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CAPITULO1
GENERALIDADES

OBJETIVO:

Documentar, implementar y mantener el procedimiento para "1 ejecucidn de los Viajes de
Familiarizacion y Prensa de la Institucién a través de la Gerencia de Mercadeo.

AMBITO DE APLICACION:

Este procedimientc abarca desde que se efectia el contacto con la empresa para realizar el
recorrido, hasta que se efectlia el viaje v se recopila la retroaliinentacién de las empresas
atendidas.

CAPITULOII
REFERENCIAS

RELACION CON OTROS DOCUMENTOS

Este procedimiento estd relacionado con la clausula N° 7.1 {+isnificacién de la Realizacion
del Producto) de la Norma ISO 2001 version 2000

Este procedimiento esta relacionado con el articulo N° 26 (Docwunentacién y divuigacion los
procesos de la Normativa Técnica de Control Interno de CORSATH/R.)

PARTICIPANTES POTENCIALES

Participantes en Viajes de Familiarizacién:

Los participantes que deben incluir los viajes de familiarizacién podran ser tour operadores
(quien se encarga de disefiar y distribuir recorridoes y administrar su operacién dentro de
una drea geografica determinada), agencigs de vigje (canal priicipal de comercializacion
que vende los productos de los prestadores directos de servicios turisticos asi como los
paquetes turisticos de los mayoristas) y empresas mayoristas (cuienes ofrecen un producto
combinade en términos de paquetes turisticos, tours todo -incluido y de viajes gue se
venden a través de las agencias de viajes y turismo); los cuaies son procedentes de los
paises que se consideran como un potencial comprador del pi:«incto turistico que ofrece El
Salvador.
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2.1.4 Participantes en Viajes de Prensa: P

En este caso los participantes deberdn ser representantes de medios de comunicacion
especializados en turismo o cuyo objetivo principal sea la elaboracion de un articulo,
programa o reportaje para la promocién de El salvador como destino turistico.

CAPITULO III

" CRITERIOS PARA ACEPTACION DE PARTICIPANTES EN VIAJES DE FAMILIARIZACION Y

3.1

3.2

3.3

4.1

PRENSA

Al estudiar el perfil de la compaiiia, se debe valorar si es una empresa idénea para que el
producto ofertado por El Salvador pueda incluirse dentro del tipo de catdlogo, articulo o
reportaje que realiza el medio especializado o mayorista. A

La empresa o medio que participe en un viaje de familiz-"¢acién o prensa deberd ser
originaria de un pafs que forme parte de los mercados metas de El Salvador o debera
representar un mercado potencial para el mismo.

La solicitud de viaje de familiarizacion debera realizarse con uempo suficiente para poder
coordinar la logistica de todas las acciones relacionadas al mism ..

CAPITULO IV
PROCESO DE CONTACTOS PARA FAM TRIPS Y PRESS TRIPS

Los contactos se realizardn a través de:

- Segmentacion: estudio del perfil de empresa y del producto que se vende para poder

elaborar invitaciones que son enviadas a través del correo electténico, a lo cual se le da el
seguimiento para poder mantenerles informados de los itinerarins a seguir, fechas y pasos
a seguir para organizar los viajes de familiarizacién y/o prensz y serd oficializado una vez
sea autorizado,

Contacto directo de la empresa: es decir, que ellos mismos s7."iciten la realizacion de un
viaje cuyo objetivo sea la promocion para nuestro pais. i

Lineas Aéreas: quienes pueden proporcionar una gran cantidad de contactos de los
principales Mayoristas en Estados Unidos y otras partes del n.i=1do, al mismo tiempo que
pueden colaborar en 1a gestion de tarifas o de boletos para 105 vi.itantes.

Participacién en Ferias: donde se hace la mayoria de contacto:, ya que a ellas asisten los
principales mayoristas y representantes de medios especial'zados a nivel de grandes
mercados como Europa y América.

Por recomendacion de la Agencia Centroamericana de Turismo {CATA): quien se encarga de
la promocién regional {(que incluye a los 7 paises de Centroamérica) en los mercados de
mayor potencial en Europa y Asia.
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CAPITULOV
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE FAM TRIPS Y PRESS TRIPS

El encargado de los viajes de Familiarizacion efecta los contactos correspondientes con las
empresas que estén interesadas en un viaje de Familiarizacién o Prensa.

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 logistica
para los mismos, Asimismo, en casos que lo ameriten se coordinsran actividades especiales.

En caso de necesitar boletos aéreos se elabora una carta solicitdndolos con su respectiva
justificacidn. '

Al finalizar el itinerario se elabora el presupuesto para. is realizacidon del viaje de
familiarizacién y/o prensa, elabora una solicitud de materiale: interna en la que detalla
todos los servicios que es necesario contratar, ya sea alojaciiento, guia, alimentacion,
transporte u otros. Se debera anexar a la solicitud de materiales un perfil con las
generalidades del viaje de familiarizacion o prensa. (Ver Anexo 1)

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

Luego de la aprobacitn, se envia del itinerario a los participantes.
Al finalizar el recorrido, se elabora un informe de Misién con fotografias sobre el mismo, en
el cual incluye la informacion recogida por medio de las encuestas de satisfacciéon (Ver

ANEXO 2} e informacién sobre reportaje cuando aplique (Press Trips).

Crear un archivo con todos los articulos y / o reportajes que =2 riayan realizado en cada uno
de los Press Trips. o




CAPITULO VI
DIAGRAMA DE FLUJO

ENCARGADO DE VIAJES DE FAMILIARIZACION

GERENCIA DE MERCADEC

GERENCIA GENERAL

PARTICIPANTES

INIGIO

¥

Efectia ios contratos Altener los contaclos
correspondientes con {as elabora un itinerario de
empresas interesadas en acuerdo a perfil e intereses

vigjes de fair ¢ aress

j L.. e parliripante

7

¥

Establece presupuesto
segun itinerario y elabora la
solicitud de materiales [
detallando todos los servicios

De ser necesario planifica
actividades especial en el
recorrido

necesarios a cantratar

ANEXOQ |

¥

Entrega ia solicifud & la
Gerencia de Mercado para
su visto Bueno

¥

Verifica ia solicitud y si
procede, fa envia a Gerencia
General para aprobacion

Apruebz la solicitud y Ta

| regresa a Encargadode
Vizjes de Fam y Prensa

Al recibir 12 aprobacion,
envia itinerario a

Realizan ef recorrido y lenan

participantes
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mision con el raterial ]
recopilado en e[ mismo y
guarda un registre del mismo

-fotografias

- info encuesta
- reportaje (si aplica)

encuestas de satisfaccion

ANEXO I




CAPITULO VI
VIGENCIA

El presente Instructivo tiene vigencia a partir del (mes) de 2011 aprokado en Sesién Ordinaria de
Junta Directiva No. /2011 Acuerdo No.-/2011.

Lic. José Napoledn Duarte Duran
Director Presidente

Ing. Roberto Edmundo Viera
Gerente General
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ANEXO 1

PERFIL DEL VIAJE DE FAMILIARIZACION O PRENSA
EMPRESA:
TIPO DE EMPRESA:
NOMBRE DE LOS PARTICIPANTES:
DATOS DE CONTACTO (teléfono/ E-mail):
PAIS DE PROCENDENCIA:

PERFIL DE LA EMPRESA:

OBJETIVO GENERAL DE LA VISITA (incluir medio de promocién, ya se« revista, reportaje, catalogo
de oferta, etc)

FECHAS DE LA VISITA:

ITINERARIO:
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ANEXO 11

ENCUESTA DE SATISFACCION

Name

Empresa

Company

Cargo

Company Position

Pais

Country

Teléfone

Telephone

Correo Elecurdnico

Email Adress

Criterios de Evaluacién
Evaluation Criterla

4 Excelente
Excellent

1. El servicio deyecibimiento en el aeropuerts fue:
Thehosting service at the afrportiwas:

2. Elvehiculo de transporte para  tour fue:
The transportservice for the tour was:

3. Los lugares visitados en los tour fueron:
The places visited during the tour were:

4. Hotel

4.1 Su experiendia en e Hotel

3 Fuy bueno 3 Bueno 1 Deficiente

Very good Good Heeds to improve

fue:

Your experience atthe

Hatel Was:

4.2 Sy experiencia en el Hotel

fue;

Your experience at the

Hotel yas:

4.3 Su expertenyia en el Hotel

fue:

Yourexperience atthe

Hotel Was:

3.4 Su exprenienda en el Hotel

fue:

Your experience at the

Hotel W as:

5. La coordinacién del tour fue:

The coordination of the tourwas:

6. La atencign v conecimienta del guia fue:
The knirwledse and service from the touwr guida was:

7. La seleccidn de fa comida en los restaurantes fue:
Thetfood selection in the restaurants veas:

B. Comentarias 0 sugerencias:
suggestions and comments:
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