Actividad 1 de la Unidad II
Administración de Congresos, Convenciones y Exposiciones.
¿Cómo se conforma un Comité Organizador?

En los congresos, y dependiendo del tamaño de los mismos, se puede funcionar únicamente con el comité organizador y los correspondientes coordinadores, o bien se pueden crear otros "Comités Independientes", que tienen su propia estructura (presidente, vicepresidente, secretario y vocales) , y que se encargan de una determinada parcela dentro de la organización general. Estos comités dependen del "Comité Organizador" que es el órgano rector o cabeza principal del congreso.

Ejemplos de algunos de los más habituales en cualquier tipo de congreso:

1. Comité Ejecutivo. Generalmente compuesto por autoridades, se encarga de la toma de decisiones y resolución de pequeños problemas durante la organización del congreso.

2. Comité Financiero. Como su nombre indica se encarga de las cuentas, los presupuestos, aprueba gastos, etc. En definitiva, son los "contables" del congreso, encargados de todo lo que tenga que ver con los ingresos y gastos. También es conocido como "Comité de Cuentas".

3. Comité de Personal. Es aquel cuya misión es todo lo que tenga relación con el tema laboral del congreso. Es el encargado de evaluar las necesidades "humanas" del congreso, contratando el personal necesario para las distintas áreas del congreso.

4. Comité Científico. Son un conjunto de expertos en las materias sobre las que va a versar el congreso. Es una especie de jurado o tribunal, encargado de los aspectos científicos del congreso, evaluando ponencias, proponiendo temas, etc.

5. Comité Técnico. Es el conjunto de personas formado por los profesionales que se encargan de los aspectos más técnicos del congreso. Dirigen los trabajos de los ámbitos técnicos del congreso. Aspectos como la calidad, normalización de propuestas, etc.

Información extraída de la página:

https://www.protocolo.org/ceremonial/eventos/el_comite_organizador_composicion_funciones_tipos_de_comites.html
Segunda investigación.

1.-  ESTRUCTURA DEL COMITÉ ORGANIZADOR:
El número de Comités es de acuerdo a la magnitud de los Congresos Conpeht. El personal que integrará estos Grupos debe tener experiencia o capacitarlos. Para el mejor cumplimiento de este cometido se crean las siguientes Comisiones:

Comisión  Técnica

Comisión de Finanzas

Comisión de Recepción y Despedida

Comisión de Alojamiento

Comisión de Transporte

Comisión de Registro y Documentación

Comisión de RR.PP., Eventos y Programa Social

Comisión de Información, Prensa y difusión

Sub-Comisiones de Alimentos y Bebidas, De Protocolo, de Ornato y Rotulación, de Edecanes, Anfitrionas y Azafatas.

Cada una de estas comisiones deberá reunirse para informar los avances del plan de trabajo. Cada Jefe de Comisión reportará al Coordinador General. Se deberán efectuar Reuniones Generales cada mes al principio y luego cada semana.  Estarán bajo el mando del  Presidente del Comité Organizador.

 FUNCIONES DEL COMITÉ ORGANIZADOR:

 Del Presidente: Es la máxima autoridad de la Institución. Presidirá todas  las  reuniones de coordinación, durante el período pre-congreso, siguiendo la Agenda que se prepara para cada ocasión. Aprobará o desaprobará  como sea el caso, las propuestas que la Secretaría General y el Coordinador General propongan, presentándose al Comité en pleno y discutirán los puntos. Será el representante oficial ante las autoridades. Convocará a reuniones del Comité Organizador, cuantas veces lo estime conveniente. Autorizará el presupuesto de gastos de la organización. Presidirá las ceremonias de inauguración y clausura..

Del Vice-Presidente: Es el que lidera el Comité Técnico de evaluación de los trabajos. Realiza el seguimiento de los trabajos de las diferentes comisiones. Asesorará y/o dirigirá los Paneles, Reuniones Técnicas y toda la parte didáctica del Congreso. Será responsable del Tema que se presentará en el  Congreso. Elaborará en coordinación con la Presidencia el Discurso de Bienvenida.

Del Secretario General: Preparará el Programa General del Congreso. Contratará el personal idóneo. Tendrá reuniones con cada Comité para conocer sus necesidades. Coordinará con el Comité de Finanzas, lo referente a la logística. Coordinará directamente con la Presidencia todas las acciones. Contactará con los proveedores a fin de solicitarles presupuestos por los servicios que requerirán.

Del Tesorero: Preparará en coordinación con la Secretaría General y el Coordinador General el presupuesto de la reunión. Será responsable del Comité de Finanzas. Aperturará una cuenta corriente exclusiva para el Congreso. Atenderá los gastos operativos. Permanente contacto con los auspiciadores. Intervendrá  en la contratación de personal eventual para la reunión. Presentará al final un Balance General del evento a la Presidencia del Congreso y al Presidente del Comité.

Del Coordinador General:   Debe seleccionarse a un profesional multi-especialista. Elaborará el Cronograma o Calendario de Actividades del Congreso para el pre-evento, evento y post-evento. Confeccionará el Programa Social. Preparará entrevistas y notas de prensa. Buscará fuentes de financiamiento. Contratará la sede del evento. Convocará a los Jefes de cada Comité  a reuniones   ordinarias  y extraordinarias. Capacitará al personal a su cargo. Realizará ensayos previos  en la sede del Congreso.

Información extraída de la página: http://temasselectosdeturismo.blogspot.mx/2014/02/comite-organizador-3.html
Ingrid Alatorre Camarena
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