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Estructura del Comité Organizador 

ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL COMITÉ ORGANIZADOR:
· Presidente: Es la máxima autoridad de la Institución, Aprobará o desaprobará según el caso, las propuestas que la Secretaría General y el Coordinador General. Autorizará el presupuesto de gastos de la organización. Presidirá las ceremonias de inauguración y clausura.

· Vice-Presidente: Es el que lidera el Comité Técnico de evaluación de los trabajos. Realiza el seguimiento de los trabajos de las diferentes comisiones. Será responsable del Tema que se presentará en el Congreso. Elaborará en coordinación con la Presidencia el Discurso de Bienvenida.
· Secretario General: Preparará el Programa General del Congreso. Contratará el personal idóneo. Coordinará directamente con la Presidencia todas las acciones. Contactará con los proveedores a fin de solicitarles presupuestos por los servicios que requerirán.
· Tesorero: Preparará en coordinación con la Secretaría General y el Coordinador General el presupuesto de la reunión. Será responsable del Comité de Finanzas.
· 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. 
Diversos Comités

COMITÉ TÉCNICO: 

· Presentar los Temas a tratar en las sesiones del Congreso

· Asesorar y/o dirigir los paneles o grupos de trabajo

· Mantener estrecha relación y comunicación con los expositores.

· Solicitar con antelación los trabajos a los ponentes.
COMITÉ DE FINANZAS:
· Determinará cómo debe elaborarse el Presupuesto General.

· Determinar los gastos prioritarios.
· Conocer con exactitud las fuentes de ingresos: cuotas inscripción, cuotas de acompañantes, cuotas especiales, contribuciones, patrocinios.
· Elaborará en coordinación con los otros comités, los gastos por viajes, alojamiento, alimentos y bebidas, decoración, honorarios, imprenta y publicaciones, obsequios, material de oficina,  buses, locales, propinas y gastos varios.

COMITÉ DE RECEPCIÓN Y HOSPITALIDAD:
· Designar, controlar y coordinar con los Edecanes, Anfitriones y Azafatas y demás personal que formen la comisión.

· Recibir en el Aeropuerto a los Delegados, invitados, observadores y participantes en general.
·   Disponer de carteles de bienvenida con el logo del evento. En algunos indicar el nombre del Delegado.
· Coordinar con las Comisiones de Alojamiento, Transportes, Registro, Eventos y Programa Social, Información y Prensa.
COMITÉ DE TRANSPORTES:
· 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.

· Asignar al Delegado o Expositor que por su rango lo amerite, un automóvil para su uso exclusivo.

· Coordinar con las comisiones de Recepción y Despedida, de Registro, de Eventos y Programa Social, de Prensa y Difusión.
COMITÉ DE RELACIONES PÚBLICAS, EVENTOS Y PROGRAMA SOCIAL:
· Organizar todos los eventos sociales y coordinar con los organizadores de otras instituciones.

· Elaborar el calendario con los lugares en donde se realizarán los eventos.

· Entregar las invitaciones de los actos en que éstas se requieran.
COMITÉ DE INFORMACIÓN, PRENSA Y DIFUSIÓN:
· Organizar Ruedas de Prensa

· Distribuir los posters que anuncian el Congreso, en las ciudades que interese. 

· Coleccionar los recortes de prensa, así como las fotografías
· Invitar a los medios de comunicación a las Ceremonias de Inauguración y de Clausura.
COMITÉ DE ALIMENTOS Y BEBIDAS:
· Supervisar los alimentos y bebidas durante el evento.

· Coordinar los horarios para los almuerzos y cenas.

· Escoger con el Gerente de  A & B de los hoteles, los menús que se servirá

· Procurar el auspicio de empresas para los Coffee breaks o cenas.
COMITÉ DE PROTOCOLO:

· Manejar las reglas de acuerdo al Manual de Procedimientos Protocolarios y Ceremonial. 

· Diseñar los gráficos para el orden y las precedencias en el Presídium, tanto para las Ceremonias de Inauguración y Clausura.

· Supervisar las atenciones a los Delegados por las Comisiones de Recepción y Alojamiento.

· Brindará capacitación en etiqueta y protocolo a todos los integrantes de la Comisión Organizadora.
COMITÉ DE RECEPCIÓN: 

· Se encarga de anfitriones y edecanes.

· Coordinar con la Comisión de Transportes los horarios.
· Conocer las fechas y horas de los agasajos
· Conocer las fechas y horas de las Conferencias y Expositores.

· Chequear en las atenciones sociales los lugares de sus Delegados por orden de jerarquía.
Sin duda el éxito de un congreso, por pequeño que éste sea, depende por completo de la coordinación y comunicación entre todos los comités involucrados en el evento. El número de comités siempre depende de la magnitud del evento, pudiéndose combinar unos con otros.
La planeación pre-evento, debe ser clara y concisa, lo cual es fundamental para que el evento fluya durante y después de las fechas del congreso.[image: image1.png]
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