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V. RESUMEN EJECUTIVO

La practica profesional es una importante etapa de culminacion del proceso de
formacion académica de un estudiante, que le permite poner en ejecucion, todos los
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas durante sus afios de aprendizaje en su
Educacion Superior a nivel de Pregrado, en este caso en concreto, para la obtencion del grado
de Licenciado en Administracion de Empresas Turisticas y en el que se prepara al
profesional, para entrar en un mercado amplio y diverso como ser el turismo

Es un privilegio realizar la préctica en el Instituto Hondurefio de Turismo (IHT) si se
toma en consideracion que constituye la maxima Institucion Publica encargada en organizar
y estructurar las empresas, organizaciones y entes turisticos, 1o mismo que gestionar la
imagen nacional y productos turisticos, tanto en el mercado hondurefio, como a nivel
internacional, lo que brinda al practicante una amplia gama de experiencias que lo prepara
para un mercado como este, que es tan competitivo y que como tal, exige una diversa cantidad
de habilidades adquiridas en el desarrollo de su préactica profesional dentro de tan magna
institucion.

Dentro de la estructura administrativa de esta institucion, cabe destacar la decidida
importancia, para el logro de las actividades antes resefiadas, el de una dependencia con
funciones gerenciales, encargada de una diversa cantidad de labores, tanto a nivel nacional,
como internacional es la Gerencia de Mercadeo (GM). Dividido a su vez en Unidad de
Mercados Nacionales (UMN) y la Unidad de Mercados Internacionales (UMI). La Unidad
de Mercados Internacionales se encarga de la participacion de las Ruedas de Negocios en las
Ferias Internacionales de Turismo que representan al pais y hablan de todos los atractivos

turisticos que este mismo tiene. La colaboracion y realizacion de tareas en esta especifica



Unidad, permitié al practicante aprender cada uno de los diversos procesos que conlleva
participar en ferias internacionales y los debidos procedimientos que tiene que llevar a cabo
la institucion internamente, previo a la celebracion de la feria, durante la feria y con
posterioridad a la misma, asimismo se tuvo la oportunidad de participar en actividades, como
el de complementar toda la informacion de documentos requeridos para participar en las
ferias, como ser hoja de registro, la solicitud de espacio, solicitud de disefio del stand,
solicitud de decoracidn, preparacion de medios audiovisuales, registrd, organizacion de
agenda, briefing book, compra de boletos y solicitud de viaticos. Que cada etapa tiene sus
propias partes que conllevan otras actividades involucradas.

Durante la realizacion de la practica profesional en la UMI, ejerciendo funciones de
Asistente del Jefe de Unidad, el practicante logré identificar una serie de eventos que
sucedian de forma frecuente a nivel interno, que afectaban el adecuado avance de
documentos o procesos, con la consecuente acumulacion y retardo en la tramitacion de
expedientes en transito por la unidad. Una de estas dificultades de mayor afectacion, es la
falta de personal dentro de la unidad, siendo significativa la ausencia del Oficial de Rueda
Internacional y su asistente, lo que incide y tiene por efecto, en que el Coordinador de Rueda,
quien tenia una vaga nocion del proceso de cada feria que debia llevar, al no contar con una
documentacion formal por parte del Instituto que esquematice y describa cada etapa a
realizar, lo forzaba en muchas ocasiones a efectuar consultas para poder los avances
requeridos, con el consecuente retraso en los procesos pendientes.

Como propuesta de mejora a la problematica que se logrd identificar con la
realizacion de la practica profesional, se propone un Manual de Procesos para Participacion

en Ferias de Turismo, que sirva como guia al personal de la UMI y a la GM.
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Gracias a la participacion de Honduras en las Ferias de Turismo y las Ruedas de Negocios,
se logra llegar a una amplia gama de mercados internacionales interesados en visitar y
desarrollar negocios en Honduras, y cumplir con sus objetivos de marketing, que se cumplen
gracias a los diversos mercados que llegan estas ferias que van desde Business to Business
(B2B), Business to Consumer (B2C) y Consumer to Consumer (C2C).

La realizacion de la préctica en una institucion importante brinda una grata
experiencia al estudiante, asi mismo pone a prueba su formacion académica y genera
estimulo al estudiante, para que, por su cuenta, busque crecer y asi obtener mas

conocimientos, mejorar sus destrezas, y ampliar sus habilidades profesionales.
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VI. INTRODUCCION

El Instituto Hondurefio de Turismo (IHT) tiene como finalidad salvaguardar los
recursos naturales, culturales, étnicos, coloniales, cumplimiento de leyes turisticas y
responsable y a la vez coadyuvante del desarrollo econémico del pais. (Guerra, Blanca. 2011)
Esto pone a la institucion en una posicion estratégica para desarrollar al pais por medio de
gestiones agiles y eficaces, por esta razén el IHT tiene una variedad de departamentos, que

realizan una gran gama de actividades para mejorar el turismo en Honduras.

Una Gerencia encargada de proyectarse a nivel internacional y atraer la mayor
cantidad de clientes es la Gerencia de Mercadeo (GM) con sus dos unidades de trabajo, la
Unidad de Mercados Nacionales y la Unidad de Mercados Internacionales (UMI). La UMI
tiene una amplia gama de deberes que va desde el marketing que se realiza en otros paises,
relaciones con lineas aéreas, hasta la participacion en las Ruedas de Negocios/ Ferias de
Turismo que dan a conocer al pais a nivel mundial. La realizacion de la practica profesional
en una Gerencia tan importante brinda al practicante aprender cada uno de los diversos
procesos internos que tiene la institucion que puede ir desde la hoja de registro, la solicitud
de espacio, solicitud de disefio del stand, preparacion de medios audiovisuales, solicitud de
decoracidn, registrd, organizacion de agenda, briefing book, compra de boletos y solicitud

de viaticos.
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VIl. CONTENIDO DEL INFORME

Capitulo 1 Generalidades

El presente capitulo se describe los datos més importantes de la empresa o institucion
que el practicante ha realizado su préactica profesional. La Institucién del presente informe
fue el Instituto Hondurefio de Turismo. Los objetivos estan organizados conforme lo

considerado importante al practicante.

1.1 Objetivo general
e Poner en préctica la aplicacion de los conocimientos adquiridos durante los estudios

realizados en la carrera de Administracion de Empresas Turisticas.

1.1.2 Objetivos especificos
e Identificar cudles son los mercados internacionales en que potencialmente podria

Honduras tener presencia como destino turistico.

e Esquematizar la forma en que se organiza y estructuran las diversas Ruedas de
Negocios en las ferias internacionales de turismo que participa Honduras.

e Categorizar los procesos y procedimientos internos que conllevan en una institucion

publica para la compra y reserva de espacios en Ferias Turisticas Internacionales.
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1.2 Datos de la empresa

1.2.1 Resefia Historica
En los 50”s en Honduras se estaba impulsando el desarrollo de la industria del turismo

de forma significativa, resultado a la alta actividad econdmica que se fue aumentando al pasar
los afios, gracias al apogeo del turismo de negocios, de la hoteleria, restaurantes y por el
desplazamiento y permanencia de una 0 mas personas a un lugar u otro, por uno o mas dias,
para compra y venta de mercancia alrededor del pais. Eso generd que el Gobierno tomara

acciones.

“Durante el Gobierno del Doctor Juan Manuel Galvez, el primero de febrero de
1953, que se emite la primera Ley de Turismo mediante Decreto Legislativo No: 34,
Dicha Ley creo el Instituto del Turismo (hoy Instituto Hondurefio de Turismo, IHT)”

(Blanca Estela, 2011)

El Instituto del Turismo funcionaria bajo dependencia inmediata de la Secretaria
de Relaciones Exteriores. Tenia un objetivo primordial de organizar, fomentar, guiar y
vigilar el turismo en todas sus ramas y acciones. No obstante, esta Ley no tuvo efecto,
al no designarse un director que la dirigiera. En 1956 el Secretario de Relaciones
Exteriores nombraria a una Comision especial para regular el turismo, pero no tuvo
trascendencia ya que no se asigné presupuesto. ElI 7 de marzo de 1962 con el
Gobernante Doctor Ramén Villeda Morales, el Congreso Nacional emitié la Ley de
Fomento del Turismo, creando asi el Instituto de Fomento del Turismo que funcionaria
de manera semiautonoma bajo la dependencia de la Secretaria de Gobernacion y

Justicia y Seguridad Pablica.



14

En julio de 1971 con el Gobierno del Doctor Ramdn Ernesto Cruz se decide
constituir el Consejo Nacional de Turismo. Hasta esas fechas, se habia concretado
creaciones de instituciones gubernamentales y emisiones de leyes, no obstante, hasta
1972 se comenzarian a tomar decisiones de peso como ser la creacion del Instituto

Hondurefio de Turismo, que funcionaria con un presupuesto de L. 1,000,000.00.

1.2.2 Mision
Somos la institucion responsable de promover, conducir, facilitar y fomentar el

desarrollo turistico del pais, incentivando el flujo de visitantes nacionales e internacionales,

que permitan el desarrollo sostenible de los destinos y comunidades receptoras.

1.2.3 Visién
Ser una institucion eficiente, transparente, con credibilidad y reconocimiento del

sector publico y privado, con personal técnico capacitado, honesto y comprometido con los
programas y acciones encaminadas a lograr que Honduras en el afio 2021, posicione sus
destinos turisticos establecidos en la Estrategia Nacional de Turismo Sostenible a través de
la Puesta en Valor, Consolidacion y Diversificacion de mercados, productos, y destinos, asi
como del fomento a la competitividad de las empresas del sector de forma que brinde un

servicio de calidad internacional.

1.2.4 Valores
El IHT funciona con valores importantes de respeto entre colaboradores, trabajo

honesto, equidad de puestos, amor a trabajo y justicia de deberes y derechos.



1.2.5 Tipo de estructura
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La estructura Organizativa del Instituto Hondurefio de Turismo es una estructura

centralizada. Toda decision que conlleve tener peso, es discutida y tomada por parte del

Consejo Nacional de Turismo. Dicho Consejo se conforma por miembros del Instituto

Hondurefio de turismo y por miembros de la Camara Nacional de Turismo (CANATURH)

para tomar decisiones mas certeras. Luego jerarquicamente se encuentran los Gerentes de los

diversos departamentos, siendo 6 en su total. Estos se conforman por la Gerencia de

Mercadeo, Gerencia de Finanzas, Gerencia de Gestion Institucional y Relaciones

Internacionales. Gerencia de Planeamiento y Desarrollo de Producto, Gerencia de Recursos

Humanos y Secretaria General.
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1.2.6 Producto o servicios
Al ser una institucién publica, sus servicios son completamente gratuitos para el

publico. No tiene productos de venta, pero si da accesibilidad a informacion completamente
gratuita por medio de su Centro de Documentacion Turistica. Su principal actividad es
gestionar las empresas y crear planes de desarrollo turistico para el avance del turismo en el

pais.
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Capitulo 2 Actividades Realizadas en la Institucion

El presente capitulo se mencionan las actividades realizadas por el practicante dentro
del Instituto Hondurefio de Turismo. El puesto que desempeqio el practicante fue “Asistente
de Jefe de Unidad de Mercados Internacionales”, encargado de ser auxiliar del jefe de la
Unidad, seguimiento de los pendientes que se tuvieran asignados al personal de la unidad,
organizacion y estructuracion de la agenda del jefe priorizando actividades, asi mismo
elaborando un registro pormenorizado y detallado de cada una de las actividades realizadas

en la Unidad.

2.1 Actividades realizadas en la empresa

2.1.1 Organizacion y estructuracion de Agenda

El practicante realizaba una lectura de los correos electronicos para seleccionar los
mas importantes y asi organizar una agenda de pendientes conforme tema mas relevante al
menor. El cruce de correos es ajetreado entonces el no tener un seguimiento adecuado de la
informacion puede significar una pérdida de datos. No obstante, el permanecer solo en una
comunicacion electronica, puede hacer el proceso lento.

Como conclusién es correcto mantener la comunicacion en correos electronicos por
formalidad, pero el dar un seguimiento en persona, llamada o mensaje de WhatsApp puede

agilizar su proceso.
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2.1.2 Fotografias para Stand

Al llegar a la institucion la misma se encontraba en el proceso del disefio de stand
para la Feria Internacional de Turismo (FITUR), se le solicitd ayudar al Coordinador de
Rueda de Mercados Internacionales Eduardo Ocampo. La solicitud que le fue realizada fue
para ayudar en el montaje y arreglo de las fotografias que se utilizarian en el stand. La
fotografia debia tener 300 pixeles por pulgada (PPP) para cumplir con los requisitos minimos
para ser impresos y que no perdiera su calidad. Por lo tanto, el practicante junto a su
compariero asignado procedid con la solicitud de fotografias a los diversos departamentos
del IHT, hasta encontrar las que cumplieran con la debida calidad. La gran mayoria de
fotografias no cumplian con el requisito, asi que esto género que se tuviera que ser modificada
por medio de Adobe llustrador, se hizo el arreglo y luego fue aprobado por la viceministra
del IHT. Dicha tarea fue realizada también en la Feria de Boot Dusseldorf, Mercado
Internacional del Turismo Mediterraneo (Con sus siglas en inglés - International
Mediterranean Tourism Market - IMTM).

Como conclusion es necesaria la realizacion de un banco de fotografias que tenga
acceso tanto la Unidad de Mercados Internacionales (UMI) y la Unidad de Mercados
Nacionales (UMN), Presidencia ejecutiva y la agencia de publicidad Saatchi & Saatchi. Esto
facilitaria el trabajo de los diversos departamentos y disminuiria el tiempo de busqueda de

medios visuales.
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2.1.3 Realizaciéon de ayuda memoria en las reuniones.

Al fungir el cargo de Asistente de la jefa de la UMI, la labor del practicante era
participar en cada una de las reuniones que estuviera involucrada su superior. Anotando cada
uno de los temas que se tocaran en las reuniones, sefialando los debidos pendientes de cada
colaborador y sus fechas de entrega; al final el practicante realizaba la ayuda memoria que
seria compartida a cada miembro asistente. La ayuda memoria iria estructurada por el listado
de los asistentes, la hora de la reunién, el lugar, quien preside la reunion, una breve
introduccion y el listado de los pendientes con el debido encargado.

Como conclusion es adecuado mantener el orden en las reuniones para asi estructurar
de forma correcta la ayuda memoria. También es perenne darle seguimiento a la ayuda

memoria para verificar el cumplimiento de los deberes.
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2.1.4 Creacion de Solicitud de compra y espacio para ferias.

Se aprendio el proceso interno que conlleva la solicitud de compra y espacio para una
feria, que dicha feria tendréd una rueda de negocio que se realizara en Washington. Esta sera
realizada por la unidad del IHT que se encuentra en Miami, Florida, Estados Unidos. Se le
solicitd ayuda para la redaccion de la solicitud de compra y espacio, misma que tiene un
formato que lleva la fecha del evento, informacidn basica, descripcion de lo que se solicita
que puede ser un bien, servicio o compra y una justificacion debida que logre explicar la
necesidad a satisfacer y por Gltimo a la informacién de la estructura presupuestaria de donde
se sacarian los fondos (Que es buscar en el plan operativo anual de la unidad). Luego de esto
se procedio a llevar el documento a recibir el Visto Bueno (V.B) de parte de la Jefa de Unidad,
que pasaria después a ser firmado y aprobado por la Gerencia de Mercadeo (GM), luego se
aprobaria por la viceministra, luego el departamento legal y culminando con el departamento
de finanzas (Ver Anexo #1)

Como conclusion es pertinente mantener un control de cada etapa que se encuentra
un documento y en caso de tener algun tipo de atraso, comunicarse con el jefe de la unidad

debida para saber su situacion.
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2.1.5 Creacion de Agenda Ministerial y de Mercadeo.

El practicante fue involucrado en la organizacion y realizacion de la Agenda
Ministerial que se enmarcaban las reuniones que debia tener presidencial en la Feria de
International Tourism Berlin (ITB). Asimismo, la agenda que debia tener Mercadeo en la
feria de FITUR. Llegaba una gran cantidad de solicitudes de reuniones que iba a tener que
atender los delegados de presidencia Ejecutiva 0 Mercadeo (Dependiendo el objetivo de la
reunién), por esta razon cada Gerencia se encarga de filtrar reuniones que no fueran de mucho
peso y solo pasando la informacion de las reuniones mas importantes (Ver Anexo #6).

Como conclusion es importante mantener un orden con respecto de las reuniones que
acepta presidencia ejecutiva o gerencia de mercadeo, si acepta directamente un miembro de

alto cargo para que no haya cruce de horarios que afecten.

2.1.6 Creacion de Check List de recepcion

Se involucro al practicante en la creacion del Check List de Recepcion de materiales
y stand. Los grupos delegados al llegar a las ferias deben verificar apenas lleguen al pais, por
medio de un check list de recepcion de cada material comprado para la feria. En caso de no
estar algo en orden, se debia comunicar con la empresa encargada del montaje para brindar
la solucion (Ver Anexo #7).

Como conclusion se debe tener un debido control y orden con respecto a los
materiales solicitados para cada stand y verificar con antelacion que el montaje haya sido del

altimo Visto Bueno (VB) aprobado por los debidos jefes de unidad.
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2.1.7 Preparacion de Briefing Book
Se involucro al practicante en el proceso de la recopilacién de la informacion importante
(Briefing Book) de las siguientes ferias: Feria Internacional de Turismo (FITUR), Diisseldorf
International Boat Show (BOOT), International Mediterranean Tourism Market (IMTM), La
Asociacion Colombiana de Agencias de Viajes y Turismo (ANATO), International Tourism
Berlin (ITB). Se compilaba la informacién més importante conforme a cada asistente, ya que
seria personalizada (En el caso de informacion de boleto aéreo y habitacién del hotel) para
cada feria, dicha informacion seria: Informe Técnico, disefio del stand, participantes, lista de
contactos, boletos aéreos, reserva de hotel, mapa del destino impreso, mapa del lugar que se
realizaria el evento. Una vez recatada la informacion seria toda organizada, unida y
empastada para darle conclusion al briefing book.

Como conclusion es adecuado verificar desde el inicio que todo proceso sea aprobado

debidamente, para no ser atrasado en la organizacion del briefing book.
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2.1.8 Manejo de inventario

El Instituto al encontrarse en proceso de mudanza al Centro Civico Gubernamental
(CCQG) le solicito a cada Gerencia y sus debidas unidades el llevar un control de inventario
de cada archivo existente y asi ser organizado y guardado debidamente en las cajas de
mudanza. Se organiz0 en tres tipos de caja, la primera era en caja de archivo que se
conforma toda documentacion que seria llevada a las bodegas (Ver Anexo #2), la segunda
era Archivo CCG (Ver Anexo #3), qué es documentacion trasladada al centro civico. Y la
tercera caja eran articulos personales al Centro Civico que se conforma por todo material de

oficina y articulos personales (Ver anexo #4).

Como conclusion es de vital importancia llevar un debido control del inventario y
siempre rotular de la forma adecuada cada caja, esto facilita el transporte y aseguraria su

debida llegada sin inconvenientes al colaborador.
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2.1.9 Monitoreo de Coronavirus en Latinoamérica

Con la situacion de gravedad del Coronavirus, el IHT debia mantenerse atento en
cémo crecia la enfermedad a nivel mundial para tomar las debidas medidas de control. Se
delegaron los monitoreos de las zonas a diversos colaboradores de la UMI, siendo el
practicante encargado en la supervision de Latinoameérica. Se debia investigar en noticieros,
redes sociales y cualquier medio fidedigno el nimero de infectados, fallecidos y recuperados.
También qué medidas habia tomado cada pais desde cierre de fronteras, cierre de aeropuertos,
cierre de centros escolares, apertura de centros epidemioldgicos etc. Todo para dar guia de
las medidas que debia tomar la institucion para prevenir el crecimiento de la enfermedad

dentro del rubro del turismo a nivel nacional (Ver Anexo #5)

Como conclusion es de vital importancia estar atentos a las acciones que realizan
otros paises ante situaciones de gravedad y actuar de forma preventiva antes que llegue la
enfermedad o el problema y dafie severamente. Y es importante tomar en cuenta que medidas

tomar una vez que llegue el problema a territorio nacional y su debido plan de accion.
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Capitulo 3 Actividades de Mejora

Durante la practica profesional realizada en el IHT, el estudiante desempefio el cargo
de Asistente de Jefe de Unidad de Mercados Internacionales, asistiendo en los deberes que
involucran al instituto en la participaciéon de ferias de turismo. Durante la experiencia el
practicante logré identificar la falencia dentro de la unidad al no tener un manual oficial que
le permita a los miembros de la unidad abocarse para guiarse debidamente en los

procedimientos a realizar.

3.1 Situacion Actual (Antecedentes)

El IHT es una Institucion que tiene afos de funcionamiento y con una amplia
experiencia, que a pesar de su bajo presupuesto realizar varias actividades. La GM es una
gerencia de bastante peso al tener un 80% del presupuesto de la institucion invertido en él.
Es por eso que su funcionamiento debe ser impecable para funcionar bien, con cada uno de
sus procesos y procedimiento debidamente estructurados en manuales o guias internos.
Anteriormente existia un colaborador con vasta experiencia de 20 afios en realizacion de
ferias, no obstante, el colaborador renuncié de la institucion y sus conocimientos
practicamente se fueron con su persona. Dentro de la UMI no hay existencia de un Manual
detallado que facilite la organizacion de las Ruedas de Negocios/Ferias turisticas que

participa el IHT.

Los colaboradores que quedaron dentro de la UMI manejan los procesos que debe
llevar para las ferias, pero de manera “Empirica”, es por esa razoén que cuando llegd el nuevo

colaborador para el cargo de Coordinador de rueda, tuvo que aprender consultando a sus
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superiores. Por esa razdn es concerniente tener un documento que organice bien estos
procesos para cuando exista un ingreso de nuevos colaboradores estos puedan llevarlos bien.
La disposicion de un documento formal podria facilitar para la unidad el seguimiento de
documentacion, procesos y procedimientos que conlleva cada feria, previniendo algin atraso
por parte de falta de documentacién o la misma presentacion tardia de un documento.
También prevé cualquier pérdida de informacion o proceso por salida de algiin miembro de

la institucion.

“El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a
seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de
trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito
significa establecer debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo.”
(Kellog, 1962).

Una debida fuente de guia para prevenir la pérdida de informacion por rotacion de
personal es por medio de Manuales estructurados que den la debida guia y capacitacion al
personal. Que sirvan como fuente de informacion para tener idea de que proceso seguir o

verificar si falta alguna documentacion pertinente a la feria.
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3.2 La Propuesta de Mejora

La Unidad de Mercados Internacionales es un pilar dentro de la institucion, porque el

80% del presupuesto asignado se destina préacticamente a dicha unidad. La participacion de
Honduras en las ferias FITUR, IMTM, ITB, BOOT, ANATO, Feria Internacional de Turismo
Ornitoldgico (Bird Fair UK), World Travel Market (WTM)
y las ruedas de negocios de Travel & Adventure Show realizadas en Estados Unidos, es de
suma importancia. Con dicha participacion Honduras logra llegar a diversos mercados
especializados ofertando sus atractivos turisticos, asi mismo como mejores oportunidades de
networking y marketing para las empresas participantes en dichas ferias.

Razon importante que dicha unidad debe ser estructuralmente fuerte y con personal
en experiencia en el area. En la actualidad el IHT se encuentra en reestructuracion, razon por
la cual la UMI a pesar de ser una unidad con bastante peso, solo cuenta con dos personas,
Asistente de la unidad y el Coordinador de Rueda en Mercados Europeos, quedando en una
situacion corta de personal. La unidad deberia contar con minimo unas 5 personas, Jefe de
Unidad de Mercados Internacionales y su debido asistente personal. Coordinador de rueda
de Mercados Europeos, Oficial de Mercados Internacionales y el asistente de la unidad. Se
vuelve una prioridad el tener dicha cantidad de colaboradores en la unidad para que las

actividades funcionen de manera adecuada.

Asi mismo el personal lleva bastante tiempo en sus puestos, asi que hay tener
movilizacién de personal, practicamente la experiencia se va con el personal. Al no tener
manuales o guias detalladas por algunos puestos esto puede suponer un aprieto a la hora de

trabajar de manera efectiva con un personal no tan cualificado y sin debida guia.
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3.2.1 Manual de Procesos para Participacion en Ferias de Turismo

El manual esta organizado para el Oficial de Rueda y Coordinador de Rueda. Con el
objetivo de guiar cada uno de los procesos internos que debe realizar la UMI para la
participacion en ferias de turismo. Se sefialan los procedimientos internos que hay que
realizar en la institucion para un debido cumplimiento de cada etapa que se realiza, detallando
la documentacién pertinente para tramites administrativos, disefio de stand, decoracion,
viaticos, representacion artistica, aprobacion de imagenes, briefing book’s etc., tomando la
prevision de los debidos tiempos que se requiere para cada una de las ferias mas importantes

que participa la institucion. (Ver Anexo #8)
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3.2.1.1 Descripcion de la propuesta

El Manual de Procesos para Participacion en Ferias de Turismo se estructura de forma
que pueda brindar cada procedimiento que debe tener en cuenta el colaborador que desee
abocarse a él, igualmente funge como guia de apoyo para la UMI en mantener un orden en
la preparacion de la documentacion necesaria para tramites administrativos, consejos de
redaccion para informes técnicos, preparacion de agendas y creacién del briefing book con
un enfoque general de las Ruedas de negocios, sujeto a cambio en cada feria distinta pero

funciona de marco para guiar al nuevo integrante en el departamento.

Este Manual se prepara para ir dirigido al Oficial y al Coordinador de Rueda UMI,
con copia al Jefe de Unidad de UMI y a Gerencia de Mercadeo. En se describe el proceso
que debera seguir la Unidad para la realizacion de una feria, escrito de un punto de vista
general de ferias, ya que dependiendo de la feria pueden ser agregados o quitados ciertos
procesos, pero su estructura basica se conforma de manera parecida en todas las ferias.

Los recursos necesarios para la realizacion de la propuesta son materiales basicos de
oficina, el manual seria creado de forma como una consultoria aparte que trabajo para
organizar sus procedimientos internos de la institucion. El dia de la capacitacion solo seria
necesaria una computadora y un Data Show para finiquitar con una presentacion y una prueba

final que evalle los conocimientos adquiridos.



30

3.2.1.2 Costos de Manual

3.2.1.2.1 Costo de Manual con implementacion incluida

Los costos de manual estdn organizados en 3 partes. Costo que conlleva la
preparacion de la documentacion pertinente para ser entregada. Otros gastos que van incluido
el transporte de cada dia de las horas trabajadas y el dia de la capacitacion. Y el tercer
apartado habla de los costos por el servicio prestado, en el que forma parte la mano de obra
por la creacion del manual y asi mismo un dia de capacitacion que tendra una duracion de 2
horas a los grupos involucrados. Y culminando con una prueba online para verificar el
aprendizaje del manual. El asistente de la UMI, El oficial de UMI, El coordinador de Rueda,
Jefe de Unidad, Subgerencia y Gerencia de Mercadeo recibirdn un manual en fisico, asi
mismo se daria una copia para Recursos Humanos. Dando 2 copias extra para archivo y una

para ser usada en capacitaciones futuras al personal nuevo.

Costo de Manual
Materiales
Unidad Precio Unitario| Subtotal
Resma de Papel 1 L 10000 | L 100.00
Cartuchos de Impresora 1 L 35000 [ L  350.00
Grapas 1 L 2000 | L 20.00
Empastados 2 L 3000 | L 240.00
Gastos Varios
Visitas Litros
Transporte 6 L 15000 | L 900.00
Mano de obra
Capacitacion 1 L -
Horas de consultoria 20 L 50000 | L10.000.00
Subtotal L11,610.00
Honorarios Profesionales 12.50% L 1451125
Total L13,061.25
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3.2.1.2.2 Dia de capacitacion

Se organizaria un dia una capacitacion del manual, explicando las 3 etapas que lleva

una feria y luego analizando a profundidad el manual. Sus etapas de andlisis serian:

e Documentos Administrativos y como redactar documentacion (1 hora)
e Estructura del Briefing book (30 Minutos)
e Feedback de la feria (15 Minutos)

e Fechas de antelacién. (15 Minutos)

Al finalizar la capacitacion se realizaria una prueba en linea de 15 minutos, para medir
el impacto de aprendizaje de los socios involucrados. De esta forma se ayuda a que cada
miembro de la UMI conozca los procesos y procedimientos que lleva la realizacion de una

feria, asi mismo pueda ayudar en caso de un fallo o que un proceso tenga un inconveniente.

Al finalizar cada participante recibird un documento original y una copia online,
recibiendo documentacion el asistente de unidad, Oficial de Rueda, Coordinador de Rueda,
Jefe de Unidad UMI, Subgerencia y Gerencia de Mercadeo. También se le brindaran dos a
Recursos humanos, uno para archivo y otro para ser utilizado en capacitaciones a nuevo

personal.
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3.3 Impacto de la propuesta

La Gerencia de Mercadeo es una unidad importante del IHT al ser el departamento
encargado de posicionar a Honduras como un destino turistico en mercados B2B, B2C y
C2C. La inexistencia de un manual de procedimientos y guia para la realizacién de ferias
podria dificultar el desempefio laboral del colaborador encargado de la participacion de
Honduras en los eventos. Pero un documento puntualizado podria servir de guia para facilitar

la labor del colaborador.

Esta guia evitara atrasos de los procesos y tiempos que debe de tener en consideracion
el organizador, para asi preparar todo con sus debidos tiempos y debidamente estructurado.
Mantener documentado cada proceso y procedimiento agiliza las labores de cada colaborador

y disminuye atrasos en caso de rotacion de personal.

También fungird como documento para abocarse en caso de dudas o revision de
seguimiento de documentacion. EI manual al quedar dentro de la institucion supondra un
soporte para la unidad, y en caso de rotacion de personal, dicha informacidn de peso quedara

dentro de la institucion.
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VIIl.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La culminacion de la préctica profesional permite sacar las siguientes conclusiones
y recomendaciones:

8.1 Conclusiones

e Se concluye que los conocimientos y habilidades adquiridas durante la formacion en la
Licenciatura de Administracion de Empresas Turisticas, se logra preparar al estudiante
con las herramientas necesarias para aprender y organizarse mejor en el mercado laboral
y asi responder ante las situaciones con un alto nivel de profesionalismo.

e Existen muchos mercados internacionales interesados en visitar y desarrollar negocios
con Honduras entre las que se logro identificar, por tener mayor crecimiento y cada vez
mas determinante presencia a nivel mundial, algunas como las ferias de turismo que se
desarrollan en el mercado asiatico, entre ellas, especialmente: Feria International
Tourismus-Borse Asia (ITB Asia), India International Travel & Tourism Exhibition
(II'TT) de las que se recibe anualmente invitacion a participar, a las que el IHT no asiste,
bajo la justificacion de falta de presupuesto para ello.

e De acuerdo al Manual de Procesos para Participacion en Ferias de Turismo, propuesto,
ha quedado debidamente esquematizado cual es la forma en que se organizan y
estructuran las Ruedas de Negocios en que tiene participacion Honduras.

e Se logro categorizar cada proceso de compra y reserva de espacio en Ferias Turisticas
Internacionales por medio del Manual de Procesos para Participacion en Ferias de

Turismo, gracias a la representacion de los flujogramas incluidos.
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8.2 Recomendaciones

e Se propone que, durante en proceso de formacion académica de la carrera de Licenciatura
de Administracién de Empresas Turisticas, se estimule y haga énfasis al estudiante, para
que por su propia cuenta, adquiera conocimientos, destrezas, habilidades y aproveche
todo tipo de experiencias que le permitan realizar tareas de oficina o relacionadas con
procesos de gestion, que seguramente se encontrara cuando ingrese al mercado laboral o
en emprendimientos que realice por su cuenta, los que podrad enfrentar con mejores
rendimientos.

e Es recomendable lograr patrocinios con lineas aéreas que operen en Honduras para
concretar viajes a las ferias asiaticas, que permitan ofrecer al pais como destino turistico
y tratar de conectar tour operadores asiaticos con locales para ofertar paquetes turisticos
desarrollados y mercadeados en Asia y que sean ejecutados por compaiiias locales.

e Seria aconsejable tener estructurado de manera mas adecuada las unidades de cada
gerencia, con sus debidos puestos y manuales actualizados, con labores sefialadas
detallando cada proceso de su unidad; asi mismo el manejo de la estructura para cada
procedimiento interno, con la documentacion pertinente. Esto permitird disminuir
problemas o atrasos de documentacion y fungir como guia informativa y de facil uso para
los colaboradores de la institucion.

e Se debe procurar conocer y manejar con propiedad los procesos y procedimientos
internos que se efectian dentro del Instituto Hondurefio de Turismo, en procura de
facilitar el tramite administrativo, con lo que se agilizaria la compray reserva de espacios

en Ferias Turisticas Internacionales, disminuyendo los atrasos que pudieran presentarse.
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X. GLOSARIO DE TERMINOS

ANATO: La Asociacion Colombiana de Agencias de Viajes 'y Turismo

Bird Fair UK: Feria Internacional de Turismo Ornitoldgico

B2B: Business to Business

B2C: Business to Consumer

Boot Dusseldorf: Disseldorf International Boat Show

C2C: Consumer to Consumer

CNT: Consejo Nacional de Turismo

CATA: Central America Tourism Agency

Diagrama de Flujo: El diagrama de flujo consiste en la representacion grafica de un proceso.
Se suele utilizar unas diversas disciplinas como programacion, economia, procesos
industriales y psicologia cognitiva. Un diagrama representa los flujos de trabajo paso
a paso del negocio y operacionales de los componentes en un sistema.

FITUR: Feria Internacional de Turismo

GM: Gerencia de Mercadeo

IHT: Instituto Hondurefio de Turismo

IMTM: International Mediterranean Tourism Market

ITB: International Tourism Berlin

Manual: Se define como manual a un documento detallado del procedimiento de una accion
0 actividad, se concentra la informacidén mas pertinente y esta al alcance del personal

y sirve para conseguir los objetivos de la organizacion. (ONU, 2009)
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Memorando: EI memorando o memorandum trata de un escrito breve y conciso que sirve
para recordar alguna indicacion, recomendacion, instruccion o disposicién por parte del
personal o superiores.

UMI: Unidad de Mercados Internacionales

UMN: Unidad de Mercados Nacionales

VB: Visto Bueno

WTM: World Travel Market



XI.

ANEXOS

Anexo #1 Solicitud de Compra

INSTITUTO HONDURENO DE TURISMO

Tegucigalpa, M.D.C.,

chk e
NSTITUTO HONDURENO
DE TURISMO
T

de de
No. de Solicitud:
SOLICITUD DE COMPRA
F-01 No. p p i
Se solicita muy cordialmente efectuar la siguiente compra:
CATEGORIA
Bienes y Senicos ] Consutorias ] Obras ]
JUSTIFICACION (NECESIDAD A SATISFACER):
ESTRUCTURA PROGRAMATICA
P CANTIDAD TECNICAS DE LA COMPRA | DISPONIBILIDAD PRESUPUES TARIA
Publicidad y Propaganda

e TR

FECHA EN QUE SE REQUIERE EL BIEN O SERVICIO: MES PROGRAMADO PARA LA EJECUCION DEL GASTO:
[DOCUMENTOS ADJUNTOS: Informe tecnico, certi de consejo, i

de la feria, hoja de exclusividad, hoja de registro, plano del stand y acta de compromiso.

SOLICITADO POR:

VISTO BUENO JEFE DE UNIDAD:

Firma

Fecha

APROBADO GERENTE DE AREA:

VERIFICADO UNIDAD DE COMPRAS:

Nombre

Firma

Fecha

Para uso exclusivo de la Unidad de Compras

Verificado en PACC por: Registro en HONDUCOMPRAS por :

Adjudicado en HONDUCOMPRAS por:

Firma

Fecha
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Anexo #2 Archivo General

Caja N°:

Gerencia Responsable: |

Unidad Ejecutora a Cargo: |

Asunto:

* k b k *

INSTITUTO HONDURENO
DE TURISMO
ITHT

ARCHIVO GENERAL

Afo de Referencia:

No.

Descripcion de los Documentos que Contiene la Caja
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Anexo #3 Archivo CCG

41

* Kk Y ok *

INSTITUTO HONDURENO
DE TURISMO
THT

ARCHIVO CCG

Cédigo de Ubicacién: |

Caja N*: \:I

Gerencia Responsable: |

Empleado a Cargo: |

Asunto:

No. Descripcion de los Documentos que Contiene la Caja
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Anexo #4 Articulos y Accesorios CCG

ARTICULOS Y ACCESORIOS CCG

Cédigo de Ubicacion: _

_ Caja N°*:

Empleado Responsable: _

Asunto:

Descripcion de los articulos y accesorios que contiene la caja
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Anexo #5 Monitoreo COVID-19

MONITOREO COVID - 19
Status de Sudamérica y Centroamérica al 12 de marzo 2020

Argentina: tiene 31 casos de coronavirus confirmados y un caso fallecido
Reprograman Lollapalooza Argentina por pandemia de coronavirus

Brasil: El Secretario de Prensa Brasilefio sale positivo por Coronavirus dias después de
visitar a Donald Trump en Mar-a-Lago

El ministro de salud de Brasil confirma 60 casos positivos de coronavirus. La mayoria de los
infectados se encuentran en Sao Paulo.

Bolivia: Gobierno de Bolivia clases escolares en todo el pais hasta el 31 de marzo. El
Ministro de Salud, Anibal Cruz Senzano, confirma 2 casos.

Chile: EI Ministerio de salud de chile confirmé 33 casos de confirmados de Coronavirus, 14
en la region metropolitana.

Colombia: declara emergencia sanitaria por coronavirus y cuenta con 9 casos confirmados.
Costa Rica: confirma 22 casos de coronavirus.

Ecuador: tiene 17 casos confirmados. Al mismo tiempo la Secretaria de Educacion
suspendio actividades académicas a nivel nacional.

Honduras: La Secretaria de Salud de Honduras confirma 2 casos positivos.
Peru: tiene 22 casos confirmados positivos.
Puerto Rico: declara estado de emergencia a pesar de no tener ningun caso de Coronavirus.

Panama: El ministerio de salud de Panama tiene confirmados 14 casos de coronavirus y un
fallecido.

Paraguay: confirma 5 casos positivos de Coronavirus
Republica Dominicana: cuenta con 5 casos confirmados
Venezuela: cancela vuelos provenientes de Europa 'y Colombia.
Guyana: cuenta con 1 caso confirmado

Guyana Francesa: cuenta con 5 casos positivos

La direccion de Competiciones de Clubes de la CONMEBOL informé la suspensién
temporal de la CONMEBOL.
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Paises que no cuentan con casos positivos:

Guatemala, Nicaragua, El Salvador, Uruguay, Venezuela, Suriname.
Trinidad y Tobago no cuentan con casos activos.

El siguiente link muestra un mapa en vivo de los casos de coronavirus y se actualiza en
tiempo real a medida que las agencias de salud globales confirman mas casos:

https://gisanddata.maps.arcgis.com/apps/opsdashboard/index.html#/bda7594740fd40299423467b48
e9ecf6

CNN Minuto a Minuto informando todos los casos a nivel mundial:

https://cnnespanol.cnn.com/2020/03/11/lo-que-sabemos-de-los-casos-coronavirus-hoy-en-

america-latina/

https://cnnespanol.cnn.com/2020/03/12/minuto-a-minuto-estados-unidos-establece-
restricciones-de-viajes-por-coronavirus/#528570



https://gisanddata.maps.arcgis.com/apps/opsdashboard/index.html#/bda7594740fd40299423467b48e9ecf6
https://gisanddata.maps.arcgis.com/apps/opsdashboard/index.html#/bda7594740fd40299423467b48e9ecf6
https://cnnespanol.cnn.com/2020/03/11/lo-que-sabemos-de-los-casos-coronavirus-hoy-en-america-latina/
https://cnnespanol.cnn.com/2020/03/11/lo-que-sabemos-de-los-casos-coronavirus-hoy-en-america-latina/
https://cnnespanol.cnn.com/2020/03/12/minuto-a-minuto-estados-unidos-establece-restricciones-de-viajes-por-coronavirus/#528570
https://cnnespanol.cnn.com/2020/03/12/minuto-a-minuto-estados-unidos-establece-restricciones-de-viajes-por-coronavirus/#528570

Anexo #6 Agenda Ministerial 1TB 2020

45

AGENDA MINISTERIAL ITB 2020 DEL 4 AL 6 DE FEBRERO
Hora  [IMiércolesd Jueves 5

10:00:00
10:30:00
11:00:00
11:30:00
12:00:00

CATA: Reunion con

lomo Noga

12:30:00 Periodista Freelance

para Suddeutsche

Zeitung, NDR
13:00:00
13:30:00
14:00:00
CATA: Reunion con Helgard
14:30:00 Below Periodista
Freelance Stuttgarter
Nachrichten

CATA: Reunion con
15:00:00 iel Tischer

Blog Southtraveler

CATA: Reunidn con Elsa

15780400 Mogollén ECOS
16:00:00| CATA BRINDIS,
16:30:00 Stand de
17:00:00| Honduras 204
17:30:00
18:00:00




Anexo #7 Check List de Recepcion
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CHEEK LIST DE RECEPCION

de Roatan de 5.00 m con
capacidad para 7 puestos
de trabajo que tendrd
frente backlite y area de
guardado individual para
cada expositor

CONCEPTO ltem Descripcion Cantidad | Encargado
ESPACIO Boceto del disefo Boceto del disefio 1 Standhaus
solicitado solicitado con
caracteristicas técnicas y
sus debidas modificaciones
sefialadas.
Espacio Espacio de 30.25 metros 1
cuadrados
GENERALIDADES Stand Stand "Custom made" de 1
base de madera
plastificada
Gigantografias 3
backlit unidades
Caja de luz backlight | Una caja de luz backlight 1 caja
de 3m x 1m para el suelo
Pantalla Una pantallaledde 2.00x |1
1.50 m de alto o de 80"
Area Un area degustacionesde | 1
café
Conexion eléctrica El stand incluira conexion
eléctrica y consumo
eléctrico para todo el
stand
Limpieza diaria Entrada de materiales al
centro de convenciones y
limpieza diaria
MOBILIARIO Mesas redondas 3 mesas redondas de 3
apoyo en el area de
expositores
Sillas 13 sillas para expositores 13
Area VIP Area VIP con mesa de 1
reuniones
Mostrador Un mostrador parael drea |1
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Area de guardado

Un area de guardado
individual para cada
expositor en el mostrador
de Roatan

Mostrador
Institucional

Un mostrador institucional
de informacion de 1.80 m

Mostrador de
degustacién de café

Un mostrador de 1.80 m
para degustacién de café
gue incluye estantes
interiores y espacio para
guardar materiales

Taburetes altos

Taburetes altos con
respaldo

10

DEPOSITO

Un depésito

Un depdsito de
dimensiones de 1.80 my
2.10m

Estantes

Estantes para colocar el
material promocional con
dispensador de agua
caliente/fria y perchero
para colgar los abrigos.
Servira de cuarto técnico
para las conexiones de la
pantalla led y del cuadro
eléctrico general.

ESTRUCTURA DE
TECHO

Cenefa

Se construira una cenefa
de 5.50 m x 5.50 m de 1.50
de alto con cuadricula
interior de madera teiida
y al centro una caja de luz
con logo retro iluminado.
El exterior de la cenefa
sera backlight con logos
luminosos al frente en sus
dos lados de 4.50 m de
largo sobre imagenes.
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DISENO E
IDENTIFICACION DE
STAND

Rotulacion

1.- 2 Uds. rétulo corpéreo
retroiluminado
HONDURAS de 4.50m de
largo sobre cenefa
backlight al frente y lateral
2.- 1 caja de luz backlight
en cuadricula de techo

3.- 2 rétulos backlite
ubicados en los
mostradores, institucional
y de degustaciones con el
logo y/o referencia de la
marca pais “Honduras
Somos para ti” en el
idioma que corresponda.
El disefio del stand llevard
en el fondo paredes de
base blanca, para que
resalten las cajas backlight
de madera y sus graficas.
La construccidn del stand
se deberd adecuar a los
requisitos del predio ferial
y cumplir con todas las
normas de seguridad que
este recomiende

EQUIPOS GRAFICOS

Wifi

Contratacion de 20
conexiones de wifi validas
para todos los dias de las
ferias

20

Equipos graficos

3 gigantografias backlight
en la pared lateral y en la
trasera (Una de ellas en
curva)

Gréficas backlite
para mostrador

3 graficas backlite para el
mostrador de Roatan,
mostrador institucional y
mostrador de café.

Gréficas backlite
para suelo

1 grafica backlight para el
suelode3mx1m

Grafica de techo

Grafica en cuadricula de
techo 2.00 x 2.00 m
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PANTALLA DE LED

Pantalla de Led

Pantalla de Led de 2.00 x
1.50 m de alto de 2.99 mm
de resolucion o en su
defecto una pantalla de
80" dependiendo de la
disponibilidad y medidas
finales del almacén

EQuIPO DE AUDIO

Audio

Equipo de audio con 2
altavoces

Micréfonos

Pies de micréfonos

Mesa de sonido

Mesa de sonido
incluyendo la conexion de
instrumentos mas
micréfonos

CAJA DE LUZ

Luz

Caja de luz de suelo de
9.00 x 1.00 m de ancho
medidas para logotipo de
Centro América

CAFETERA
PROFESIONAL

Cafetera

Cafetera profesional de
dos equipos

Molinillo para degustacién
de café

2,000.00 unidades de
vasos desechables

2000

Removedores

Azucarillos

Edulcorantes mas
herramienta de barista
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Anexo #8 Manual de Procesos para Participacion en Ferias de Turismo




I. Abreviaturas:

UMI: Unidad de Mercados Internacionales
GM: Gerencia de Mercadeo

THT: Instituto Hondurefio de Turismo
VB: Visto Bueno

CNT: Consejo Nacional de Turismo

B2B: Business to Business

B2C: Business to Consumer

C2C: Consumer to Consumer

CATA: Central America Tourism Agency

51



II. INDICE
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2.5 FECHAS DE ANTELACION
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Capitulo 1

1.1 Generalidades

El Manual de Procesos y Procedimientos para las ruedas de Negocios internacionales funge
como guia de apoyo para la UMI en mantener un orden en la preparacion de la documentacion
necesaria para tramites administrativos, consejos de redaccién para informes técnicos, preparacion
de agendas y creacion del briefing book con un enfoque general de las Ruedas de negocios, sujeto
a cambio en cada feria distinta, pero funciona de marco para guiar al nuevo integrante en el
departamento.

Este Manual va dirigido al Oficial de UMI, Coordinador de Rueda UMI, Jefe de Unidad
de UMI y a Gerencia de Mercadeo.

En el manual se describe el proceso que debera seguir la Unidad para la realizacion de una
feria, escrito de un punto de vista general de ferias, ya que dependiendo de la feria pueden ser
agregados o quitados ciertos procesos, pero su estructura basica se conforma por las mencionadas
en este manual. Se inicia con un flujograma basico de las tres etapas de una feria. Denominadas
en este documento de la siguiente forma:

e Pre-feria
e Feria

e Post-feria

A continuacion, se muestra un diagrama de flujo del proceso de una rueda de negocio

divididas en sus etapas:
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Grafico 1.1.1 Proceso Previo a la realizacion de la rueda de negocios:

Presentacion a
CNT

Si
L
Hoja de registro
Solicitudes
sobciwdde | | Dotconde | | Enioge | | Preptechnce
disefio de stand Linea de evento imagenes promocionales
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delegacion de
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Lo ‘espacoy Sy
s ) decoracion
Invitacion de Envia de hoja
empresa privada de inscapcion

Registro en “"’9"."“9” Registro de
Linea oy [ acreditaciones

Fuente: UM
Elaboracion: Autor
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Grafico 1.1.2 Proceso Previo a la realizacion de rueda de negocios Parte 2:

INICIO PARTE 2
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'
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Briefing book
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Compra de
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'
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Fuente: UM

Elaboracion: Autor
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Grafico 1.1.3 Proceso Feria Realizacion de la rueda de negocios:

Fuente: UM

Elaboracién: Autor
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Grafico 1.1.4 Proceso Post-Feria de la rueda de negocios:

Fuente: UM

Elaboraciéon: Autor
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Capitulo 2

2.1 DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

La preparacion de los documentos administrativos con el debido tiempo de antelacion
genera mayor éxito en el trabajo del colaborador, la presente parte es un breve resumen
mencionado algunas partes importantes a tomar en cuenta. La documentacion varia dependiendo
de la etapa de la feria estando en pre-feria, el momento de la feria y post-feria. Para mayor guia
abocarse a la “Guia de Documentos Soporte para Tramites Administrativos” de la Gerencia de

Finanzas y Administracion.

2.1.1 Documentos para solicitar una compra o contratacion

2.1.1.1 Solicitud de compra

Las solicitudes de compra se realizan por medio de una documentacion que su orden varia
dependiendo del documento que se solicita y la feria que se esté realizando. El proceso de Solicitud
de espacio v decoracion no difiere mucho con los otros procesos administrativos, en ambos es
necesaria aprobaciones de jefe de unidad y gerencia al finalizar el documento.

En la practica suele ser necesario los siguientes pasos a continuacion descritos en un breve

cuadro que facilita la visualizacion de qué documentacion es necesaria:
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Solicitudes de compra
Solicitud de espacio Solicitud de decoracion Compra de boleto aereo
Presupuesto Informacion General Memorando de Autorizacion
Certificacion de consejo Certificacion de Consejo Acuerdo de vige y Solicitud de autorizacion
Hoja de registro Informe Técnico Copia de documento de identificacion Personal
Informacion General Carta de Exclusividad Informacion del evento
Informacion de Contactos | Infbrmacién de Contactos Agenda de trabajo
Informe Técnico Floorplan con visto Bueno Copia del contrato (Si aplica)
_Catade xchsidad | Lisao deequesibtos | iy de Puto de Aca consaand
o . L autorizacién por parte del Consejo Nacional de
Actade Compromiso | Disefio e imagenes aprobadas Turismo
Compra de Materiales Promocionales
Disefio Final del material impreso en alta calidad
Servicio de catering
Informacion del evento
Convocatoria
Listado de particpantes

Mencionando otros gastos como ser la solicitud de viaticos su proceso es el siguiente

Solicitud de Viaticos
Solicitud de gastos de viaje firmada con VB de Jefe de Unidad
Recibo Original firmado por el solicitante de viaje
Copia de identidad
Constancia de registro de SIAFI
Copia de contrato
Informacion del evento

Para mas informacion de los Documentos para justificar la formalizacion de una compra o
contratacion, documento para justificar el tramite de pago, y documentos para justificar la

liquidacion de fondos otorgados referirse a la “Guia de documentos de soporte para tramites

administrativos”
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2.2 COMO REDACTAR DOCUMENTACION

En la confeccion de documentos que usualmente debe prepararse para efectivizar los
procesos conducentes a lograr los propdsitos administrativos debe darse estricta observancia a las
practicas generalmente aceptadas para la redaccion de documentos como informes técnicos,
Memorandum, oficios, actas de consejo, briefing books para que se ajusten al estandar que la

comunidad administrativa imprime a la tramitologia.

2.2.1 Informe técnico

Debe estar estructurado de manera que exponga la informacion importante del evento,
mencionando fechas que se realizard, estadisticas de anos anteriores (En caso de ser necesario),
firma de solicitante y Jefe de unidad. La estructura varia dependiendo de la informacion de cada
feria, pero no debe ser un documento demasiado extenso, solo tiene que ser incluido la informacion

mas importante.

2.2.2 Memorandum

El documento de memorando normalmente suele ir como aprobacion de compra de boleto,
no obstante, otro departamento o feria suele pedir para un proceso distinto un memorando. En caso
de requerir un memorandum de aprobacion debera ser redactado de forma legible y directa, con
los puntos que explique las razones de la solicitud. Debera incluir cada una de las personas

involucradas en el proceso, asi mismo como sus firmas de aprobacién del memo.
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2.2.3 Oficios

En ciertas ocasiones hay ferias que van a requerir oficios que vienen de parte de Gerencia
de Mercadeo o Presidencia. Dicha documentacion debera exponer las razones del oficio, hablar en

tercera persona y ser redactado de forma simple para ser asimilada debidamente.

2.2.4 Actas de consejos

Algunas ferias deberan llevar la aprobacion de Acta de Consejo Nacional de Turismo, sea
para aprobar algin viatico, solicitud de compra, etc. El acta fungira a otras Gerencias como el visto
bueno para proceder a sus procesos internos para la solicitud debida. Debe incluir la informacion
suficiente para que un receptor cualificado pueda aprobar el proceso. Las Actas son estrictamente

realizadas por consejo pero se puede realizar una breve revision en caso de algo ser omitido .

2.2.5 Briefing Book

Documento con la informacion mas pertinente de la feria, debera ser personalizado por
cada delegado que participa en la feria incorporando su itinerario de vuelo, boleto de entrada al
evento (Badget), reserva de hotel. En ocasiones para delegados especiales como ser miembros de
Presidencia Ejecutiva, Gerentes, Subgerentes o Jefes de Unidad deberan llevar otra documentacion
especial que ellos mismos podrian indicar o en ocasiones sugerir quitar alguna informacion que no

le sea de relevancia para la persona.
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2.3 ESTRUCTURA DE BRIEFING BOOK

El briefing book trata de un documento con la informacion mas pertinente de cada feria,
dicho documento debe llevar informacion basica del pais, los contactos mas importantes del
evento, registro de inscripcion de tanto el IHT como el del delegado y su debido boleto de entrada
al evento, mapa, boleto aéreo, restaurantes cercanos, el programa de la feria, nota de prensa, las
citas que tendra en caso de ser delegado de GM la agenda de mercadeo y en caso de ser delegado
de Presidencia Ejecutiva la agenda ministerial. También debera llevar incorporado el check list de
recepcion para verificar que el diseno del Stand con sus debidas imagenes fue realizado de la
manera acordada. No obstante, la informacion de cada briefing book varia dependiendo de cada
delegado. En ocasiones para delegados especiales como ser miembros de Presidencia Ejecutiva,
Gerentes, Subgerentes o Jefes de Unidad deberan llevar otra documentacion especial que ellos
mismos podrian indicar o en ocasiones sugerir quitar alguna informacion que no le sea de

relevancia para la persona.

Una vez realizado el briefing book para cada uno de los miembros delegados se debera
imprimir a colores en papel carta, luego ser debidamente empastado y entregado; todo esto antes
de salir el primer miembro de la delegacion del pais. También por cualquier emergencia es

aconsejable brindar una copia en linea.
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Una buena estructura con la informacion mas adecuada ayuda a tener un mejor briefing

book estructurado como el siguiente:

2.3.1 Datos generales

Perfil de expositor Perill delos asistentes ala fenia

La GM debe conocer el perfil de los asistentes a la feria y el perfil de los expositores para
de esta forma analizar el mercado meta que se podra llegar y los beneficios que traera consigo

mismo la participacion en el evento.

2.3.2 Informacion General

La informacion general del evento que puede guiar a los asistentes a verificar un debido
cumplimiento de los demas participantes de la rueda de negocio. Aqui es donde se incorpora el
manual de expositores de parte de la empresa organizadora del evento y sus politicas que se deben

seguir para tener una participacion correcta.

N

Politicas Manual de expositores
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2.3.3 Informacion contactos

3 o .
2 b &

Recinto Ferial Empresa Constructora Ejecutiva local

Se redacta la Informacion General de los Organizadores del evento por cualquier
eventualidad, la informacion del Recinto que tendra la Feria y el contacto de la Ejecutiva Local
para organizar Ultimos detalles o consultas. También ira incluida la informacion General de la
Empresa Constructora y sus contactos para cualquier cambio que deba ser necesario o situacion

que acontezca.

2.3.4 Registro de inscripcion

\J

Registro de inscripcion
El personal delegado con su debida asignacion de briefing book debe llevar los debidos
registros de inscripcion del stand de Honduras, el espacio, las empresas participantes y su misma
propia documentacion de inscripcion al evento. Esto ayuda a prevenir cualquier situacion en la
cual no se permita el ingreso de cierto personal, funge como documento para constatar la

realizacion correcta de la inscripcion y asi proceder a su debido reclamo y arreglo de la situacion.
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2.3.5 Cita Programadas

e/~
~

Agenda de Mercadeo

La Unidad debe trabajar con el debido tiempo la preparacion de la agenda de citas que
desea tener. Cada cita debe ser aprobada por el Jefe de Unidad y la GM, con los debidos objetivos
de porqué se deberia tener una reunion con la empresa propuesta. De esta forma se organiza mejor
las propuestas de Marketing que recibe el instituto y se puede visualizar si ayudan a alcanzar los

objetivos que tiene la Gerencia de Mercadeo.

Dependiendo que tipo de feria sea las reuniones pueden ser con el objetivo B2B, B2C o
C2C. Abiertas al ptiblico o cerradas a un mercado mas exclusivo o solo a nivel de instituciones de
estado que representen al turismo. La agenda ministerial en muchas ocasiones es realizada por
Presidencia Ejecutiva, al tener que mantener orden con las reuniones solicitadas a nivel
ministeriales o con CATA, en caso de ocupar ayuda ellos le solicitan a GM. Si la solicitud procede
se debe organizar con Presidencia Ejecutiva y con Gerencia de Gestion Institucional y Relaciones

Internacionales la entrada y organizacion de citas.
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Ejemplo de agendas:

Agenda de citas Ejemplo

Inicio Fin Stand Hall epresentan Empresa
10:00 10:15
10:15 1030
10:30 1045
10:45  11:00
11:00 11:15
11:15 1130
11:30 1145
11:45  12:00
12:00 12:15
12:15 1230
12:30 12:45
12:45  13:00
13:00 13:15
AGENDA EJEMPLO
10:00:00
Reunion con "Ejemplo” en
103000 ol tand e Honduras
11:00:00
11:30:00
12:00:00
12:30:00
13:00:00
13:30:00
14:00:00
14:30:00
15:00:00
15:30:00
16:00:00
16:30:00
17:00:00
17:30:00
18:00:00
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2.3.6 Programa de Feria

El Programa de la Feria queda sujeto de ser mcorporado o no a cada delegado. Algunos
programas son directamente para los visitantes externos a la rueda de negocio y otros son
programas especiales para organizadores. También depende del cargo del delegado participante y

sus debidas responsabilidades dentro del evento.

2.3.7 Nota de prensa

La nota de prensa es un documento realizado por parte del Departamento de
Comunicaciones y debe ser preparado minimo con dos semanas de antelacion; en el cual los temas
de hablar seran elegidos por parte del Ministro/Ministra o en su caso un delegado de Presidencia

Ejecutiva. Su aprobacion va por parte de PE y la Gerencia de Relaciones Internacionales.

2.3.8 Disefo e imagen

-—
@ Dimensiones
Imagenes
Se incluyen las imagenes finales aprobadas y seleccionadas para el disefio del stand, con
su debida ubicacion sefialada. El disefio del stand debe ser el iltima aprobado con VB de parte del
coordinador u oficial de UMI, Jefe de Unidad y parte de la GM. También se deben mencionar las

dimensiones que debe tener. Esto sirve para ayudar a tener una imagen cuando se revise el check

list de recepeion.
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2.3.9 Checklist de recepcion

Checklist de recepcion es una lista mencionando cada uno de los materiales con sus debidas
cantidades y descripciones que deben encontrarse dentro del stand. Sirve para el delegado como
documento de verificacion de que todo esté correcto en el stand.

e Elapartado de concepto varia dependiendo de las partes que tenga el stand, pero se llena
con el titulo de la parte que se esté describiendo en el momento.

e [tem describe la parte que se esta hablando en el concepto

e La descripcion y cantidad menciona todos los elementos que debera constar el concepto
mencionado, asi mismo con cuantas unidades tiene que tener.

Concepto  Item Descripcion Cantidad

Generalidades
Mobiliario
Deposito

Diserio

2.3.10 Empresas participantes

Listado de cada una de las empresas privadas que tendran participacion en la feria, con sus
contactos, nombre de empresa y rubro. También se puede incluir aqui un apartado del perfil de
empresas que tendran cita en una reunion ministerial o de mercadeo, pero queda sujeto a cada feria

y la cantidad de empresas involucradas.
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2.3.11 Datos importantes

Parte del briefing book donde se recopila datos que facilitaran al delegado a saber como

movilizarse, que moneda llevar, ubicacion de los destinos importantes, su itinerario de viaje.

2.3.11.1 Informacion de Pais

Los delegados necesitan saber informacion basica del pais para facilitarles su movilizacion
y estadia en los dias de la feria. Dicha razon da importancia en este apartado del briefing book en

incorporar los siguientes datos:

T D ""E
‘\‘ Relaciones
oma Vestimenta

Clima Moneda Idi politicas

También es importante resaltar en un mapa (Del punto de salida al destino) con la ubicacion

de los siguientes lugares:

Ubicacion del

Mapa acropueto Hotel Recinto Ferial

Senalar el hotel que se va a hospedar el delegado generara ayuda en caso de no contar con

acceso a internet. También el itinerario de viaje que tendré el individuo para no perder ninguna
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escala y agilizar proceso de abordaje. Un apartado importante es mencionar los medios de
transporte que dispone la ciudad, con sus debidos horarios de atencion, rutas de movilizacion,
precio que conlleva. La opcion de Uber es solida, pero tener como contactar con medios de

transporte locales publicos puede generar ahorros econémicos.

2.3.11.2 Recinto ferial

Floor plan

Ubicacion

Se sefiala en el mapa la ubicacion que tendra el recinto ferial y como llegar a ¢l desde el
hotel del delegado. Para calcular tiempos y el medio de transporte que utilizara para movilizarse.
Se crea asimismo un apartado para Floor Plan donde se muestran los planos del recinto fenal,

senalando el lugar donde seria el espacio y el stand que deberia de tener el pais.

2.3.11.3 Qué hacer en el destino

Esuna parte opcional al juicio del organizador del briefing book de que tan necesario pueda
ser para el delegado. Al tener una agenda establecida el tiempo es corto, pero para reconfortar la
estadia del delegado es bueno dar varias opciones de Hoteles en caso de que la reserva tenga un
imprevisto. Los Restaurantes mas cercanos con sus niimeros de teléfonos ayuda a dar variedad de
que poder alimentarse. Y si hay tiempo libre, los Museos o algiin Destinos Turistico funciona como

buenos lugares para usar de manera adecuada el tiempo de ocio, pero queda a criterio del delegado.
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I

Hotel Restaurantes Destinos Turisticos Museos

2.3.11.4 Anexos

Segmento del documento que se incorporan imagenes extra que sirvan de soporte para
guiar a los participantes del evento. Pueden ser copias de tramites, reservaciones o facturas de
compra de los materiales promocionales que llevan los delegados, badges, cotizaciones para

alquiler de vehiculo etc.
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2.4 FEEDBACK DE LA FERIA

Al finalizar la feria es muy importante recibir el feedback y medir si se logré cumplir los
objetivos con la participacion en la mismas. Una buena forma de ello es por medio del feedback
del colaborador, que se realiza apenas termine la feria y/o cuando cada delegado regresa
debidamente al pais. Existen muchas herramientas que sirven para ello, una opcion es por medio
de encuestas realizadas en la feria, otros informes que deberan presentar cada uno de los delegados
dando su feedback de la feria. Mencionando en el su participacion, datos importantes, si se
cumplieron los objetivos de la participacion en la feria, que actividades se realizaron de manera
exitosa y que puntos de mejora se deberian de realizar. Asi mismo si existieron inconvenientes o
dificultades con un proceso o etapa de la feria. Esto ayudara a la UMI a tener diversos puntos de

vistas que podrian generar mejora en la participacion de las ferias a futuro.

2.5 FECHAS DE ANTELACION

Es importante preparar la documentacion requerida para cada feria con el debido tiempo
de antelacion. Esto agiliza los procesos administrativos que se realizan por cada una de las ferias
y brindaria un marco de tiempo extra por cualquier situacion que ocurra en la cual se atrase un

documento, un visto bueno tarde o se requiera algin cambio.

Ruedas de negocios
Pais del evento Tiempo requerido para la preparacion del evento | Mes de celebracion del evento

FITUR Madrid. Espafia 9 meses previo (Marzo/Abril) Enero

BOOT DUSSELDORF |Disseldorf Alemania |4 meses previo (Septiembre/Octubre) Enero

IMTM Tel Awiv, Israel 10 meses previo (Abnl’Mayo) Febrero

ANATO Bogotd, Colombia 5 meses previo (Septiembre/Octubre) Febrero

1B Berlin, Alemania 7 meses previo (Agosto/Septiembre) Marzo

BIRDF AIR Rutland, Inglaterra 6 meses previo (Febrero/Marzo) Agosto

WTM Londres, Inglaterra 7 meses previo (AbrilMayo) Noviembre
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Capitulo 3

3.1 CAPACITACION DEL MANUAL

3.1.1 Dia de capacitacion

Se organizaria un dia una capacitacion del manual, explicando las 3 etapas que lleva una

feria y luego analizando a profundidad el manual. Sus etapas de analisis serian:

e Documentos Administrativos y como redactar documentacion (1 hora)
e Estructura del Briefing book (30 Minutos)
e TFeedback de la feria (15 Minutos)

e Fechas de antelacion. (15 Minutos)

Al finalizar la capacitacion se realizaria una prueba en linea de 15 minutos, para medir el
impacto de aprendizaje de los socios mvolucrados. De esta forma se ayuda a que cada miembro de
la UMI conozca los procesos y procedimientos que lleva la realizacion de una feria, asi mismo

pueda ayudar en caso de un fallo o que un proceso tenga un inconveniente.

Al finalizar cada participante recibira un documento original y una copia online, recibiendo
documentacion el asistente de unidad, Oficial de Rueda, Coordinador de Rueda, Jefe de Unidad
UMI, Subgerencia y Gerencia de Mercadeo. También se le brindaran dos a Recursos humanos,

uno para archivo y otro para ser utilizado en capacitaciones a nuevo personal.
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