está prohibido intervenir o aplicar pintura en pisos, tapetes, panelería o cielo rasos; perforar pisos, paredes o panelería; colgar del techo o de la panelería cualquier tipo de avisos, fijar en cualquiera de ellos calcomanías y hacer montajes sobre tarimas superiores a los 10 centímetros de altura. Las empresas y personas encargadas del montaje no debe almacenar ni manipular sustancias inflamables, insalubres, artefactos a gas, carbón, gasolina o cualquier combustible que represente peligro o cause molestia dentro del recinto; de ser necesario deben contar con la autorización escrita del Cuerpo de Bomberos y la Oficina de Seguridad y prever los sistemas de seguridad del caso. La Organización NO presta servicios de carga, traslado ni personal para mover mercancías durante el montaje, evento y desmontaje; cada expositor debe contratar todos los servicios que requiera para su buena operación.
3. INGRESO Y HORARIO: El montaje inicia el miércoles 10 de agosto a las 07:30 horas - a partir de las 13:00 horas se cierran las puertas de ingreso a todas aquellas empresas de montaje que no hayan ingresado- quienes estén adentro pueden continuar su trabajo. Si su montaje es pequeño termínelo  temprano y no asuma riesgos innecesarios. La empresa que vaya a descargar y entregar elementos para su espacio debe tener claridad sobre el espacio y la empresa para la que van los insumos, no hacerlo retrasará su montaje. El tiempo para el montaje finaliza el miércoles 10 de agosto a las 17:00 horas.
4. BODEGAJE: Para los expositores se presta servicio de bodega sin costo desde el martes 9 de agosto y sólo hasta el sábado 13 de agosto a las 12:00 horas del mediodía. La bodega funciona en el mismo horario establecido para el montaje, evento y desmontaje. La bodega sólo admite artículos en unidades de empaque, no individuales, y NO recibe productos perecederos. Una vez concluido el desmontaje el Centro de Convenciones Cartagena de Indias está en libertad de cobrar a cada empresa el servicio de bodegaje.
5. ENVÍOS: Realice todos sus envíos con la siguiente etiqueta: 
CENTRO DE CONVENCIONES CARTAGENA DE INDIAS

GETSEMANI KRA 8

Evento: ASAMBLEA NACIONAL ANDI
Empresa expositora: NOMBRE DE SU EMPRESA 

CARTAGENA – COLOMBIA 
Ni la ANDI ni el Centro de Convenciones Cartagena de Indias son responsables por pérdidas o hurtos de mercancía.
6. SEGURIDAD INDUSTRIAL DEL PERSONAL CONTRATADO: Todos las empresas y personas vinculadas al montaje, operación y desmontaje de espacios debe presentar carnés de EPS y ARP vigentes, tal y como lo exige la ley colombiana. Es responsabilidad de cada Expositor velar por que las personas y empresas contratadas cumplan con todas las normas y regulaciones vigentes en materia de seguridad industrial, esto incluye el uso de elementos de protección personal para operativos y proveedores.
7. CONSTRUCCIÓN: El área de exhibición nunca debe ser utilizada como taller de producción para montaje. Las empresas deben prever diseños ágiles, fáciles de armar y que no impliquen modificaciones o alteraciones en las estructuras del Recinto. 
8. INSTALACIONES: Las empresas de montaje deben asegurarse de que su personal encargado de las instalaciones eléctricas esté matriculado en el CONTE (Consejo Nacional de Técnicos Electricistas) y cumpla con el Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas (RETIE) de lo contrario la Organización no autoriza la instalación de elementos y/o equipos eléctricos.
D. ASAMBLEA
1. RETROALIMENTACIÓN: De la buena y oportuna información que usted le entregue a las personas que atenderán su espacio, depende el éxito de su vinculación. Mientras mayor sea el conocimiento y el trabajo en equipo mejores serán los resultados. 
2. HORARIOS: Coordine con antelación los turnos y horarios de cada persona que atenderá su espacio. No permita que éste se encuentre sin atención, esto va en detrimento de la buena imagen de su empresa. El jueves 11 de agosto el horario va de las 08:00 horas hasta las 19:00 horas; el viernes 12 de agosto la jornada comienza a las 08:00 horas y cierra a las 18:30 horas aproximadamente. Invierta los primeros minutos de cada día en la organización y aseo de su espacio. 
3. ALIMENTACIÓN: Del 9 al 13 de agosto de 2011 la ANDI NO brinda alimentación a los expositores ni tampoco al personal de montaje y desmontaje. 
4. CUPOS DE PARTICIPANTE: Las negociaciones de vinculación comercial nunca ofrecen como contraprestación la entrega de cupos sin costo para asistir a las actividades académicas y sociales de la Asamblea. La ANDI NO entrega pases de cortesía para que las empresas expositoras inviten clientes; nuestra Muestra Comercial va dirigida y es visitada únicamente por los participantes al evento. Recuerde inscribirse en 



5. OTROS SERVICIOS DISPONIBLES: Durante la Asamblea usted puede contar con servicios de primeros auxilios, vigilancia de las áreas comunes y personal de apoyo de la ANDI que le serán de gran ayuda en cualquier momento.
6. SEGURIDAD: Tenga especial cuidado con elementos como tabletas, calculadoras, maletines, carteras, microcomputadores, video beams, celulares, bien sean de uso personal o no, tanto durante el montaje y la Asamblea como en el desmontaje.

E. DESMONTAJE
1. HORARIOS: En el momento del desmontaje es cuando se presenta una mayor congestión de personal en la Muestra Comercial. Planifique muy bien su salida. Evite abandonar sus bienes y no corra riesgos innecesarios. Recuerde que el desmontaje inicia el viernes 12 de agosto una vez se termine la sesión académica con el Presidente de La República, aproximadamente a las 18:00 ó 18:30 horas.
F. LO BÁSICO EN CIFRAS
Haga circular este boletín con anticipación entre todas las personas comprometidas y vinculadas con la participación de su empresa en la LXVII Asamblea Nacional de la ANDI: 

Agencias de publicidad, publicistas, empresas de montaje, diseñadores, personal de apoyo, personal de transporte, personal de atención de stands y todos los relacionados directa o indirectamente con su vinculación. 

Con esta socialización logrará unificar la información de todo su equipo interno y externo, lo que se traduce en una impecable puesta en escena
	DESDE
	HASTA
	HORARIO
	ACTIVIDAD

	22-jul
	 
	16:00 horas
	Entrega de check list diligenciado

	22-jul
	 
	16:00 horas
	Límite para pagos y entrega de contratos

	22-jul
	 
	17:00 horas
	Entrega de listados de montaje y expositores

	25-jul
	 
	08:00 horas
	Emisión de listado de Paz y Salvos

	9-ago
	13-ago
	07:00 / 12:00 horas
	Servicio de bodegaje CCCI

	10-ago
	 
	07:30 / 17:00 horas
	Etapa de montaje de espacios

	10-ago
	 
	13:00 horas
	Cierre de puertas para ingreso a montaje

	10-ago
	 
	14:00 / 16:00 horas
	Entrega escarapelas expositores

	11-ago
	12-ago
	08:00 / 19:00 horas
	LXVII Asamblea Nacional de la ANDI

	12-ago
	 
	18:30 / 24:00 horas
	Etapa de desmontaje de espacios


G. CONTACTOS

1. COMERCIAL Y LOGÍSTICA
Carmen Henríquez Brugés 

Coordinadora de Eventos Nacionales

Asociación Nacional de Empresarios de Colombia – ANDI
chenriquez@andi.com.co 
Teléfono (+57 1) 3268500  Ext. 2353  / Celular (+57) 3117196130

Bogotá – COLOMBIA
2. INSCRIPCIONES
Luisa Bedoya
Asociación Nacional de Empresarios de Colombia - ANDI
lbedoya@andi.com.co 
Teléfono (+57 4) 3265100 Ext. 1159 / Fax (+57 4) 3260068
Medellín - COLOMBIA
	H. CHECK LIST

	Enviar antes del 15 de julio de 2011

	A:
	asamblea@andi.com.co  

	
	

	EXPOSITOR

	Razón Social
	 

	Dirección y Ciudad
	 

	Rut
	 

	Contacto / Responsable
	 

	Celular
	 

	Número y nombre del espacio
	 

	Producto o servicio a exhibir
	 

	
	
	

	VERIFICAR

	Nombre para marcar la cenefa:
	 

	Requiere toda la panelería?
	SI                     NO
	 

	Requiere los 2 spots de luces por cada 6 mts2?
	SI                     NO
	 

	Nombre empresa de montaje:
	 

	Envió su listado de personal de montaje?
	SI                     NO
	 

	Envió su listado completo de expositores?
	SI                     NO
	 

	Verificó el recibo de ambos listados?
	SI                     NO
	 

	Está a paz y salvo con la ANDI?
	SI                     NO
	 

	Envió el comprobante de pago por fax?
	SI                     NO
	 

	Está en el listado de Paz y Salvo para montaje?
	SI                     NO
	 

	 
	 
	 

	
	
	

	Firma Solicitante
	 
	 


I. SUGERENCIAS DE PROVEEDORES* EMPRESAS A LAS QUE PUEDE RECURRIR PARA:
1. Diseño de espacios (Panelería, alfombras y pisos, escenografía, alquiler de mobiliario, iluminación, sonido y diseño gráfico, entre otros):
i. Huevos y Escobas (empresa de montaje de este evento): catalina@huevosyescobas.com lorenzo@huevosyescobas.com melissa@huevosyescobas.com / www.huevosyescobas.com Teléfono: 57-4 4444249. Dirección: Carrera 49 Nº 61 Sur - 540 Parque de Bodegas La Regional Bodega 144. Sabaneta - Antioquia. 
ii. Imagen Virtual: diegopalacios@imagenvirtual.com.co / www.imagenvirtual.com.co Teléfono: 57-1 3687802. Celular: 3104773934. Bogotá
iii. Interexpo: mlopez@interexpocom.com / www.interexpo.com.co Teléfono: 57-1 3684971. Dirección: Calle 25 A Nº 33 – 97. Bogotá
iv. Diper Diseñadores Ltda: wdaza@diper.com miguel@diper.com Teléfono: 57-1 2010311 
2. Equipos y ayudas audiovisuales:
i. Centro de Convenciones Cartagena de Indias
3. Imagen gráfica, banners, pendones, señalización, avisos, impresiones:
i. Pinte Publicidad: publicidad@pinte.com.co Teléfono: 57-4 4444849. Dirección: Carrera 48 A Nº 16 Sur 55. Medellín
ii. Tresojas:  tresojas@une.net.co  / www.tresojas.com  Teléfono: 57-4  4441735. Dirección: Cll 7D # 43C - 24  Barrio Astorga. Medellín
iii. Diseño Mercadeo y Publicidad Ltda: dmppublicidad@cable.net.co Teléfono: 57-1 5304912 Dirección: Calle 90 Nº 18-35 Oficina 401. Bogotá
iv. Elemento Creativo: fernandoespinel@elementocreativo.com Teléfono: 57-1 2364259. Dirección: Calle 97 Nº 10 - 39 oficina 212. Bogotá 

4. Personal de apoyo, tours en la ciudad y transporte especial personas:
i. Contactos L'alianxa: comercialctg@contactos.com.co  Tel: 57-5 6651300. Dirección: Centro Comercial Bocagrande Local 216. Cartagena. 
ii. Gema Tours Ltda: www.overgematours.com Teléfono: 57-1 3465025 
iii. Actualidades OPC: avoloj@yahoo.com  Adriana Voloj Teléfono: 57-5 6647937 – 6660660. Celular: 3126222925. Cartagena.

5. Transporte de paquetes y mercancías: 
i. TCC: www.tcc.com.co  Teléfono oficina central: 57-4 4444848. Teléfono oficina en Cartagena: 57-5 6628325. Dirección: Diagonal 22  N° 44 C 59 Avenida Crisanto Luque. Cartagena.
La contratación y, o negociación de cada empresa con estos u otros proveedores es totalmente ajena a la LXVII ASAMBLEA NACIONAL DE LA ANDI. Esta lista de posibles proveedores sólo da cuenta de su existencia, de su domicilio y de su relación con la realización de eventos bajo los parámetros especificados.
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