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1.- Que es el Programa BBPP TIC

o El Programa de Buenas Practicas en el uso de las TIC: Dirigido a
mejorar el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
(TIC) en las Empresas del Sector Turistico Vasco mediante la
sensibilizacion y soporte integral a los distintos profesionales

" especialmente los dispositivos y programas necesarios para convertirla,

I almacenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla I
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2.- Objetivos

o Mejorar la competitividad de las empresas turisticas del Pais Vasco
mediante el uso de las TIC

o Eliminar barreras para la incorporacion tecnologica
o Fomentar buenas practicas tecnoldgicas en las empresas del sector
o Acompanar a las empresas en sus procesos de mejora

o Crear conciencia de Destino turistico para la mejora conjunta
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3.- Agentes Intervinientes

Viceconsejeria de
Turismo y Comercio
Gobierno Vasco

GERENTE

Empresa externa

BASQUETOUR
ORGANIZACIONES
PUBLICAS
ENTE DE
, ORGANIZACIONES
COOPERACION PRIVADAS

TECNICO TECNICO
COMPETITIVIDAD PRODUCTO

responsable
del operativo
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4.- Enfoque Metodolagico

0 Modelo de Madurez Digital (MMD)

El Programa BBPP TIC se basa en el Modelo de Madurez digital, compuesto de 4 areas (Sistemas y
Tecnologia; Negocio y Procesos; Productos y Servicios; Seguridad) y 5 niveles (Nivel 1: Basico; Nivel 2:
Conectividad; Nivel 3: Visibilidad; Nivel 4: Integracion; Nivel 5: Interoperabilidad), en los que se definen
una serie de Buenas Practicas en el Uso de las TIC a cumplir.

Interoperabilidad
F [
:: Hegocio y : Sistemas v J [ Productos v Seguridad J
| Procesos . Tecnologia | = Servicios =
Nh avanzarn =
NS béslen Integracmn
HNegocio ¥ Sistemas y Productos y Seguridad
. Procesos | Tecnologia = Servidos o
S o o) S
Visibilidad
N3 aVanzadO Hegocio y Sistemas v . Productos ] Seguridad
.. Prncesos Wt L cxnologia SRR scriicio S0l o
N3 basico
/T P ——— Conectividad
WPEVERVED
. MNegocio y - Sistemas v - Productosy  Seguridad
— : : : £ ici :
Nz baSICD . Procesos nglolrgggi_, . Servidos
Basico
el HMegocio y Sistemas v Productos v Seguridad
Nl baSICO - Procesos J - Tecnologia _J - Servidios J _,J
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5.- Enfoque Metodologico

Fases del Programa:

Gestion del Programa

Curso anual de formacion inicial

Foro de Innovacion y Cooperacion

Autodiagnostico

Visitas de Diagndstico

Talleres de formacion

Visitas de Seguimiento

Apoyo telematico

Visitas de Evaluacion

Entrega de documento Acreditativo (formato Diploma)
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6.- Compromisos de la empresa adjudicataria

O Gestion del Programa:
- Auto formarse en el Programa BBPP TIC.

- Conocer en detalle el Manual de gestion del Programa BBPP TIC elaborado por BASQUETOUR para la coordinacion del mismo, sus
procesos, formatos, anexos, plantillas e instrucciones.

- Conocer en detalle la herramienta on-line para la gestion del programa: Cuadro de Control
- Acudir a las reuniones de planificacién y seguimiento a las que sea convocado.

- Contar con un equipo bilinglie (euskera y castellano) de al menos Gestor de Programa BBPP TIC, 2 Diagnosticadores, 2 Formadores,
2 Evaluadores bajo la supervisién de un coordinador (el propio Gestor del Programa BBPP TIC).

- Mantener contacto permanente con los Entes de Cooperacion para aclarar posibles dudas, informar de las tltimas novedades, captar
las necesidades que se detectan respecto al Programa BBPP TIC, etc....

- Supervisar la informacion que los Entes Gestores en Destino deben introducir en el Cuadro de Control

- Apoyar a BASQUETOUR en la creacion de documentacion de soporte relacionado con el avance del Programa BBPP TIC, para su
utilizacién en demas foros y/o reuniones.

- Actualizacién de las estadisticas de actividad: mensuales y acumuladas del afio
- Generar mensualmente el informe de actividad del Programa BBPP TIC para enviarselo a BASQUETOUR

- Registrar e informar a BASQUETOUR de cualquier incidencia o novedad en los Destinos participantes en el Programa (baja de
empresas turistica participantes, cancelacion de visitas sin previo aviso, modificacion de agendas, etc. ).

- Redaccién de un informe final (anual) con los principales resultados del Programa BBPP TIC.
- Gestionar toda la informacion generada durante el Programa (trasferencia, organizacion y almacenamiento).
- Apoyar a los Entes Gestores en Destino para que cumplimenten las fases del Programa BBPP TIC en la plataforma.

- Realizar visitas de muestreo para valorar de primera mano el funcionamiento de los distintos procesos que se dan en el Programa
BBPP TIC. ( Visitas de Diagnéstico, Talleres Formativos, Visitas de Seguimiento, Visitas de Evaluacién)

Herramientas y material disponible
— Manual de gestién del Programa BBPP TIC

— Modelo Madurez Digital

— Manual BBPP TIC

— Herramienta on-line para la gestién del programa: Cuadro de Control

— Plantilla estadisticas de actividad mensual y acumulado anual

Entregables

— Estadisticas de actividad mensuales y acumulado anual
— Informe final (anual)
— Registro de incidencias
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6.- compromisos de la empresa adjudicataria

O Curso anual de formacion inicial

»  Planificacién
- Planificar, organizar y coordinar la imparticién del curso anual de formacion inicial/reciclaje a los Técnicos Gestores, Técnicos de
Competitividad, Diagnosticadores, Evaluadores, Dinamizadores y Formadores.

- Facilitar la instalacion, de proveer los formadores, asi como de la custodia y envio del material necesario (boligrafos, cuadernos y el
material didactico especifico. El material didactico especifico en formato electronico seré facilitado por BASQUETOUR).

- Realizar la gestion de todo el proceso de convocatoria, inscripcion y organizacion del curso. Para ello, se facilitaran los contactos de
los Entes Gestores en Destino.

- El formador debe Auto formarse en el Programa BBPP TIC.

- El formador debe conocer en detalle el Manual de gestién del Programa BBPP TIC elaborado por BASQUETOUR para la coordinacion
del mismo, sus procesos, formatos, anexos, plantillas e instrucciones.

- El formador debe conocer en detalle la herramienta on-line para la gestién del programa: Cuadro de Control
»  Ejecucién
- Impartir el curso anual de formacion inicial/reciclaje al personal de los Entes Gestores en Destino, Diagnosticadores, Evaluadores y
Formadores. Y preparacion y realizacién de la jornada anual de reciclaje si procede.

- Recoger las Hojas de asistencia (con firma y nimero de DNI) y las Encuestas de Satisfaccién. Los originales seran enviados a
BASQUETOUR.

- Entregar la acreditacion de participacion a todos los asistentes a los talleres de formacion.

Herramientas y material disponible Entregables

— Material did4ctico especifico en formato electrénico — Hojas de asistencia

— Manual de gestién del Programa BBPP TIC — Encuestas de Satisfaccion

— Modelo Madurez Digital — Informe resumen y conclusiones
— Herramienta on-line para la gestion del programa: Cuadro de Control — Documentos acreditativos

— Plantilla hojas de asistencia

— Plantilla encuestas de Satisfacciéon
— Plantilla documento acreditativo
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6.- Esquema estructural

O Curso anual de formacion inicial

Dia 1 Dia 2 Dia 3 Dia 4 Dia 5 Dia 6 Dia 7 Dia 8
Asistentes Todos Todos Todos Todos
Duracion 3 horas 8 horas 8 horas 8 horas 8 horas 8 horas 8 horas 8 horas
* Foro de Curso de Curso del Programa (préctica a practica <con plantillas, Formacion
innovacion Gestién del cursos y ayudas correspondientes): Talleres:
. PresentaCIOn Programa: . ........... ........... .......... .......... . Programa
. del Programa « Modelo Nivel 1 - Nivel 2 - Nivel 3 - Nivel 4 - Nivel 5 Curricular
Contenido - : : : :
madurez digital * Aspectos a
* Manuales tener en cuenta
» Cuadro de
control

EC = Ente de Cooperacion
D = Diagnosticadores

E = Evaluadores

F = Formadores (Talleres de formacion)
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6.- Compromisos de la empresa adjudicataria

O Foro de Innovacion y Cooperacion:

»  Planificacién
- Planificar, coordinar, organizar los Foros de Innovacién y Cooperacion incluyendo el correspondiente cronograma para su organizacion
dirigido a los grupos nuevos (grupos que participan por primera vez en el Programa BBPP TIC).

. Ejecucion

- Participar (participacion complementaria) en los Foros de Innovacién y Cooperacion.

Herramientas y material disponible Entregables
— Material didactico especifico en formato electrénico

O Autodiagnéstico

»  Planificacion
- Planificacién y coordinacion del envio y recogida de los autodiagndsticos en coordinacién con los Entes Gestores en Destino,
incluyendo el correspondiente cronograma para su organizacion y ejecucion.

. Ejecucion

- Envio y recogida de los autodiagnésticos a los Entes Gestores en Destino.

Herramientas y material disponible Entregables
— Plantilla check-list de autodiagnostico — Los autodiagnésticos

— Plantilla email para el envio de los autodiagnésticos
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6.- Enfoque Metodologico

Qa Visita Diagnostico:

. Planificacion
- Dar de alta en el Cuadro de Control (anexo independiente) los Diagnosticadores homologados para participar en el Programa, con
sus datos de contacto
- Los Diagnosticadores deben asistir al curso anual de formacion inicial/reciclaje y deben formarse en el Programa BBPP TIC

- Planificaciéon y coordinacién de las Visitas de Diagnéstico en coordinacion con los Entes Gestores en Destino, incluyendo el
correspondiente cronograma para su organizacion y ejecucion.

- Asignar el Diagnosticado a cada empresa turistica participante
- Remitir al Diagnosticado el autodiagnostico correspondiente a la empresa turistica participante en la Visita de Diagnéstico.
- El Diagnosticados debe Analizar el autodiagndstico correspondiente a la empresa turistica participante antes de realizar la visita de
Diagnéstico
. Ejecucion
- Realizar la visita de Diagnostico

- Redactar el Plan de Mejora personalizado propuesto para la empresa turistica participante, junto con el acta de Visita de
Diagnéstico y remitirlos al propio empresario como al Técnico de Competitividad del Ente de Cooperacién (que le acompanara en

la Visita) y a BASQUETOUR.
Herramientas y material disponible Entregables
— Herramienta on-line para la gestion del programa: — Actas de la visita
Cuadro de Control — Planes de mejora personalizados
— Plantilla informe acta de la visita

— Aplicacién de diagnostico que genera el Plan de mejora
personalizado
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6.- Compromisos de la empresa adjudicataria

O Talleres de formacion:

. Planificacion

- Dar de alta en el Cuadro de Control (anexo independiente) los formadores, con sus datos de contacto

- Los formadores deben asistir al curso anual de formacion inicial/reciclaje y deben formarse en el Programa BBPP TIC

- Planificar, organizar y coordinar los talleres de formacién para las empresas turisticas participantes de cada Destino.

- Custodia y envio del material necesario para cada Taller (boligrafos, cuadernos y el material didactico especifico. EI material
didactico especifico en formato electrénico sera facilitado por BASQUETOUR).

. Ejecucion

- Impartir los talleres de formacién a las empresas turisticas participantes en el Programa BBPP TIC.
- Recoger las Hojas de asistencia (con firma y nimero de DNI) y las Encuestas de Satisfaccién. Los originales seran enviados a

BASQUETOUR.

- Entregar la acreditacion de participacion a todos los asistentes a los talleres de formacion.

Herramientas y material disponible

— Material did4ctico especifico en formato electrénico

— Herramienta on-line para la gestién del programa: Cuadro de
Control

— Plantilla hojas de asistencia

— Plantilla encuestas de Satisfaccion

— Plantilla documento acreditativo

Entregables

— Hojas de asistencia

— Encuestas de Satisfaccion

— Informe resumen y conclusiones
— Documentos acreditativos
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6.- Enfoque Metodologico

O Apoyo telefénico y Visitas de Seguimiento

. Planificacion
. Ejecucion

- Apoyar a los Entes Gestores en Destino para que cumplimenten las fases del Programa BBPP TIC en la plataforma, asi como dar apoyo
telematico continuo a todas las dudas que estos muestren a lo largo de todo el Programa.

- Recoger las actas generadas en las visitas de seguimiento.

Herramientas y material disponible Entregables
— Manual BBPP TIC — Actas de Visita

— Catalogo de proveedores
— Plantillas para facilitar la implantacién de las practicas

— Herramienta on-line para la gestion del programa:
Cuadro de Control

— Plantilla Informe acta de la visita
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6.- Enfoque Metodologico

O Evaluacion
. Planificacion

Dar de alta en el Cuadro de Control los Evaluadores para participar en el Programa BBPP TIC, con sus datos de contacto

Los evaluadores deben asistir al curso anual de formacion inicial/reciclaje y deben formarse en el Programa BBPP TIC

Verificar previo a la visita de Evaluacién, que todas las empresas turisticas participantes cumplen todos los requisitos previos.

Gestionar y acordar la agenda de Visitas de Evaluacién con la empresa turistica participante y el Técnico de Competitividad del Ente

de Cooperacion

Asignar el Evaluador a cada empresa turistica participante pendiente de evaluacién
Remitir al Evaluador el Plan de Mejora personalizado y las Actas de las Visitas de Seguimiento correspondientes a la empresa

turistica participante en la visita de Evaluacion.

El Evaluador debe analizar el Plan de Mejora personalizado propuesto para la empresa turistica participante antes de realizar la visita

de evaluacién

. Ejecucidn

Realizacion de las Visitas de Evaluacion individuales (por empresa), una vez analizados el Plan de Mejora personalizado y las Actas

de las visitas de Seguimiento correspondientes.

Redactar y entregar el Informe de Evaluacion Provisional al empresario, al Técnico de Competitividad del Ente de Cooperacion que le

acompaniara en la Visita de Evaluacion y a BASQUETOUR.

Recibir, analizar y validar las evidencias a las desviaciones detectadas en la visita de evaluacion.

Redactar y entregar el Informe de Evaluacion Final a presentar en la Mesa de Turismo, una vez cerrado y validado el proceso de
andlisis y correccion de desviaciones detectadas y reflejadas en el Informe de Evaluacién Provisional previo.

Enviarz recoger las encuesta de satisfaccion en coordinacion con los Entes Gestores en Destino.

Herramientas y material disponible

— Herramienta on-line para la gestion del programa:
Cuadro de Control

— Plantilla informe de evaluacién provisional
— Plantilla informe de evaluacién final
— Aplicacién de diagnostico

EU S KA DI EnF;Ilantilla mail de envio de los informes de evaluacion

/—\-/ — Plantilla encuestas de satisfaccion

— Plantilla informe de requisitos previos a la evaluacion

Entregables

— Informes de requisitos previos a la evaluacién
— Informes de evaluacién provisional

— Informes de evaluacién final

— Encuestas de satisfaccion

— Informes resumen y conclusiones
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6.- Enfoque Metodologico

a Acreditacion

. Planificacion
- Coordinacion con los Entes Gestores en Destino para la preparacion de la documentacion a presentar en las Mesas de Turismo
- Coordinacion con los Entes Gestores en Destino y BASQUETOUR, para la preparacion de la documentacion a entregar en el Acto de
Entrega — Programa BBPP TIC
. Ejecucion
- Envio del resumen de cada destino y todos los informes finales validados por el evaluador y la persona responsable de validar a los
Entes Gestores en Destino.

Herramientas y material disponible Entregables

— Herramienta on-line para la gestion del programa: — Informes de evaluacion final
Cuadro de Control — Informes resumen del destino
— Plantilla Informe de evaluacion final — Documentos acreditativos

— Plantilla Informe resumen del destino
— Plantilla mail de envio de envio del material requerido
— Plantilla documento acreditativo
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