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1.1. OBJETIVO: 

CAPITULO I 
GENERALIDADES 

PR·GM·04 

Documentar, implementar y mantener el procedimiento para '" ejecución de los Viajes de 
Familiarización y Prensa de la Institución a través de la Gerencia de Mercadeo, 

1.2. ÁMBITO DE APLICACION: 

Este procedimiento abarca desde que se efectúa el contacto con la empresa para realizar el 
recorrido, hasta que se efectúa el viaje y se recopila la retroalimentación de las empresas 
atendidas, 

CAPITULO II 
REFERENCIAS 

2.1. RELACIÓN CON OTROS DOCUMENTOS 

2,1.1 Este procedimiento está relacionado con la cláusula W 7,1 ((;311ificación de la Realización 
del Producto) de la Norma ISO 9001 versión 2000 

2,1.2 Este procedimiento está relacionado con el artículo W 26 (Documentación y divulgación los 
procesos de la Normativa Técnica de Control Interno de CORSATIIR) 

PARTICIPANTES POTENCIALES 

2.1.3 Participantes en Viajes de Familiarización: 
Los participantes que deben incluir los viajes de familiarización podrán ser tour operadores 

(quien se encarga de diseñar y distribuir recorridos y administrar su operación dentro de 
una área geográfica determinada), agencias de viaje (canal prLlcipal de comercialización 
que vende los productos de los prestadores directos de servicios turísticos así como los 
paquetes turísticos de los mayoristas) y empresas mayoristas ((~uienes ofrecen un producto 
combinado en términos de paquetes turísticos, tours todo incluido y de viajes que se 
venden a través de las agencias de viajes y turismo); los cuaíes son procedentes de los 

países que se consideran como un potencial comprador del pi "'ncto turístico que ofrece El 
Salvador. 
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2.1.4 Participantes en Viajes de Prensa: ~,_ 

En este caso los participantes deberán ser representantes de medios de comunicaClOn 
especializados en turismo o cuyo objetivo principal sea la elaboración de un artículo, 
programa o reportaje para la promoción de El salvador como destino turístico. 

CAPITULO III 
, CRITERIOS PARA ACEPTACIÓN DE PARTICIPANTES EN VIAJES DE FAMILIARIZACIÓN y 

PRENSA 

3.1 Al estudiar el perfil de la compañía, se debe valorar si es una empresa idónea para que el 
producto ofertado por El Salvador pueda incluirse dentro del lipa de catálogo, artículo o 
reportaje que realiza el medio especializado o mayorista. 

3.2 La empresa o medio que participe en un viaje de famili8' ;'z~ción o prensa deberá ser 
originaria de un país que forme parte de los mercados metó<: de El Salvador o deberá 
representar un mercado potencial para el mismo. 

3.3 La solicitud de viaje de familiarización deberá realizarse e<m l,,'mpo suficiente para poder 
coordinar la logística de todas las acciunes relacionadas al lllism., 

CAPITULO IV 
PROCESO DE CONTACTOS PARA FAM TRIPS y PRESS TRIPS 

4.1 Los contactos se realizarán a través de: 

• Segmentación: estudio del perfil de empresa y del producto que se vende para poder 
elaborar invitaciones que son enviadas a través del correo electrónico, a lo cual se le da el 
seguimiento para poder mantenerles informados de los itinerarÍ0s a seguir, fechas y pasos 
a seguir para organizar los viajes de familiarización y/o prens" y será oficializado una vez 
sea autorizado. 

• Contacto directo de la empresa: es decir, que ellos mismos sr ',citen la realización de un 
viaje cuyo objetivo sea la promoción para nuestro país. 

• Líneas Aéreas: quienes pueden proporcionar una gran cantidad de contactos de los 
principales Mayoristas en Estados Unidos y otras partes del n;"ndo, al mismo tiempo que 
pueden colaborar en la gestión de tarifas o de boletos para locv'"itantes. 

• Participación en Ferias: donde se hace la mayoría de contacto"_ ya que a ellas asisten los 
principales mayoristas y representantes de medios especiahados a nivel de grandes 
mercados como Europa y América. 

• Por recomendación de la Agencia Centroamericana de Turismo [CATA): quien se encarga de 
la promoción regional (que incluye a los 7 países de Centroamérica) en los mercados de 

mayor potencial en Europa y Asia. 
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CAPITULO V 
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FAM TRIPS y PRESS TRIPS 
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5.1 El encargado de los viajes de Familiarización efectúa los contactos correspondientes con las 
empresas que estén interesadas en un viaje de F amiliarización o Prensa. 

5.2 Al tener los contactos establecidos se elabora el itinerario de visita de acuerdo al perfil e 
intereses del participante. se planifican las fechas para los recorridos y coordina la logística 
para los mismos. Asimismo, en casos que lo ameriten se coordinJrán actividades especiales. 

5.3 En caso de necesitar boletos aéreos se elabora una carta solicitándolos con su respectiva 
justificación. 

5.4 Al finalizar el itinerario se elabora el presupuesto para ici realización del VIaje de 
familiarización y/o prensa, elabora una solicitud de materialb interna en la que detalla 
todos los servicios que es necesario contratar, ya sea alow<;;iento, guía, alimentación, 
transporte u otros. Se deberá anexar a la solicitud de illJl.eriales un perfil con las 
generalidades del viaje de familiarización o prensa. (Ver Anexo 1) 

5.5 Posteriormente presenta la solicitud de materiales interna a la Gerencia de Mercadeo para 
su visto bueno y posteriormente a la Gerencia General para su aprobación. 

5.6 Luego de la aprobación, se envía del itinerario a los participante". 

5.7 Al finalizar el recorrido, se elabora un informe de Misión con fotografías sobre el mismo, en 
el cual incluye la información recogida por medio de las encuestas de satisfacción (Ver 
ANEXO 2) e información sobre reportaje cuando aplique (Press Trips). 

5.8 Crear un archivo con todos los artículos y / o reportajes que é , !layan realizado en cada uno 
de los Press Trips. 



ENCARGADO DE VIAJES DE FAMILlARIZACION 

e INICIO) 

Efectúa los contratos 
correspondientes con las 
empresas interesadas en 

viajes de fmr e ,Kess _ J 

Establece presupuesto 
según itinerario y elabora la 

solicitud de materiales 14 

y 

Entrega la solicitud a la 
Gerencia de Mercado para 

su visto Bueno 

• 
Al recibir la aprobación, 

envía itinerario a 
participantes 

Al finalizar el recorrido 
elabora un informe de la 
misión con el material 1< 

recopilado en el mismo y 
guarda un registro del mismo -fotografias 

- info encuesta 
- reportaje (si aplica) 

y 

C· FIN) 

Al tener los contactos 
elabora un itinerario de 

acuerdo a perfil e intereses 
L ':le partir;irgnte 

'< 

De ser necesario planifica 
actividades especial en el 

recorrido 

CAPITULO VI 
DIAGRAMA DE FLUJO 

GERENCIA DE MERCADEO 

Verifica la solicitud y SI 
procede, la env!a a Gerencia 

General para aprobación 

GERENCIA GENERAL 

Aprueba la solicitud y la 
.... 1 regresa a Encargado de 

Viajes de Fam y Prensa 

PARTICIPANTES 

.......••.•..•.•.... ! •..•..•.• Realizan el recorrido y llenan 
encuestas de satisfacción 

L-________________________________________________________________________ ~ ______________________ ~ ____________________ ~I+_ 



CAPITULO VII 

VIGENCIA 

El presente Instructivo tiene vigencia a partir del (mes) de 2011 aprobJdo en Sesión Ordinaria de 
Junta Directiva No, /2011 Acuerdo No, -/2011, 

Lic. José Napoleón Duarte Durán 
Director Presidente 

Ing. Roberto Edmundo Viera 
Gerente General 
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ANEXO I 

PERFIL DEL VIAJE DE FAMILIARIZACION O PRENSA 

EMPRESA: 

TIPO DE EMPRESA: 

NOMBRE DE LOS PARTICIPANTES: 

DATOS DE CONTACTO (teléfono/ E-mail): 

PAÍS DE PROCENDENCIA: 

PERFIL DE LA EMPRESA: 

PR-GM-04 

OBJETIVO GENERAL DE LA VISITA (incluir medio de promoción, ya se" revista, reportaje, catálogo 
de oferta, etc) 

FECHAS DE LA VISITA: 

ITINERARIO: 
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ANEXO II 

ENCUESTA DE SATISFACCION 

Nombre 
tJ(iIl1E.' 

Empresa 
Comp,my 

Cargo 

Campan,;, Positlon 

País 
(ountrl/ 

Teléfono 
Telephol1e-

(orr~(1 Elel-trónrw 

E Illili! p.dre,,& 

Criterios de EVdluildón 
Evaluatlon Crit-erla 

Excelente 
Exc-ellent 

1. El seP/lclo de rec.i1)rmíentú en el <'IeroplJerto fue: 
TI1(> has ting ~p.lv¡("e at th-e alrport \,~'as: 

2. El 'Jehlculo de tr<lnsporte Il<lra 10'1 totlr fue: 
lhe tr ,m~port -:;ervic.e far the tour wa,>: 

.3. los lugart>s visitados (>11 1,)$ tourfueron: 
The pla.:€s vhited during the h)ur w€'re: 

4. Hotel 

f',¡luy bueno 

Verv gaod 

4.1 'Su exp-erlenda en el Hotel _________ c:-~c:_fue: 
Yaur experience atth", Hotel \,Va<;: 

4.2 Su experiencia en el Hotel _________ ,fUf.': 
Yo-ur exper¡enH' <ltthe Hotel \l',Ia5: 

4.3 Su experienria en el Hotel fue: 
Your exlH'rience attll~ -------cH~o~t-.eI 'vVilS: 

4.4 Su experif:'lld<l en ~I Hotel __________ -c_fue: 
YOlU· ex[)erien(e at the Hotel VVas: 

5. l<l fOordinadón del tour fue: 

lhe(oon!ination of the tourv\w;: 

&. l<l atendón V conocimiento del guia fue: 
lhe klwwledge and ser··)lrefrom the tour guide was: 

7. La :r.ele(dÓn de la (omida en los restaurant~s hte: 
lhefood selectiún in the I E'staurant& v .. as: 

8. Ct)lHentarios t) 5ueerenci.as: 
"uggestions i'lnd COlllll1ents: 

Bueno 
(iúod 

[TI OJ .' 

[TI OJ 
[TI OJ 

[TI OJ 

OJ [JJ 

OJ 1-;) 

OJ [Ij 

OJ ~:] 

[TI OJ OJ C1.] 

[TI OJ [TI [J 

[TI OJ OJ [iJ 

[TI OJ OJ [iJ 

[TI OJ OJ [JJ 

[TI OJ OJ CO] 
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Deficiente 
Ueeds to improve 
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