UNIDAD 2
Actividad 1
Estructura de un comité organizador
FUNCIONES DEL COORDINADOR GENERAL DEL EVENTO:
1. Reclutar a los miembros del comité organizador.
2. Definir el nombre del evento, logotipo y lema.
3. Establecer objetivos y metas.
4. Definir políticas, reglamentos y procedimientos.
5. Planificar, organizar y controlar el evento.
6. Contratar empresas y personal experto en la organización de eventos.
7. Negociar y firmar contratos con clientes y proveedores.
8. Verificar los precios de algunos servicios y productos.
9. Visitar las posibles sedes del evento.
10. Definir métodos de evaluación.
11. Elaborar el presupuesto preliminar.
12. Definir estrategias de comercialización y difusión.
13. Buscar patrocinadores.
14. Participar en la planificación de la campaña publicitaria.
15. Seleccionar a los medios de comunicación.
16. Diseñar y supervisar el sistema de registros.
17. Diseñar y supervisar el sistema de información.
18. Supervisar el sistema de seguridad.
19. Supervisar el sistema de alimentación.
20. Escoger menús y tipos de servicios.
21. Seleccionar espectáculos y artistas.
22. Definir los programas de trabajo, recreativos y deportivos, culturales y sociales.
23. Definir presídiums. (Autoridades que participan en determinados momentos del evento).
24. Vigilar la capacitación del personal.
25. Verificar la lista de seguimiento.
26. Coordinar el cierre del evento.

COMITÉS DE ÁREA:
1. Técnico: está integrada por especialista en el tema del evento. Coordina los aspectos referidos a la materia del evento.
2. Administrativo: se ocupa de los aspectos referidos a personal, organización, adquisiciones, contratación de servicios gastronómicos, evaluación, aspectos jurídicos, etc.
3. Comercialización y Difusión: tiene a su cargo la elaboración de las estrategias de mercadotecnia y comunicación general del evento.
4. Operaciones: se encarga de la puesta en escena ejecutiva del evento. Tiene a su cargo aspectos tales como contratación de elementos de soportes, escenografía simulacros.
5. Información y Relaciones Públicas: se encarga de los aspectos referidos a invitaciones, elaboración de los sistemas de comunicación a utilizar en el evento, atención a invitados especiales, prensa, etc.
6. Finanzas: está coordinación tiene por finalidad conseguir y manejar los recursos financieros que se generen durante el evento.
7. Soporte: su finalidad es la soportar el trabajo de la coordinación general en determinadas tareas claves durante el desarrollo del evento.

COMITÉ TÉCNICO
1. Proponer el tema general del evento y la temática de las mesas de trabajo.
2. Planificar, elaborar y difundir el reglamento técnico para la presentación de ponencias.
3. Seleccionar, invitar, coordinar, programar y atender, la intervención de los ponentes magistrales y de mesas de trabajo.
4. Coordinar, integrar e instalar los equipos y materiales técnicos.
5. Proporcionar información técnica a los participantes.
6. Coordinar e integrar la información y documentos técnicos para su difusión.
7. Captar, evaluar, aprobar, clasificar, seleccionar y distribuir, las ponencias por temas y mesas de trabajo.
8. Organizar las mesas de trabajo.
9. Coordinar la elaboración y recopilación de las conclusiones de cada una de las mesas de trabajo.

COMITÉ ADMINISTRATIVO
1. Determinar e implantar los procedimientos necesarios.
2. Coordinar la obtención de los permisos y licencias.
3. Elaborar el programa general de actividades.
4. Elaborar el programa de actividades de los acompañantes.
5. Elaborar la convocatoria para seleccionar sede.
6. Coordinar la selección y contratación de la sede.
7. Coordinar la selección y contratación del personal necesario.
8. Coordinar el sistema de hospedaje.
9. Coordinar el sistema de registros.
10. Coordinar la elaboración de directorios.
11. Coordinar las adquisiciones y contrataciones.
12. Coordinar la selección y contratación de los medios de transporte.
13. Coordinar la selección de salones o lugares sonde se llevarán las actividades de inauguración, clausura, ponencias magistrales, mesas de trabajo y alimentación.
14. Coordinar el sistema de alimentación.
15. Coordinar la selección de menús.
16. Coordinar la organización del cóctel de bienvenida.
17. Coordinar la realización de la cena-baile de gala.
18. Coordinar la selección y contratación de espectáculos, animadores, etc.
19. Coordinar la contratación de servicios de fotografía, filmación y grabación.
20. Contratar los servicios de agencias de viajes.
21. Coordinar la elaboración, llenado y entrega de reconocimientos.
22. Coordinar la contratación de sistemas de financiación para participantes, anunciantes y visitantes.
23. Coordinar la selección y contratación del servicio de seguros.

COMITÉ DE COMERCIALIZACIÓN Y DIFUSIÓN
1. Definir las estrategias de mercadotecnia y los programas de promoción, publicidad y difusión del evento.
2. Coordinar la integración de las fuerzas de ventas.
3. Definir el costo de participación del evento.
4. Elaborar la carpeta promocional.
5. Definir los medios de comunicación a utilizar.
6. Organizar y manejar las conferencias de prensa.
7. Supervisar y coordinar la elaboración de spots de radio, anuncios gráficos y comerciales de TV.
8. Programar las entrevistas para radio y televisión.
9. Realizar el seguimiento de la difusión del evento.

COMITÉ DE OPERACIONES.
1. Coordinar los recursos humanos y materiales necesarios para eficientar la operación.
2. Coordinar la selección, operación de los medios de transporte.
3. Coordinar la obtención y funcionamiento del equipo necesario.
4. Coordinar la integración de los materiales para las mesas de trabajo.
5. Coordinar la selección, distribución y colocación de los materiales en general.
6. Supervisar, coordinar y definir la ubicación de módulos y señalización.
7. Planificar, integrar y controlar la instalación de los módulos de registro e información.
8. Coordinar la rotulación y distribución de los documentos en general.
9. Concertar, proporcionar, y controlar los servicios de carácter general, a las coordinaciones del comité organizador, clientes y participantes.
10. Definir el tipo y cantidad de escenografía y señalización en los inmuebles sede de actividades.
11. Diseñar, adquirir, instalar y controlar la escenografía necesaria para las diferentes actividades.
12. Distribuir materiales de promoción, organización e información antes, durante y después del evento.
13. Supervisar el montaje del auditorio y de los salones para las mesas de trabajo.
14. Coordinar el montaje del servicio de guardería.
15. Coordinar todo lo necesario para proporcionar servicio médico a los participantes.
16. Coordinar la seguridad.
17. Coordinar la organización y realización de los simulacros que se deban realizar.
18. Apoyar en la integración, impresión, comercialización y distribución de la memoria.
19. Coordinar el centro de operaciones.

COMITÉ DE INFORMACIÓN Y RELACIONES PÚBLICAS
1. Coordinar la invitación a los diferentes participantes.
2. Atender a los invitados especiales en cada una de las actividades.
3. Coordinar el sistema de información y la ubicación de los módulos.
4. Elaborar las glosas para los maestros de ceremonias/locutores.
5. Atender a los ponentes magistrales y a los de las mesas de trabajos.
6. Coordinar el servicio de edecanes/asistentes.
7. Capacitar al personal de información y edecanes.
8. Coordinar la ubicación física de las promotoras durante las diferentes actividades.
9. Coordinar y realizar la invitación a los diferentes medios de comunicación.
10. Coordinar la intervención de los diferentes medios de comunicación.
11. Entregar a los medios de comunicación información sobre el evento.
12. Supervisar los servicios que se proporcionan e la sala de prensa.
13. Elaborar la memoria del evento.

COMITÉ DE FINANZAS
1. Integrar, elaborar y ejercer el presupuesto general.
2. Coordinar la contabilidad general, la tesorería y las finanzas.
3. Elaborar y controlar el flujo de dinero.
4. Elaborar el presupuesto para montar e evento.
5. Autorizar, programar y realizar el pago a proveedores.
6. Controlar los recursos financieros.
7. Solicitar apoyos financieros.
8. Elaborar el catálogo de cuentas para elaborar el presupuesto de un evento.
9. Presentar el informe financiero.

COMITÉ DE SOPORTE
Para esta coordinación se contratara una persona con vasta experiencia en el campo del evento que estemos por realizar. Sus principales aportes serán en materia de asesoramiento en aspectos referidos a:
1. Trabajo sobre variables de servicios y prestigio integral del evento.
2. Lugar y sede.
3. Programa de trabajo.
4. Personal.
5. Presupuesto.
6. Características de los módulos.
7. Pabellones.
8. Inventaros.
9. Mobiliarios.
10. Software.
11. Políticas de trabajo.
12. Cierre del evento.
Está coordinación prestará asistencia técnica general de asesoramiento y control.

COMITÉ DE RECEPCIÓN Y HOSPITALIDAD: 
1.       Designar, controlar y coordinar con los Edecanes, Anfitriones y Azafatas y demás personal que formen la comisión.
2.       Recibir en el Aeropuerto a los Delegados, invitados, observadores y participantes en general.
3.       Disponer cuando el rango del funcionario visitante lo amerite un Edecán  a su servicio.
4.       Señalar de acuerdo al Programa de Trabajo y Programa Social, en qué forman serán atendidos y trasladados de sus hoteles  a otros sitios y viceversa.
5.       Atender en cada reunión a los Asistentes.
6.       Disponer de personal en los hoteles para que se sirvan proporcionar información sobre el programa social, programa técnico y lugares turísticos.
7.       Disponer de carteles de bienvenida con el logo del evento. En algunos indicar el nombre del Delegado.
8.       Trasladar del Hotel al Aeropuerto.
9.       Conocer el hotel y número de habitación de los Delegados.
10.   Coordinar con las Comisiones de Alojamiento, Transportes, Registro, Eventos y Programa Social, Información y Prensa.

COMITÉ DE ALOJAMIENTO:
1.       Recibir en los Hoteles a los Delegados, Expositores e Invitados.
2.       Distribuir en las habitaciones reservadas la papelería, obsequios e informaciones  que el Coordinador General determine.
3.       Llevar el control de las habitaciones reservadas y su respectiva asignación a los Delegados.
4.       Prever la demanda de cuartos extras
5.       Elaborar la relación por países, con los nombres de los Delegados, Expositores e Invitados, los nombres de los hoteles y habitaciones que ocupen, día de llegada y estimación de salida.
6.       Coordinar  lo relacionado con los desayunos y comidas que los visitantes tengan en el hotel.
7.       Considerar el alojamiento y alimentación a los Directivos de instituciones miembros que participarán en calidad de Conferencistas y/o Panelistas. Coordinar con la Presidencia del Congreso.
8.       Controlar y elaborar una lista de las habitaciones ocupadas.
9.       Proporcionar al Comité de Recepción, en la medida en que vayan alojándose, los nombres de las personas y sus países.
10.   Coordinar con las Comisiones de Transporte, de Recepción y Hospitalidad, de Registro de Eventos y Programa Social, Prensa y Difusión.

COMITÉ DE TRANSPORTES:
1.       Contratar los autobuses y automóviles en el número acordado por el Presidente del Comité Organizador, de acuerdo a las necesidades de comodidad que merecen los Delegados.
2.       Disponer en el aeropuerto los automóviles o buses para el  traslado de los Delegados al Hotel.
3.       Asignar al Delegado o Expositor que por su rango lo amerite, un automóvil para su uso exclusivo.
4.       Solicitar a la Comisión de Alojamiento las listas de las personas por hoteles, para poder disponer de los autobuses para los traslados a los lugares programados.
5.       Solicitar a la Comisión de Registro,  los calendarios y horarios de llegada de los participantes, así como las direcciones de los lugares donde se programen agasajos, almuerzos  u otra atención.
6.       Estar en permanente contacto con los de la Comisión de Recepción y Despedida, para conocer las llegadas y salidas de los Delegados.
7.       Capacitar a los choferes de los autobuses en relación a las normas de protocolo, de lugares turísticos, de los países que asistirán.
8.       Coordinar con las comisiones de Recepción y Despedida, de Registro, de Eventos y Programa Social, de Prensa y Difusión.

COMITÉ DE REGISTRO Y DOCUMENTACIÓN:
1.       Controlar todo lo relativo a la inscripción de los Delegados, Observadores, Acompañantes, Directores, Profesores y  Estudiantes, por medio de los formularios de registro.
2.       Controlar la entrega de documentos de trabajo, portafolios y gafetes o distintivos.
3.       Elaborar conforme a las listas proporcionadas por las comisiones de Recepción y Despedida, de Alojamiento,  relacionados por países de los participantes, con antelación a su llegada.
4.       Tener previstas las llegadas de última hora y personas que no se registraron previamente.
5.       Mantener el suficiente número de gafetes en blanco para ser llenados en el mismo momento.
6.       Instalar una  Oficina en el Centro de Convenciones con el suficiente personal para la atención inmediata de los participantes.
7.       Formular diferentes tipos de relaciones: por países, por orden alfabético y por invitados especiales.
8.       Ordenar las tarjetas de registro por países, las mismas que contendrán los siguientes datos: nombre participante, nacionalidad, cargo, representación, datos del hotel.
9.       Informar sobre los horarios de las reuniones o cambios de última hora.
10.   Coordinar con las Comisiones de Recepción y Hospitalidad, de Alojamiento, de Prensa y Difusión.

COMITÉ DE RELACIONES PÚBLICAS, EVENTOS Y PROGRAMA SOCIAL:
1.       Organizar todos los eventos sociales y coordinar con los organizadores de otras instituciones.
2.       Contemplar en las actividades sociales adicionales a las planteadas para docentes y estudiantes, en coherencia con el valor
diferencial por costo de inscripción.
3.       Los amenities  para docentes y directivos deberán tener elementos adicionales o ser diferentes de los de estudiantes.
4.       Elaborar actividad social para los docentes  que si bien no necesariamente será la de directivos pero si diferenciada de la de estudiantes.
5.       Elaborar el calendario con los lugares en donde se realizaran los eventos.
6.       Distribuir cuando se trate de cenas o espectáculos, los lugares conforme a la jerarquía de los visitantes, colocando lar tarjetas con los nombres y el lugar que le corresponda.
7.       Entregar las invitaciones de los actos en que éstas se requieran.
8.       Informar a los asistentes, de los cambios de última hora sobre algún evento que esté o no considerado en el Programa Social.
9.       Organizar las actividades sociales y/o recreación, adicionales a las programadas para Docentes y Estudiantes, en coherencia con el valor diferencial por derecho de inscripción.
10.   Mantener una estrecha y cordial relación con los Organismos Internacionales, con las Asociaciones Gremiales y con las Autoridades del Sector Público.
11.   Participar activamente en la preparación y organización de visitas técnicas, profesionales y sociales.
12.   Favorecer la comunicación entre todos los asistentes.
13.   Ofrecer un marco de entretenimiento y de lugar apropiado para cambiar impresiones dentro de cierta informalidad.
14.   Preparar recuerdos o suvenires que puedan llevar a su país.
15.   Acompañar a los Delegados a algunas reuniones con autoridades fuera del Centro de Convenciones.
16.   Planear excursiones a los puntos de interés turístico, histórico, geográfico, que pueda lograr una mayor amistad y comprensión entre los asistentes.
17.   Coordinar con las Comisiones de Registro, Transportes, Recepción y Despedida, Alojamiento.

COMITÉ DE INFORMACIÓN, PRENSA Y DIFUSIÓN:
1.       Organizar Ruedas de Prensa
2.       Emitir Boletines y transmitirlos por internet
3.       Distribuir los pósters que anuncian el Congreso, en las ciudades que interese.
4.       Publicar un periódico informativo que contenga los datos más sobresalientes de cada reunión.
5.       Coordinar fotógrafos y periodistas.
6.       Coleccionar los recortes de prensa, así como las fotografías.
7.       Publicar y difundir a través de los medios de comunicación, todo lo relacionado con el Congreso.
8.       Comunicar las entrevistas que les realizarán a algunos delegados y especialmente  a la Presidencia del Comité Organizador.
9.       Elaborar notas de las conferencias para ser entregadas a los periodistas.
10.   Invitar a los medios de comunicación a las Ceremonias de Inauguración y de Clausura.
11.   Coordinar con las Comisiones de Registro, Recepción y Despedida, Relaciones Públicas y Secretaría.

COMITÉ DE SECRETARÍA GENERAL Y DOCUMENTARIA:
1.       Reproducir y distribuir los siguientes tipos de documentos:
2.       Ponencias
3.       Resoluciones emanadas de la Reunión
4.       Estudios presentados por la Secretaría General
5.       Proyectos y demás documentos de la Reunión.
6.       Acta provisional de la Reunión.
7.       Realizar las traducciones
8.       Manejar el equipo de grabaciones.
9.       Realizar la transcripción de las grabaciones.
10.   Disponer secretarias al servicio de los Delegados, Conferencistas.
11.   Elaborar el Acta provisional
12.   Coordinar con las Comisiones de Registro, Prensa, Eventos y Programa Social, Recepción y Despedida.

COMITÉ DE ALIMENTOS Y BEBIDAS:
1.       Supervisar los alimentos y bebidas durante el evento.
2.       Coordinar con los equipos de apoyo, los horarios de los recesos para el servicio de Coffee breaks.
3.       Mantener en todo momento las jarras con agua para los Conferencistas,
4.       Coordinar los horarios para los almuerzos y cenas.
5.       Escoger con el Gerente de  A & B de los hoteles, los menús que se servirán.
6.       Prever digestivos u otras sales. (Sal de uvas, Alka Seltzer)
7.       Apoyar en caso que se requiera como personal de azafatas y mozos.
8.       Seleccionar una persona para la atención de los Delegados y Expositores.
9.       Procurar el auspicio de empresas para los Coffee breaks o cenas.
10.   Capacitar al personal  que integrará esta Comisión.



COMITÉ DE PROTOCOLO
1.       Manejar las reglas de acuerdo al Manual de Procedimientos Protocolarios y Ceremonial.  Además:
2.       Visitar Embajadas con antelación  para comprometer su asistencia a la Ceremonia de Inauguración o Clausura.
3.       Diseñar  los gráficos para el orden y las precedencias en el Presídium, tanto para las Ceremonias de Inauguración y Clausura.
4.       Entregar estos gráficos al Coordinador General y Jefe de Sala.
5.    Diseñar los gráficos para la ubicación de los integrantes de la Mesa Principal en la Asamblea General. Los miembros activos por orden alfabético.
6.       Supervisar las atenciones a los Delegados por las Comisiones de Recepción y Alojamiento.
7.       Brindará capacitación en etiqueta y protocolo a todos los integrantes de la Comisión Organizadora.
8.    Acompañar a los funcionarios invitados al ingreso como a la salida de las Ceremonias de inauguración y clausura del Congreso.
9.       Señalar  la ubicación de las Banderas en el Centro de Convenciones.
10.   Recordar a los invitados especiales la fecha del evento.
11.   Solicitar al Centro de Convenciones un ambiente como antesala para ubicar a las autoridades que tomarán asiento en el Presídium.
12.   Indicar a los integrantes del Presídium cual es su ubicación.
13.   Coordinar con el equipo de Anfitrionas y Edecanes.
14.   Conocer el Reglamento para el Personal de Apoyo.
15.   Ensayar previamente en los ambientes del Congreso con el personal general para que cada uno conozca su ubicación y desplazamientos.


COMITÉ DE ORNATO  Y  ROTULACIÓN:
1.       Decorar los ambientes que se utilizarán.
2.       Almacenar el material decorativo
3.       Trasladar las Banderolas y chequear diario su ubicación.
4.       Colocar letreros en los lugares que se requiera, para una mejor ubicación de los asistentes.
5.       Supervisar a primera hora en el Centro de Convenciones:
6.       Limpieza  y orden en los ambientes de Registro y Secretaría.
7.       Limpieza y orden en las Salas de Trabajo
8.       Tener en el Centro de Convenciones material para confeccionar letreros que se determinen a última hora.
9.       Alquiler de plantas si es necesario en los viveros municipales.
10.   Coordinar con el Comité de Finanzas la compra de arreglos florales para el estrado.
11.   Preparar para el Pódium un cartel alusivo al Congreso.
12.   Estas actividades deben ser reportadas diariamente al Coordinador General.

COMITÉ  DE RECEPCIÓN Y HOSPITALIDAD.
1.       Se encarga de anfitriones y edecanes.
2.       Recibir un Taller de Etiqueta y Protocolo.
3.       Recepcionar en el Aeropuerto
4.       Coordinar con la Comisión de Transportes los horarios.
5.       Portar carteles de identificación del Congreso.
6.       Mantener un Directorio con los nombres de los asistentes y su ubicación en los hoteles.
7.       Conocer las fechas y horas de los agasajos
8.       Conocer las fechas y horas de las Conferencias y Expositores.
9.       Conocer los programas post-congreso
10.   Conocer  los antecedentes del país que le asignen.
11.   Conocer los centros de entretenimiento del lugar.
12.   Tener facilidad de palabra
13.   Conocer el recorrido de los city tours
14.   Chequear las fechas de retorno
15.   Coordinar cambio de fecha de algún ticket aéreo.
16.   Acompañar y prestar facilidades en caso de pérdida de equipaje.
17.   Hacer trámites que estén a su alcance  que le soliciten los Delegados.
18.   Coordinar con Protocolo la ubicación de sus Delegados.
19.   Chequear en las atenciones sociales los lugares de sus Delegados por orden de jerarquía.
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