MANUAL DEL EXPOSITOR

ANDINA LINK’2005 – GUATEMALA

AGOSTO 16 – 18

Favor leer atentamente este manual de procedimientos, pues lo ayudara y guiara en los siguientes puntos:

· INFORMACION GENERAL, HORARIOS DE EXIBICION Y CONFERENCIAS.

· PROGRAMA GENERAL

· INFORMACION SOBRE EL STAND

· INSTRUCCIONES DE ENVIO DE MERCANCIAS AL CENTRO DE CONVENCIONES E INFORMACION SOBRE ADUANAS
· FORMULARIO DE ADUANAS
· DESCRIPCION DE PRODUCTOS
· ROTULO FRONTAL
· REGISTRO DEL PERSONAL
· RENTA DE EQUIPOS 
· FORMULARIO DE RENTA DE SERVICIOS ADICIONALES
· FORMULARIO DE SERVICIO INTERNET

· FORMULARIO DE SERVICIO DE SEÑAL DE CANALES EN EL BOOTH

INFORMACION GENERAL, HORARIOS DE EXIBICION Y CONFERENCIAS

Sala de exhibición:

· Delegados, visitantes y miembros de la prensa no se les permitirá la entrada durante el tiempo de montaje a la sala de exhibición.

· La sala de exhibición abrirá las puertas a visitantes y miembros de la prensa solamente durante horas de exposición. 

· Favor de no convocar a  reuniones dentro de la sala de exhibición durante el tiempo de montaje.

Normas de la exposición:

· Ningún tipo de rotulo, placa u otra forma de publicidad podrá ser usada en los pasillos de la exposición ni fijada a las paredes o columnas de esta. 

· Ninguna publicación puede ser distribuida en el área de sala de conferencia, de registro o exhibición sin el consentimiento de la organización  Andina Link / TDC Events. 
Montaje stands:

· Los expositores pueden reportarse en el puesto de información en el centro de convenciones el día Lunes 15 de Agosto 2005 desde las 11:00AM para efectos del montaje y entrega de stands.

NOTA: No se permite desmontar su área de exhibición antes del último día de exposición a la hora señalada.
Datos sobre el lugar de la Exposición:

· Dirección: Hotel Grand Tikal Futura
                      Calzada Roosevelt 22-43 zona 11
 Codigo Postal: 01011

 Guatemala
PROGRAMA GENERAL

ANDINA LINK’2005 CENTROAMERICA

GUATEMALA, AGOSTO 16, 17 y 18
MARTES 16 DE AGOSTO

	HORARIO
	ACTIVIDAD

	7:30 a.m.
	Apertura Centro de Convenciones Grand Tikal Futura

	7:30 a.m. – 9:30 a.m. 
	Inscripciones Generales

	9:00 a.m. 10:00 a.m. 
	Inauguración General: 

· Palabras de Bienvenida ANDINA LINK’2005 CENTROAMERICA y  Reunión de Autoridades  Reguladoras de Televisión y Telecomunicaciones de Centroamérica. 

· Presentación del programa. 

	10:00 a.m. – 1:00 p.m. 
	Desarrollo simultaneo en cada salón correspondiente de:

· Cursos 

· Conferencias Ejecutivas

· Reunión de Autoridades Reguladoras de Televisión y Telecomunicaciones de Centroamérica. 

	1:00 p.m. – 6 p.m. 
	Exposición

	7:30 p.m. – 10:00 p.m.
	Coctail de Bienvenida
Palacio Nacional de la Cultura ( necesario tener invitación)


MIERCOLES 17 DE AGOSTO

	HORARIO
	ACTIVIDAD

	8:30 a.m. – 1:00 p.m. 
	Desarrollo simultaneo en cada salón correspondiente:

· Cursos 

· Conferencias Ejecutivas
· Reunión de Autoridades Reguladoras de Televisión y Telecomunicaciones de Centroamérica. 

	1:00 p.m. – 6 p.m. 
	Exposición

	7.30 p.m. 
	Fiesta TELEVISA NETWORKS

Hotel Quinta Real 


JUEVES 18 DE AGOSTO

	HORARIO
	ACTIVIDAD

	8:30 a.m. – 1:00 p.m. 
	Desarrollo simultaneo en cada salón correspondiente:

· Cursos
· Conferencias Ejecutivas
· Reunión de Autoridades Reguladoras de Televisión y Telecomunicaciones.

	1:00 p.m. – 5:30 p.m. 
	Exposición

	5:30 p.m. 
	Clausura y Entrega de Certificados


INFORMACION SOBRE EL STAND

Disposición de su Stand:

Si el personal de su compañía no va a ser el encargado del montaje de su stand o si necesita una instalación eléctrica compleja, deberá hacer un esquema de su stand a escala, en una cuadricula. Envíe una copia de este esquema a Andina Link / TDC Events al e-mail: maria@andinalink.com. No olvide incluir el nombre de su compañía y el número de su stand.
Mobiliario:

La organización TDC Events/ Andina Link se encargara de instalar y desinstalar el siguiente equipo en cada Stand contratado:

· Paredes laterales y trasera de 2 metros en formica blanca.

· 1 rotulo de identificación.

· Un spot de luz 110v

· Una mesa 1.2m x 73cm

· 2 sillas

Si UD. desea mobiliario adicional podrá reservarlo según la disponibilidad que tenga el Centro de Convenciones.

Sonido:

Para no interrumpir a los otros stands por favor mantenga el nivel del sonido de su stand a un volumen prudente.

Contratistas No Oficiales:

Si usted desea alquilar mobiliario adicional con un contratista diferente usted debe exigir un certificado de seguro demostrando que el contratista que va a utilizar tiene un seguro que cubre por responsabilidad civil.
INSTRUCCIONES DE ENVIO DE MERCANCIAS AL CENTRO DE CONVENCIONES E INFORMACION SOBRE ADUANAS

Las empresas EXPOSITORAS que van a  enviar mercancías y equipos al evento, es necesario que completen el formulario adjunto (VER FOMULARIO D EADUANAS)  y de inmediato lo  hagan llegar a este número de fax: 305-436-5352. 

Este formulario será entregado a la Aduana de Guatemala y ellos a su vez otorgaran una autorización por escrito, esta autorización lo eximirá de cancelar los impuestos de nacionalización de la mercancía, ya que será considerada como una mercancía de transito. 

Todo este proceso se tiene que realizar antes de despachar la mercancía hacia Guatemala. 

Si usted viaja con la mercancía como equipaje,  también es obligatorio  diligenciar el formulario y su respectiva autorización, y llevar una copia de ambos en el momento del viaje.
Sobra decir que este procedimiento  se debe hacer con urgencia para evitarse molestias y el pago de los impuestos de nacionalización. 

NOTA: Es importante que estos listados sean diligenciados lo antes posible para evitar problemas aduaneros en el momento de ingresar la mercancía. Este formulario debe ser diligenciado y enviado via fax al siguiente numero: 305-436-5751 antes del 15 de Julio.

A continuación encontraran la dirección del Hotel Gran Tikal futura y la forma como se deben diligenciar las cajas que se quieran enviar para el evento ANDINA LINK’2005 – Centroamérica. Para las empresas que envían equipos que deben ser pasados por aduana por favor leer la siguiente pagina.

Por favor cualquier inquietud o información sobre mercancías enviadas favor contactar a:

Barbara Mendoza

Teléfono: (502) 2440-1234

*********IMPORTANTE***********

LA MERCANCIA DEBE IR

TITULADA ASI:

Hotel Grand Tikal Futura

Atención: Barbara Mendoza

Dirección: Calzada Roosevelt 22-43 zona 11

Hotel Grand Tikal Futura

Código Postal: 01011

País: Guatemala

Evento: ANDINA LINK'2005 CENTROAMERICA

Nombre Compañía Expositora

Nombre de la persona que va a retirar la mercancía en el evento.

****CADA CAJA DE SU MERCANCIA DEBE SER IDENTIFICADA DE ESTA FORMA, para evitar que sea remitida a otro lugar. 

ES IMPORTANTE QUE EN CASO DE ENVIAR FACTURA COMERCIAL (SI VAN A ENVIAR UNA), SE PONGA COMO VALOR UNITARIO UNA CANTIDAD MINIMA ($1.00), YA QUE DE LO CONTRARIO EL CURRIER SE VE OBLIGADO A COBRAR EL IMPUESTO ADUANERO. SI PREFIEREN ENVIAR EL VALOR REAL DEL ENVIO, LE SUPLICARIA ME ENVIARAN COPIA DE UNA TARJETA DE CREDITO Y UNA CARTA AUTORIZANDO EL DEBITO DEL IMPUESTO, YA QUE SI NO ES ASI, NO SE PUEDE RECIBIR EL ENVIO. LA COPIA DE LA TARJETA Y LA CARTA, LA PUEDEN MANDAR POR ESTA VIA, O YA SEA AL No. DE FAX: (502) 2440-4050, CON ATENCION A BARBARA MENDOZA.

FORMULARIO DE ADUANAS
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FORMULARIO DE ADUANAS
FAVOR DILIGENCIAR ESTE FORMULARIO Y ENVIAR AL FAX: Fax:1(305)4365352 Estados Unidos
maria@andinalink.com _ sandra@andinalink.com _mercadeocv@intelnett.com

DATOS PERSONALES

Fochade
Empresa: Tt Vuelo:
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Documento: Pais de origen:

LISTADO DE EQUIPOS E IMPLEMENTOS

Tipo de Equipo Descripcion Nimero de serie | Cantidad





DESCRIPCION DE PRODUCTOS

La descripción de su compañía y sus productos es muy importante, ya que será la información que aparecerá en la guía oficial de la exhibición la cual será entregada gratuitamente a cada uno de los visitantes, además en las páginas amarillas de ANDINA LINK VIRTUAL. www.andinalink.com 

Envié la descripción en español  y lo mas completa posible, sin olvidar contacto, si es fabricante, distribuidor, programador, empresa de servicios etc. 
Complete y envié este formulario a:   

Andina Link  / TDC Events via e-mail

maria@andinalink.com
Compañía: ___________________________________________________ 

Nombre: _____________________________________________________

Booth: # _______

Dirección: ____________________________________________________

Ciudad: ___________________________ Estado: ____________________ 

Código Postal: __________________     País: _______________________  

Teléfono: ___________________________ Fax: _____________________

E- mail: ______________________________________________________

www// :

Descripción de productos y servicios de su compañía.

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

**Conserve copia para su record***

ROTULO FRONTAL

El rotulo frontal se refiere al nombre de su compañía que se pondrá al frente de su stand para su identificación. No tiene ningún costo.

Complete y envié este formulario a: 

Andina Link / TDC Events via e-mail 

maria@andinalink.com
ROTULO FRONTAL (sin recargo)
Si Necesito  ______           No Necesito  _______

Por favor indique el nombre exacto que desea que aparezca en el rotulo frontal de su stand. El nombre no debe extenderse a más de 13 letras.   Complete los datos a maquina o letra imprenta.

Compañía: ___________________________________________________ 

Nombre: _____________________________________________________

Booth: # _______

Teléfono: ___________________________ Fax: _____________________

E- mail: ______________________________________________________

Nombre de la compañía como quiera que aparezca en el rotulo frontal:

_____________________________________________________________

El rotulo frontal será entregado junto con el espacio de su stand en el Centro de convenciones Cartagena de Indias el día del montaje.

*** Conserve una copia para su record***

REGISTRO DEL PERSONAL

Para asegurar que su personal este registrado con anterioridad al inicio  de la exposición, complete toda la información de este formulario. 

Diligencie  otro formulario por separado en caso de que los asistentes a su stand tengan Nombres y direcciones diferentes a la de su compañía. 

Solo personal perteneciente a la empresa expositora puede ser registrado sin ningún costo adicional. Cualquier otra persona que no sea empleada de la empresa expositora deberá pagar el costo total de la entrada para visitantes.

Cada expositor tiene derecho a cuatro pases completos por cada stand contratado. Pases adicionales $175.00 cada uno.

Complete y envié este formulario a:   

Andina Link  / TDC Events via e-mail 

maria@andinalink.com
Compañía: ___________________________________________________ 

Nombre: _____________________________________________________

Booth: # _______

Dirección: ____________________________________________________

Ciudad: ___________________________ Estado: ____________________ 

Código Postal: __________________     País: _______________________  

Teléfono: ___________________________ Fax: _____________________

E- mail: ______________________________________________________
Registro del personal:

1. Nombre: _____________________________  Posición: ______________

2. Nombre: _____________________________  Posición: ______________

3. Nombre: _____________________________  Posición: ______________

4. Nombre: _____________________________  Posición: ______________

5. Nombre: _____________________________  Posición: ______________

** Conserve una copia para su record**

RENTA DE EQUIPOS 

Las empresas que les interese tener algún servicio adicional ya sea de audiovisuales, matas, mobiliario, etc., favor diligenciar el formulario de servicios adicionales que encontraran mas adelante especificando cada uno de los servicios que se requieren. Todos los precios son por día y el Dólares.
DEPARTAMENTO DE COMPUTO

· Laptops con unidades de CD, floppy y Windows XP        $57.50

· Impresora Laser ( Tinta Negra)                                         $69.00

· Impresora Inkjet (Tina Color)                                            $28.75







*NOTA: Cada impresora incluye iun cartucho de color y uno negro. Cada cartucho adicional tiene un costo de $15.33 cada uno.

DEPARTAMENTO DE PROYECCIÓN

· TELEVISORES PLANOS 25 PULGADAS                               $46.00

· TELEVISORES PLANOS DE 27 PULGADAS                         $63.25

· DVD PLAYER                                                                          $28.75

· VIDEOGRABADORA                                                               $23.00

· DISTRUIBUIDOR DE SEÑAL PARA COMPU O VIDEO        $30.00

DEPARTAMENTO DE SERVICIO VARIOS


· FOTOCOPIADORA PEQUEÑA 400 COPIAS DIARIAS                  $69.00

· FOTOCOPIADORA GRANDES PARA 3,000 COPIAS DIARIAS  $230.00

La cancelación y pago de estos servicios se realiza directamente con el centro de convenciones. Precios sujetos a cambios. 

***Conserve una copia para su record. ***
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SERVICIO INTERNET

En el evento se ofrecerá servicio de Internet gratuito. Por favor las empresas que estén interesadas en tener el servicio en sus booths favor diligenciar el siguiente formulario.

SI _____ Me interesa.

Complete y envié este formulario a:   

Andina Link  / TDC Events via e-mail 

maria@andinalink.com
Compañía: ___________________________________________________ 

Nombre: _____________________________________________________

Booth: # _______

Dirección: ____________________________________________________

Ciudad: ___________________________ Estado: ____________________ 

Código Postal: __________________     País: _______________________  

Teléfono: ___________________________ Fax: _____________________

E- mail: ______________________________________________________
La cancelación y pago de estos servicios se realiza directamente con el centro de convenciones. Precios sujetos a cambios. 

***Conserve una copia para su record. ***

SERVICIO DE SEÑAL DE CANALES EN EL BOOTH

Las empresas que les interese tener la señal de sus canales en el booth favor diligenciar el siguiente formulario.

SI _____ Me interesa.

Nombre del canal: ________________________________

Complete y envié este formulario a:   

Andina Link  / TDC Events via e-mail 

maria@andinalink.com
Compañía: ___________________________________________________ 

Nombre: _____________________________________________________

Booth: # _______

Dirección: ____________________________________________________

Ciudad: ___________________________ Estado: ____________________ 

Código Postal: __________________     País: _______________________  

Teléfono: ___________________________ Fax: _____________________

E- mail: ______________________________________________________
La cancelación y pago de estos servicios se realiza directamente con el centro de convenciones. Precios sujetos a cambios. 

***Conserve una copia para su record. ***

DIRECTORIO SERVICIOS

U.S.A                                                          Andina Link/ TDC Events                                                             

Maria F. Gomez – Sales Manager

5714 NW 112 Place

Miami, FL 33178

Tel: 305-436-5751

Fax: 305-436-5352

maria@andinalink.com
Andina Link Virtual       

Katerine Gomez-Operation Manager

Tel: 305-436-5751

info@andinalink.com
Colombia                                                                                  Andina Link/ TDC Events

Carrera 64 # 3- 04 Rosales

Tel: 571-347-4550/ 345-9166

249-82-29 

Fax: 571-312-8782

Andinalink2@etb.net.co 
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