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RESUMEN

Nuestra tesis tiene €l propdsito de brindar a lector unaidea clara de 1o que los

congresos y - convenciones representan dentro del - &mbito  turistico.

En su inicio se presentan una serie de consderaciones generdes que van desde los
antecedentes en la redlizacion de eventos, hada la definicion y clasficacion de los

grupos sociales.

El segundo capitulo detdla claramente lo que representa una oficina de congresos, su

edtructura, findidades y las principaes funciones de sus miembros.

El siguiente capitulo introduce a lector al proceso administrativo, através de una
adecuada prevision y planeacion, cuyas aplicaciones varian de acuerdo a tipo de

reunion que se edta organizando.

El capitulo cuatro sefida los principaes servicios y recursos que son recomendables

coordinar para que € evento se desarolle con @ mayor de los éxitos.



A continuacion € quinto capitulo proporciona informacion bésica relacionada con la
promocion que e congreso requiere para ser difundido dentro y fuera del pais.
El capitulo subsecuente expone dos de las herramientas claves para comprobar los

logros o fracasos de nuedtra organizacion: € control y la evauacion.

En el ultimo capitulo hacemos practicas propuestas acerca de los reglamentos y

contratos que deben regir la organizacion de un evento.

En la seccion de los anexos se ilustran los formatos més utilizables en la redlizacion

de reuniones.

El glosario busca facilitar la comprenson de los téminos més comunes dentro de la

moddidad del turismo de congresos.

Debemos sempre recordar que ningln evento es identico a otro, y que por lo tanto, la
utilizacion de cada elemento organizador debe gustarse a los requerimientos de cada

Cas0.
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INTRODUCCION

No ha habido en la historia del hombre sobre la tierra, época y acontecimiento que no
hayan estado acompafiados por un evento ya sea para discutir problemas de la
Supervivencia como eran en e pasado, 0 para tratar los avances tecnicos, cientificos y
culturales que se vienen produciendo con la propia evolucion cultural de la raza

humana.

Hoy en dia, desplazarse y reunirse e ha convertido en una necesdad para amplios
sectores de la poblacién mundial, lo que ha generado un sensible incremento del
turismo de congresos y @ nacimiento de nuevas moddidades y especididades dentro
de la profesion turistica, incluyendo nuevos perfiles laborales, de especialistasy

técnicos y un lengugie propio, que no era previsible hace solo 30 afios atrés.

La planeacion, organizacion y promocion profesiona de estos acontecimientos en los
niveles nacional e internacional representa, para los paises que cuentan con la
estructura adecuada, la oportunidad de obtener grandes ventgjas y beneficios

econdmicos.

S bhien es cierto que en nuestro pais esta novedosa rama turistica se encuentra aun en
ciernes, lo estambién el hecho de que el mercado de reuniones es ya un objetivo

ambicioso para aguel profesional del turismo que esta consciente de su enorme



importancia y de los requerimientos minimos que esta clase de eventos exige dia a

dia

(131

Es asi como surge la necesidad de contar con una“ ‘ guia metodol 6gica para la
organizacion de congresos y convenciones’, pues éta tiene como principa objetivo
proporcionar |os conceptos y aspectos basicos para acanzar optimos resultados en la

complgia preparacion de una reunion.

Nuestra guia metodol 6gica pretende también convertirse en la herramienta mas
eficaz para llevar a cabo @ proceso de planeacion-gecucion-evduacion de eventos
en una forma sistemética 'y profesional, para asi algjarnos del empirismo y de la
improvisacién que aun se ve en lamayoria de reuniones desarrolladas en nuestro

medio.

Para dlo fue imprescindible recurrir a la informacion bibliogréfica existente a fin de
fundamentar nuestra tess. Asmismo, redizamos una provechosa investigacion de
campo para conocer de cerca la experiencia obtenida en la coordinacion de este tipo
de eventos por pate de aguellos organizadores que vienen gerciendo esta actividad

desde hace varios afios.

Nuestra guia esta dirigida esencidmente a los estudiantes de la carera turitica, para

que a través de una mejor comprensién y conocimiento de lo que un congreso o



convencion representa, se motiven a gercer su futura profeson en este nuevo, pero

prometedor  horizonte.

Su degtinatario es también cudquier persona que quiera llevar a cabo una convencion,
congreso, seminario, eic., ya que eda escrita en un lenguge sencillo y comprensible

para todos.

Con su directo enfoque y préctica estructura, esta guia metodoldgica busca
convertirse en un insrumento activo de consulta diaria, antes, durante y después de la

redizacion de eventos de tan grande magnitud y responsabilidad.



1.1

CAPITULO 1

CONSIDERACIONES GENERALES

BREVE RESENA HISTORICA DE LOS CONGRESOS Y

CONVENCIONES.

L os desplazamientos y |os encuentros o reuniones han sido en la especie
humana una actividad inseparable a su propia evolucion, desde que €
antecesor del hombre actud, integrado a la manada primero y después en la

tribu, Sntid la necesidad de comunicarse.

Thomas Cook fue uno de los primeros impulsores de este tipo de turismo y se
percato de sus ventgjas, vendio su taler y se convirtiéo desde 1841 en

organizador profesonad de excursiones.

En 1958 se fundd la Asociacion Internacional de Palacios, Exposicionesy
Congresos (AIPC), con la misién de: establecer contactos estrechos y

permanentes entre las adminisiraciones de los diferentes miembros, facilitar €
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intercambio de experiencias, estudiar los problemas derivados de la
adminigtracion y funcionamiento de los palacios de congresos o centros de
convenciones, contribuir a las actividades tendientes d desarrollo de la técnica
de reuniones internacionales, y poner a disposicion de los organismos

internacionales los elementos necesarios para € éxito de los congresos.

El fendmeno globd de congresismo congituye un hecho de gran interés y
trascendencia y ha creado un nuevo turismo definido y especidizado, con un
equipo de recepcion que es el centro de convenciones, por unaparte, y la
agencia de viges especializada u oficina organizadora de congresos y el

persona dtamente capacitado, por otra.

Ese fendmeno ha adquirido una importancia tal, que antigues plazas turisticas
y ciudades famosas, donde solo por d interés culturd o € ocio lograban reunir
varios cientos de miles de vistantes, hoy se caracterizan porque en la mayoria
de los turistas que reciben son turistas de eventos. Este es el caso de
Barcdlona, Madrid o Paris en donde los congresos son e principad aporte del
turismo que reciben y en ocasones, la principa fuente de ingresos para esas

ciudades.

En los ultimos 15 afios, la actividad turistica ha tenido un desarrollo

importante en la region de las Américas y ha crecido con una tasa anual
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promedio del 7%. En este desarollo, los eventos han tenido un Sgnificativo

aporte en turistas participantes y en los ingresos reportados.

En América Lating, concretamente en Brasl, la actividad de eventos, segin se

ha publicado, propicia més dd 60% de la ocupacion hotelera anudl.

Hay mercados que por ser grandes emisores o0 de primer orden paralos
mercados receptores, reciben una especid atencion, como lo es para América
Laina d mercado de los EEUU., d cud ha invertido en esta moddidad miles
de millones de ddlares. El 60% de estos eventos profesionales se realizan

fuera de su territorio.

En @ caso de Cuba € turismo de congresos se ha ido convirtiendo cada vez
mas en una actividad relevante y constituye hoy la modalidad de turismo

especidizado més importante de ese pais.

La OMT (Organizacion Mundial del Turismo) plantea para € 2000 un
crecimiento anua de 4 d 5% de la actividad turisica en nuestro continente,
parallegar a esafechaaun volumen de 702 Millones de turistastotales y

acanzar no menos de 1600 millones de turistas en @ 2020.

Lo mas interesante no son las cifras de crecimiento, sino la estructura 'y

composicion que caracterizard @ movimiento turistico en @ nuevo milenio,
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seglin la OMT Y los especiadistas en la materia De acuerdo a esos
prondgticos, las reuniones y € ocio se integrardn mas, dando paso a una nueva
combinacion de viges de descanso, compromisos profesiondes y vacaciones

familiares.

En e Ecuador, el mercado de reuniones ha experimentado una gran
expanson, sobre todo en la redizacion de congresos médicos, educaivos y

sobre temas turisticos.

1.1.1. Historia, andlisis y evaluacion de reuniones previas.

No exige un indrumento tan vaioso para la redizacion de un evento de éxito

como un profundo analisis y una adecuada evauacion de reuniones celebradas

previamente por la asociacion 0 empresa.

La informacion obtenida de estas investigaciones, mostrara valiosos conceptos
y criterios que permitirdn establecer ciertos pardmetros que regiran el

desenvolvimiento ddl evento a celébrar.

Las fuentes de informacion para realizar estas investigaciones son las

sguientes.
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« Losregistros contables, estadisticos y administrativos que mantengan la
asociacion 0 empresa acerca de reuniones celebradas en @ pasado.
o Lamemoria o historia que mantienen algunas empresas y asociaciones

acerca de la redizacion de sus eventos y reuniones.

« Las encuestas 0 entrevistas con gecutivos y organizadores de las reuniones

celebradas, en las cudes tuvieron intervenciones.

Cabe destacar que estas fuentes de informacion no nos revelaran
completamente los aspectos importantes que incidieron en el

desenvolvimiento de la reunién.

Tampoco a las entrevistas las podemos consderar 100% fidedignas, pues son
el resultado de opiniones o declaraciones muy subjetivas que trataran de
destacar sobretodo los aspectos postivos del evento y ocultardn las falas que

estos tuvieron.

1.2. FORMACION DE GRUPOS SOCIALES  QUE

INTERVIENEN EN CONGRESOS Y CONVENCIONES.

Los grupos surgen cuando las personas sienten e deseo de comunicarse entre

S paa avanzar en un asunto determinado de interés comun; es decir cuando
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sus objetivos y metas coinciden, y comprenden que es mas fécil dcanzarlos s
S integran en pequefios 0 en grandes grupos.
Los grupos socides estan conformados por:

Seres humanos en relacion reciproca y que interactian
constantemente. Para poder tipificarlos, han de estar vinculados por
car acteristicas afines, de manera que deben integrarlos personas a
quienes les ligan y comparten intereses comunes, que pueden ser

culturales, actividades de servicio, de pertenencia, credo y aficiones
individuales(').

Las caracteristicas preponderantes de un grupo son:
Estar estructurado y organizado, poder identificarse con gente
aenaa €él, estar en constante interaccion, tener normas que rijan su

comportamiento, asi como poseer valor es einter eses comunes cuyos
objetivos persigan fines smilares y una permanencia relativa®.

Por lo tanto, lo que identifica a un grupo es la homogeneidad de sus
miembros, quienes comparten informacion de similar interésen un sitioy
fecha previamente establecidos, como es €l caso de una convencion o un

congreso.

POLITRCHICA DRL uteza

CIB & ESPo{,

M Jst M. Vidd, Apuntes de sociologia, Universidad Andhuac, México, 1981, p&g.75

® Ihidem.
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1.3. CLASFICACION DE LOS GRUPOS SOCIALES.

Los grupos socides se pueden clasficar de acuerdo a varias circunstancias.
desde los grupos primarios que se reunen sn tener fines comunes, hasta los

grupos secundarios, formados por individuos que persiguen un mismo fin.

En @ grupo secundario se evidencian dos tipos de reuniones.

a De las asociaciones. A este grupo pertenecen las reuniones efectuadas
por los diferentes colegios de profesionales, las fraternidades,
asociaciones  cientificas, asociaciones  educativas, asociaciones religiosas,

culturales, militares, de servicios, los clubes, €tc.

b) Empresariales o corporativas. Son las que redizan grandes empresss o
corporaciones, con e proposito de motivar, entrenar y capacitar a su
personal o para exponer 10s nuevos servicios, productos, politicas de

venta, eic. de la empresa.

A continuacion presentamos un cuadro con las principaes caracterigticas que
marcan la diferencia entre estos dos grupos y que un organizador de

congresos 'y convenciones debe tener presente.
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CUADRO # 1

CARACTERISTICAS DE LOS GRUPOS

a) -La asistencia por lo genera es La asistencia por lo genera es

voluntaria obligatoria

7

Ny

e) " ‘Lareunién se financia mediante’ La reunién es financiada por la

cuotas de  registro y/o propia empresa

contribuciones.

El conocimiento de las caracteristicas y diferencias de estos dos grupos,
conlleva al organizador profesional a realizar un analisis minucioso. Por

ejemplo:

En €l caso de las reuniones de asociaciones donde la asistencia es
voluntaria, s genera cierta incertidumbre que obdaculiza las negociaciones

con hoteles, transportistas, e€fc.



2.1

CAPITULO 11

LA OFICINA DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

FINALIDAD.

La Oficina de congresos y convenciones es un tipo de empresa
que surge con el auge del mercado de reuniones y se han
convertido en imprescindibles para la organizacion de esta clase
de acontecimientos. Este negocio tiene como finalidad principal
planificar y organizar profesionalmente aquellos eventos que

hacen que una convencidn tenga el éxito esperado.

Para efectuar una planeaciéon correcta, la oficina de
convenciones atiende todos los asuntos relacionados con la
eleccion del lugar de sede, los hoteles y su clasificacion, los
servicios que dispone cada lugar, asi como sus principales
caracteristicas y ademas los servicios turisticos complementarios
como los pre-tours, post-tours y tours para acompafiantes. Una

de las ventgas méas importantes que existen a contratar a este
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tipo de empresa es que ya conocen e medio y les dan descuentos
importantes y trato preferencial. Por eemplo, tienen contacto
con hoteles, centros de convenciones, transportistas, proveedores

en general, entre otros.

Conocen el profesionalismo y seriedad de las empresas que

prestan servicios para este tipo de eventos.

En este sentido, a la empresa contratante y a los propios

participantes se les ayuda en todo lo referente a

1. Alojamiento

a) NUmero de cuartos disponibles.

b) Categorias de los hoteles.

c) Tarifas.

d) Servicios.

e) Ubicacion
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Instalaciones y servicios

a) Numero y capacidad de los salones para celebrar reuniones

y banquetes.

b) Espacios para recepcion y registro.

¢) Facilidades para desarrollar  eventos sociades.

d) Alquiler de auditorio.

Localizacion

a) Facilidades de transporte local.

b) Diversiones y actividades recredtiva

c) Tiendas comerciales, etc.

Contratacion

a) Eventos que tendrén lugar en hoteles, restaurantes, etc.
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b) Contratacion de la musica o del espectaculo para € evento.

5. Organizacién

a) Planeacion y readlizacion del evento.

b) Programacion de actividades.

b) Organizacion de la promocion necesaria.

d) Recepcion de invitados y convencionistas.

e) Organizacion de la transportacion.

f) Planeacion y redlizacion de los festejos que se efectuaran

durante la convencion.

La idea de organizar un congreso, una convencion o cuaquier
otro tipo de reunion, a mas de partir de la propia asociacion o
empresa contratante, puede ser sugerida por la oficina de

CONgresos y convenciones.
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Es recomendable que esta oficina especializada, cuente con un
banco de datos suficientemente grande con nombres de personas
de reconocido prestigio en diversos campos que estén dispuestos

a dictar conferencias magistrales u otro tipo de exposicion.

El banco de datos de los posibles ponentes, ademés de tener una
clasificacion local, regional, nacional e internacional es

conveniente que esté dividida por especializacion.
Este enfoque moderno de los congresos y convenciones amerita

exponer la diferencia entre lo que representa cada uno de estos

aconteci mientos:

£2 Convenciones .- Los viges de convenciones congtituyen un

instrumento de la gestiéon empresaria con la finaidad de:

o Comunicar objetivos.

e Andizar resultados. ﬁSPOt

« Megorar la cultura de la empresa :
'Omunmmmm

CIB ¢ Espoy,
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En e caso de las empresas la convocatoria es exclusiva para sus
empleados, a los cuaes se les relne para favorecer la

comunicacion y la relacion entre ellos.

Su duracion media es de 3-4 dias predominando el programa
social sobre el programa empresarial. Su organizacion es mas
sencilla que la del congreso por ser una convocatoria cerrada que

solicita una sola empresa.

£ Congresos.- El viaje o la asistencia a un congreso es una

forma de:

e Investigar

e Reciclarse

o Relacionarse profesionalmente.

Los congresos son reuniones cientificas, politicas, economicas,

laborales, etc.,, con amplia participacion nacional y extranjera

Es una convocatoria abierta a todos quienes estan relacionados

con los temas a debatir. Su celebracion puede ser periodica y su

secuencia anual o bianual. En un congreso e elemento principal
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es el programa cientifico. Lo actualizado de sus temas y
ponentes se convierte en la megor arma para su promocién. El
programa social y el de los acompafiantes es un elemento

secundario.

22. PERFIL Y FUNCIONES PRINCIPALES DEL ORGANIZADOR

PROFESIONAL DE CONGRESOS Y CONVENCIONES.

Debido a la relevancia de la inversion de recursos humanos y
econdmicos y a los optimos resultados que se espera obtener del
evento sea  éste, comercial, profesional, industrial,
gubernamental o de cualquier otro tipo, se requerird siempre del
mas ato profesionalismo de las personas que asumen bao su

responsabilidad la organizacién de congresos y convenciones.

El organizador profesiona de congresos y convenciones aporta
con su experiencia, conocimientos y capacitacién continua al
éxito de cada uno de los servicios que presta a empresas 0

asociaciones en la realizacion de sus reuniones.
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Su participacion puede ser tan amplia o limitada como la entidad
contratante lo disponga. Puede integrarse desde el inicio del
evento 0 prestar su asesoria externa en ciertas areas de éste.

Cuando se organiza un congreso O una convencion hay una serie
de cualidades que van a ser sometidas a prueba en la persona

encargada de tal cometido. Entre las sobresalientes estan:

. Habilidad para percibir con detalle todos los elementos

econdémicos, politicos, sociaes, etc., del evento.

« Consideraciéon de la inversion de tiempo, de recursos
econdmicos y humanos que representa la realizacion del

evento.

« Tener siempre una actitud positiva para afrontar las
situaciones dificiles que se presenten y tomar las acciones

correctivas necesarias.

« Nunca debe dar nada por hecho. Debe mantener una
supervision estricta sobre las responsabilidades delegadas a

terceros y confirmar su realizacion.
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e Tener la disposicion de aprender, incluso en aquellas éreas

gue no sean de su responsabilidad directa.

« Saber trabgar en grupo e individuamente; practicar €l arte de
un comunicador eficaz, manifestando las instrucciones con

claridad y precision.

+ Seleccionar a colaboradores de acuerdo con sus capacidades y

conocimientos.

e« Combinar los intereses de la empresa contratante con los
asistentes a su evento y tener también presente sus
diferencias.

En fin, aparte de las cualidades ya mencionadas, existen ademas

otras no menos importantes como: buena imaginacion, prevision,

paciencia, excelentes contactos dentro del gremio turistico o

fuera de éste, flexibilidad, buen humor, orden, energia,

adaptabilidad, condiciones fisicas y, cuando se trate de eventos
internacionales, su conocimiento de otros idiomas: inglés,

francés, aleman, entre otros.

Entre sus principales funciones como Coordinador general del

evento estan:
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Lograr e adecuado cumplimiento de las politicas, reglamentos,

procedimientos y objetivos del evento a organizar.

Planificar, organizar y controlar la realizacion y desarrollo del

evento.

Preguntarse y responder cuaquier inquietud, saber qué, cuando,
como, por qué y dbnde, sobre cualquier detalle relacionado a

evento.
Ejecutar el trabajo conforme al programa general previsto,
aplicando los procedimientos y técnicas establecidas y con los

acances predeterminados.

Detectar las desviaciones a programa y poner en préctica las

modificaciones que se vayan autorizando.

Definir cada comité y su respectiva labor.

Controlar y verificar € uso del presupuesto genera fijado para

el evento.
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Coordinar la tramitacion de negociaciones y patrocinios.

Definir la ciudad sede, el centro de convenciones y los hoteles.

Aprobar los programas generales y especiales de actividades.

Supervisar que todo el persona participante en la organizacion

esté capacitado.

Formular y organizar toda la documentacion oficial.

Coordinar y supervisar la seguridad de los invitados, ponentes y

parti ci pantes.

ORGANIZACION INTERNA.

Una oficina de congresos orientada profesionalmente debe

disponer de estructuras organizacionales que le permita el

desarrollo eficiente de sus actividades. VER FIGURA #1.
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ORGANIGRAMA BASICO DE LA OFICINA DE

CONGRESOS Y CONVENCIONES

FIGURA # 1

La descripcién de funciones que se presenta a continuacién, esta
referida a una estructura organizacional, como la que se muestra

en el organigrama de Ia figura # 1, la cual puede variarse de

acuerdo a cada caso.

Gerente.- Es el responsable del buen funcionamiento y
crecimiento efectivo y productivo de la oficina; de la direccion

general de todos los negocios, operaciones y otros asuntos
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concernientes a la oficina como un todo. Entre sus atribuciones

estan:

+ Establecer los objetivos, las politicas, las metas y la filosofia

general que se enmarcardn todas las actividades de la oficina

e Aprobar la designacion de los empleados de la oficina, asi
como la asignacion de sus respectivas responsabilidades,

salarios y gratificaciones.

e Autorizar y gecutar aquellos contratos y compromisos que
sean necesarios para el desarrollo de las actividades de la

oficina, en su fase operacional.

« Velar por e mantenimiento de una excelente relacion con las
organizaciones laborales, y de que los compromisos
estipulados en los contratos sean compatibles con las

politicas de la empresa.

e Cuidar de que todos los fondos, bienes fisicos, y demas
propiedades de la agencia, estén debidamente administrados vy

salvaguardados.



39

e Programar y desarrollar los servicios que serdn organizados

y ofrecidos por la oficina

+ Presupuestacion y fijacion de valores de dichos servicios.

Asistente.- Tendrd como principal responsabilidad la de
colaborar con el gerente en las labores de: planificacion,
gecucion y supervison de las actividades de promocion y venta
de los servicios ofrecidos por la oficina a sus clientes, asi como

su coordinacion y operacion en los niveles local y nacional.

Dentro de los limites de autoridad que le sean delegados, el

asistente deberd cumplir las siguientes funciones:

e« Desarrollar conjuntamente con el gerente general, las

politicas y programas de ventas de la oficina.

o Coordinar y dirigir las actividades de venta de Ia

agencia.

e Supervisar todas las actividades relacionadas con los

servicios solicitados por los clientes.
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o« Recomendar los programas de promocion y venta para los

servicios ofrecidos por la empresa.

o Coordinar los servicios receptivos, los transfers, guias y tours

pre y postcongresos, €tc.

o Programar y operar los servicios de transportacion terrestre.

Contador.- Es el responsable del buen desarrollo y
funcionamiento de un sistema efectivo de controles contables y
presupuestarios sobre las actividades de la oficina; y de formular
las recomendaciones al gerente general para la determinacion de
los objetivos, politicas y planes generales relativos al éarea

finaciero-contable.

Entre sus principales funciones se encuentran:

o Dirigir e desarrollo, formular recomendaciones y dirigir la

operacion de un sistema integral de contabilidad y control

presupuestario de la empresa.
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Dirigir el desarrollo, formular recomendaciones y dirigir €
funcionamiento de aquellos sistemas de informacion

estadistica general de la oficina

Dirigir la preparacion y presentacion de los presupuestos de

la empresa ante el gerente.

Cuida que las diferencias entre la gecucion presupuestal y
los resultados obtenidos se analicen de manera tal, que las
medidas correctivas puedan ser adoptadas rpidamente.

Cuida que los libros y registros exigidos por las Leyes

respectivas, estén debidamente Ilevados.

Cuida que todos los impuestos y  contribuciones
exigidas por la ley,

Sean cumplidos.

Coordina todas las actividades de la oficina en la
administracion de salarios, seguridad social, prestaciones vy

pago de impuestos.



42

+ Es responsable por la adquisicion y e suministro de todos los
implementos, muebles, Gtiles y equipos requeridos para el

normal desarrollo de las actividades de la oficina.

Secretaria.- ES una colaboradora e€ecutiva que debe conocer
las funciones propias de una oficina de congresos Yy
convenciones y que debe aplicar su iniciativa en cada labor
encomendada

Entre sus principales atribuciones estan:

o Atender a los clientes, personalmente, teléfono, fax o via

internet.

+ Contestar la correspondencia de los clientes,

e Leer y seleccionar las cartas recibidas.

+ Organizar y mantener un sistema de archivos.

o Fijar citas previa coordinacion con €l jefe.
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e Transcribir documentos dictados o registrados en soporte

magnético.

+ Redactar las actas de las reuniones de la empresa.

« Organizar las reuniones o juntas de la oficina

+ Preparar junto con el contador los informes estadisticos,

2.3.1. Perfil basico de los empleados de una oficina de congresosy

CoNvenciones.

En el caso de los cuatro empleados anteriormente mencionados

se exige una formacién de nivel técnico-profesional o

universitaria que le asegure, como minimo, los siguientes

conocimientos indispensables para e egercicio de su actividad:

Conocimientos bésices requeridos:

o« Amplia cultura generd.
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e SoOlidos conocimientos en turismo (campo en el cual

desarrollara su principal actividad profesional).

« Conocimientos en administracion y practica comercial.

+ Conocimientos de mateméticas, informética y computacion.

e Idioma inglés.

Conocimientos especificos del gerente general.

En el campo del marketing:

« SOlidos conocimientos en marketing turistico.

o Conocimientos en investigacion de mercados.

En e campo de las ventas:

o Psicologia de ventas, motivaciones, procesos de decision de

compra.
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o Psicologia de viajes, procesos de decision de viajes y

criterios de comportamiento.
e Meétodos y técnicas de ventas aplicables al mercado de
reuniones.

En el campo de la planeacidn y operacidn:

Conocimiento en la organizacion de congresos y

convenciones.

« Conocimiento en €l disefio y desarrollo de programas en todas

sus formas. paquetes, circuitos, tours locales, etc.

+ Conocimiento de los sistemas de reservaciones.

« Conocimiento sobre recepcion y mango de pasgeros y carga

« Conocimiento de los medios de transportacion

(fundamentalmente terrestres y aéreos), incluidos los vuelos

charters.

Conocimientos de las normas legales aplicables y

documentacion  necesaria
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CAPITULO 11

PREVISION Y PLANEACION

IMPORTANCIA DE LA PREVISION.

La previson de un acontecimiento sSignifica la anticipacion frente a futuras

Stuaciones y es ademés la base de la planeacion.

Para poder llevar a cabo un evento la prevision exige ciertas premisas como:

La fijacion de los objetivos generdes y paticulares que persgue € evento.

La invedtigacion de los factores pasados y presentes, asi como los externos

(¢>)

internos, que facilitardn & desarrollo del congreso o convencion.

Andizar y comparar los datos proporcionados por la investigacion y optar

por aquellos que garanticen @ éxito de la reunion.
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La previsién debe basarse en hechos, mas que en opiniones subjetivas. Las
previsiones serdn mas seguras cuanto mas se puedan apreciar cualitativay

cuantitativamente, todos los factores que intervienen.

32. FIJACION DE LOS OBJETIVOS.

La pdara objetivo representa la direccion de una accion. Todo evento por
pequefio que sea, requiere de objetivos que justifiquen su celebracion. La

fdta de objetivos equivde a una nave Sn destino.

Su importancia radica en que estos establecen los lineamientos y parametros
que regirén las acciones a gecutar, en la sdeccion de la sede, del programa,

del presupuesto, etc.
La fijacion y aceptacion de los objetivos debe ser clara y definitiva, de
preferencia se deben establecer por escrito, para en caso de presentarse aguna

duda o conflicto, recurrir a €los.

De los objetivos surgiran los conceptos promocionales, que, aplicados y

utilizados acertadamente, daran como resultado reuniones exitosss.

Entre los tipos de objetivos tenemos los generdes y los particulares.
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321 Los Objetivos Generales

Son aguellos que abarcan de forma mas amplia los intereses fundamentales de

la asociacion O empresa.

L os objetivos generales pueden implicar aspectos como |os que citamos a

continuacion:

o FEducativos. Se caracterizan por mantener los requerimientos profesionales
o las politicas de las asociaciones o empresas, mediante programas de

actudizacion  continua.

« Informativos. Son los que aportan a través de la reunién, las técnicas,
conceptos, procesos, desarrollos y servicios actualizados, que afecten de

manera generd o particular la profesén o d trabgo de los asigtentes.

o Motivacionales. Son 10s que buscan a través de la celebracion de la
reunion, crear un estado menta postivo hacia la empresa u asociacion por
parte de sus trabajadores, g ecutivos o0 asociados. Reconocen también con
estimulos las acciones sobresalientes de los individuos cuya labor ha

contribuido a bienestar de la empresa 0 asociaciones.
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322 Los Objetivos Particulares.

Serefiere alas metas o intereses que tienen |os posibles participantes del

congreso O convencion.

La trascendencia de los objetivos particulares de una reuniéon es
sgnificativa, pues su desconocimiento afectara en los resultados findes de la
reunién, en el logro de los objetivos generales y en la satisfaccion de los

interesados.

Como gemplos de objetivos paticulares podemos citar:

o Capacitacion y meoramiento  persond.

o [Edablecer contactos profesionales.

33. INVESTIGACION Y ANALISIS DE FACTORES PRESENTES,

TENDENCIASY PROYECCIONES

Una correcta evauacion de las fuentes de informacion: registros contables,

estadisticos,  memorias, etc., anteriormente mencionadas nos permitiran

determinar a través de un practico cuestionario lo siguiente:
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A. Tipo de sede.
+ (Hay dguna predileccion por cierto tipo de sede?

¢+ ;Qué riesgo se corre @ proponer otro tipo de sede?

B. Fechas de la reunion.

o (Se evidencia dguna predileccion en cuanto a fechas (temporadas, meses
dd afio, dias de la semana, etc.)?

+ (Cudles pueden ser las razones?

C. Asgencia

o (Qué asggencia tuvieron las Ultimas reuniones?

« ;Qué porcentge de la membresia totdl de la asociacion asigtio?

o (Existi6 dgunarelacion entre la asistenciay la sede, €l programa, los

costos del registro, las fechas, la promocion, etc.?

D. Objetivos.
« (Cuéles han sdo los objetivos de las reuniones anteriores?

o (Fueron acanzados?

E. Programas.
o (Qué tipos s ofrecieron?

o (Satisficieron los deseos e intereses de los asistentes y organizadores?
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+ (Cumplieron su compromiso los exponentes y conferenciantes invitados?
o (Hubo un baance adecuado entre las sesiones de trabgo y los programas

de caracter socid y de esparcimiento?

F. Promocion.

o (De qué tipo fue?

o (Cuando < inici6?

¢ ;Qué medios s emplearon?

o (Qué presupuesto s le asigng?

o (Qué reslltados s obtuvieron?

G. Regidro.

o (Se hicieron oportunamente?

(Cuantos hubo d dia de la inauguracion?

(Cudl fue su costo?

(Qué porcentge varid con respecto d anterior?

Luego de obtenidos estos resultados anticipados se los comparan con los datos
del presente y las proyecciones 0 tendencias, para de esta forma disponer de

las meores opciones en la redizacion de la reunion.
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Existen dos tipos de factores esenciales para e desenvolvimiento de un

evento: los internos y los externcs.

3.3.1. Factores Internos.

Los factores internos son elementos que por politica o por decisiones internas
de la empresa o asociacion, influyen en la organizacion del evento por

celebrarse.

Se pueden considerar factores internos los Siguientes:

a) Cambios de las politicas acerca de las reuniones que disponga la
asociacion 0 empresa contratante, asi como también |las nuevas reglas,

limitaciones, presupuestos, €fc.

b) Determinacion de los objetivos generdes y paticulares; como también los

programas para acanzarlos

C) Presupuestos y politicas referentes a cuotas de inscripciones, registros,
etc., y politicas sobre invitados especiales, prensa, conferenciantes,

acompafiantes, €fC.
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Cabe sefidar que estos factores internos son solo algunos de los que se pueden
considerar como tales, pues existe la poshilidad de que surjan otros dentro del

proceso organizador del  evento.

3.3.2. Factores Externos

Los factores externos son aquellos recursos materides y servicios que, fuera
del control interno de la asociacion 0 empresa, e deberan tener en cuenta ya

que influiran en € proceso de planeacion y organizacion del evento.

Son también todas aguellas tendencias o predilecciones que los asistentes a
dichas reuniones han mostrado a lo largo de su participacion en eventos

anteriores.

L os factores que a continuacion se indican no son todos, ni exclusivos, ni
limitativos, De la misma manera como en los resultados anticipados, se
golicard un cuestionario cuya lista de preguntas se puede ampliar de acuerdo a

la magnitud de la reunion.

A Sede

+ (Sigue d patréon de tipo-sede de eventos pasados?
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(Convienen las opciones propuestas con € tipo de reunion por celebrar,

los objetivos fijados, € tipo de delegado que asdtira y a sus intereses?

(Dispone |a sede con |a estructura necesaria en calidad y numero para
dender los requerimientos bésicos en cuanto a hospedge, aimentacion,

transportacion,  etc.?

(Cuenta la sede con las vias de comunicacion adecuadas para €

movimiento masivo que la reunion necesitara?

(Dispone |a sede de atractivos de esparcimiento necesarios para €l

complemento dd  programa?

¢Cuenta |la sede con |os recursos de apoyo profesionales que exige el

evento como: traductores, equipos audiovisuales, secretarias, equipos de
oficina, etc.?

Hogpedaje

(Coincide la disponibilidad de cuartos y servicios de apoyo del hotel con

los requistos del evento?
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(Cuantos otros hoteles de apoyo hay?, ja qué distanciay costo?, ; se

requerird transportacion entre hoteles?

¢Habra otro tipo de reunion en las mismas fechas en los hoteles

considerados, y de qué caracteristicas?

¢Tiene @ hotedl un gecutivo a cargo de las convenciones 0 congresos?

(Qué reuniones de importancia ¢ han celebrado en d hotel en € Ultimo

afio?, jcon qué asistencia?, jquién las organizo?, ;se tienen referencias?

(Cuenta €l hotel con el numero adecuado de personal , restaurantes,

elevadores, areas de registro, servicio telefonico, etc,, para atender

eficazmente las necesidades de los participantes?

C. Vias de comunicacion y transporte

o (Cuantas Vias de comunicacion hay?, jcuales son?, ;de qué tipo?

+ ;Coémo son las reservaciones en transporte aéreo para las fechas de la

reunion?
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o (Cuales s0on las taifas vigentes y cudes serén las tarifas en las fechas del

evento?

+  (Qué posibles cambios de horario y frecuencia de vueloshabra paralas

fechas de la reunion?

« (Qué otras alternativas hay referentes al transporte aéreo?, jqué otros

medios de transporte existen?

D. Condiciones meteoroldgicas

« (Cudles son las condiciones meteoroldgicas durante las fechas de la

reunion?, ;de qué fuente de informacion provienen?

o (Qué tanto afectaran d exito o fracaso de la reunion?

E. Planta turistica

« ¢Son auficientes para promover los aractivos turigticos de la sede?

e (,Qué cantidad existe y de qué calidad son los restaurantes, centros
nocturnos, centros comerciales, los espectéculos artisticos, los eventos

folkloricos, etc.?
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(Cuadles son las principales agencias de viges y operadoras locales?

(Cuales son las principades arrendadoras de autos?

¢Qué destinos cercanos hay de interés cultural, historico o turistico?, a

qué digancia y acceshilidad se halan? ﬁ
ll'a
f@ §
Estructura de apoyo técnico-profesional ,mm";:"‘\"
ez
CIB : Espog,

(Existe disponibilidad de recursos humanos profesionales, como

secretarias, traductores, intérpretes, etc.?

(Existen los equipos y materidles necesarios, como méguinas de escribir,
fotocopiadoras, audiovisuales, sistemas de traduccién, computadoras,

imprenta, €etc.?

G. Fechas de la reunién

(Coinciden las fechas de la reunion con las tradiciondmente utilizadas en

d pasado?
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+ ¢(Sejuntan con las fechas de celebracion de otro tipo de reunidn que le

rese adstencia?

34. VENTAJAS DE UNA BUENA PLANEACION.

Como cualquier proyecto, para la realizacion de un evento, es necesario
planearlo debidamente, ya que Sn este paso, hay € riesgo de no dcanzar €
éxito 0 de tener un gran desperdicio de recursos y esfuerzos. Un evento no

planeado, § tiene éxito, sera producto de la casudidad.

La planeacion se refiere a la direccion que un hecho va a seguir, de modo que
se establezcan las reglas, politicas y procedimientos que orientaran 10s
objetivos, la secuencia de las operaciones para redizarlos, sus elementos y su

presupuesto.

La planeacion debe convertirse en una estrategia especifica y consistente,
representada  por acciones concretas.  También debe plantear y detallar las

acciones dirigidas a cumplir los objetivos de la reunion.

En todo proceso de planeacion existen tres principios que se deben considerar:
. Principio de precison. Toda planeacion debe ser precisa y detdlada,

pues regira acciones concretas.
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. Principio de flexibilidad. Toda planeacion debe dgjar un margen de

flexibilidad sujeto a cambios imprevistos.

. Principio de unidad. Se debe disefiar una planeacion para cada accion

y coordinar todas entre si.

La planeacion entre otras cosas debe incluir:

La definicion de los objetivos generdes y paticulares.

. Las politicas, reglas y procedimientos del evento.

. La temdica dd evento.

. B perfil dd grupo de organizadores, conferencistas y participantes.

. Las formas de financiamiento y € presupuesto.

. El programa generd de actividades dd  evento.

. La asgnacion de responsabilidades.
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. Las edrategias de comercidizacion y difusion.

’ Las dternativas de accion en caso de desviaciones del plan origind.
. La eaboracion y fijacion de mecanismos de control y evauacion.
. Las fechas més convenientes para la redizacion del evento.

. Lugar y sede.

. Quiénes y cudntos ponentes y participantes seran.

35. CLASIFICACION DE COMITES.

Una de las medidas indispensables para que las actividades se lleven a cabo,
es la formacion de comités encargados de tareas especificas, debiendo existir

una perfecta coordinacion entre los mismos.

La cdidad de los elementos que se integran para formar pate del equipo de
trabgo, con base en su capacidad, profesondismo, conocimientos y sentido

de responsabilidad, determinard @ éxito o fracaso de la reunion.
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J Comité  Organizador.

Antes que nada es necesario definir quiénes integraran @ comité organizador,
que es @ encargado de gecutar la planeacion previamente eaborada Dicho
comité en la mayoria de los casos debera contar con un Presidente, quien serd
e mayor responsable de la reunion y serd gpoyado por dos gecutivos cuyas

funciones normamente se concentran en las dreas de finanzas y operaciones.

La presidencia es ocupada generalmente por el principal gecutivo de la
empresa 0 asociacion, con amplios conocimientos administrativos y vasta
experiencia en la organizacion de este tipo de eventos. ES € responsable de
velar que los objetivos, reglas, politicas y procedimientos del evento y de su

empresa 0 asociacion se cumplan fidmente.,

La coordinacion genera2 corresponde d organizador profesiond de congresos
y convenciones. Este es contratado externa y temporadmente para gercer las
funciones que exige @ puedto. Sera gpoyado en su labor por los presidentes
de los distintos comités. Sus funciones fueron ya detalladas en € capitulo

anterior.

El tesorero debe ser una persona con amplios conocimientos en control

financiero, ingresos, egresos, efc. y serd quien lidere & comité de finanzas.
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Entre otras funciones & comité organizador es € encargado de:
d Asgurar @ cumplimiento de las politicas de la empresa, los reglamentos
internos del evento, los contratos que se firmen con otras empresas y los

objetivos generdes y paticulares del  evento.

b) Viglar @ fiel cumplimiento de todo lo planeado.

c) Seleccionar a personal necesario para la reunion como: disefiadores,

arquitectos, ingenieros, edecanes, técnicos, guias, ponentes, maestro de

ceremonias, moderadores, etc.

d) Aprobar € presupuesto del congreso o convencion.

e) Evauar los resultados dd evento.

f) Estructurar los comités que coordinardn las principales aress que involucra

la reunion a organizarse.

Cada comité serd dirigido por su correspondiente presidente, € cuad debera
contar con una amplia formacion profesiond, vasta experiencia y capacidad
para cumplir las complgias funciones y responsabilidades que se le asigne.

Los presdentes de cada comité también integrardn @ comité organizador.
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. Comité de Finanzas.

Ese comité presdido por € tesorero debe mangar € aspecto econdmico

relacionado con los ingresos, egresos y € presupuesto generd del evento.

. Comité de programa.

El comité de programa tiene bgo su reponsabilidad € programa informativo
y la coordinacion de todas las actividades del evento. Egste comité trabga en
conjunto con & comité de festgjos, a fin de lograr un desarrollo armonico en €
evento.  Entre las principales actividades de este comité destacan las

sguientes.

a Elaborar un programa completo de actividades incluidos eventos socides y

de trabajo, tiempo para asistir a exhibiciones, paseos por la ciudad, y otras

actividades.

b) Designar moderador de debate en cada reunion.

) Invitar con anticipacion a los oradores sobresdientes para que participen en

la convencion.
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d) Obtener la hoja de vida correspondiente a cada orador para su adecuada

presentacion.

e) Informar a los oradores acerca de la extenson de la pléica notificandoles

del tiempo de que disponen y la fecha y hora de su intervencion.

f) Entregar programas a los oradores.

. Comité de publicidad.

Este comité tiene una doble responsabilidad: promover la asistenciay la

difusion del evento, tanto en los lugares de origen de los convencionistas

como en el lugar en que se llevara a cabo. Es conveniente verificar que se

redicen las actividades sguientes:

a) Informar anticipadamente a la prensa acerca de la convencion.

b) Tener por escrito todos los detales relacionados con € evento.

¢) Disponer de una mesa especid para los enviados de la prensa.

d) Proporcionar a los periodistas copias de todos los discursos.
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e) Organizar entrevistas de prensa con los principales funcionarios y

operadores de la convencion.

f) Invitar a los miembros de la prensa a los eventos socides y de trabgo.

g) Edtablecer una oficina de prensa en un loca adecuado.

h) Redlizar campafias de publicidad en los lugares de origen de los

participantes para asegurar una nutrida asstencia

) Comité de algjamiento.
El comité de alojamiento trabaja en coordinacion con los gerentes de los
hoteles seleccionados y con |os encargados de reservaciones. Los puntos

claves que debe vigilar este comité son los siguientes:

a) Obtener amplia informacion de los hoteles sdeccionados, incluidas tarifas

para su envio como materid promocional

b) Reservar habitaciones de emergencia para convencionistas rezagados.

¢) Proporcionar d hotd sede y a los edtablecimientos complementarios la

dguiente informacion: fecha en qué sddra y arribara la mayor parte del grupo;
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habitaciones que seran pagadas por € comité organizador y aguellas que

pagaran los asistentes y, s la convencion incluye exhibiciones, lugar donde se

dojaran los expositores,

Comité de festgjos.

Tiene a su cargo las actividades artisticas y/o recreativas de los eventos

socides de la convencion: comidas, banquetes, cenas, etc. Dicho comité debe

vigilar las dguientes actividades:

a) Diverdones especides incluidas en € programa globa.

b) Todos los eventos sociales.

c) Arreglo de las mesas para banquetes.

d) Programa y menu impresos para cada banquete.

€) Paseos por la ciudad; actividades a aire libre; programas de actividades

para damas y nifios.

Comité de regigtro.
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Este comité a més de encargarse de registrar a los participantes, es también

responsable del centro de informacién y de las oficinas generales de la

convencion. Debe controlar los siguientes  aspectos.

a) Formularios de regisro y credenciaees.

b) Computadoras para elaborar boletines.

¢) Facilidades para cambio de moneda

d) Procedimiento de registro para dignatarios, delegados y huéspedes en

generd.

e) Exigencia adecuada de formularios, programas, maerides de escritorio,

portafolios, etc.

f) Lida de paticipantes para la prensa e informacion internaciond.

. Comité de asstencia y protocolo.

Son los anfitriones de los asstentes en todos los eventos. A dichos anfitriones

se los conoce también como edecanes o0 azafatas. Ellos dan la bienvenidaa
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todos los dignatarios visitantes, miembros de la prensa y huéspedes en

general. Sus funciones son las siguientes.

a) Recibir a las personas en € aeropuerto.

b) Atencion en corredores, pasillos y puertas de acceso a los salones de

trabgo, eventos sociaes y exposiciones.

¢) Informar a los oradores e invitados especiades respecto de sus taress.

d) Proporcionar informacion general del evento y aender a los participantes.

e) Indicar a los integrantes de cada mesa de honor € lugar que ocuparan.

f) Entregar documentos, llamadas o recados a los miembros del presidium.

3.6. ELABORACION DEL PRESUPUESTO.

El presupuesto es la formulacion de planes para un periodo determinado y a
futuro, dado en términos contables. Establece con la maxima exactitud

posible €l capital o inversion requerida para realizar la reunion y debe
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considerar la recuperacion de esta inversion mediante los diversos recursos

disponibles.

Es indispensable elaborar un presupuesto de ingresos y egresos y en su base
elaborar un programa general de trabgjo para la realizacion exitosa del
evento. Se recomienda que en @ congten todos los gastos que vaya a generar

e evento, repercutan 0 no directamente con la organizacion.

Ademés la daboracion del presupuesto ayuda a definir las prioridades en los

gastos que haya que incurrir.

A continuacion se recomiendan las pautas que se consideran necesarias

paa € cdculo presupuestario de una reunion:

3.6.1. Ingresos.

En los ingresos cuantificamos todo beneficio econdmico vinculado

directamente con la redizacion de la reunion. Los ingresos se pueden generar

de diversas formas:
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o Cuotas de inscripcion o registro.- Es el medio mas significativo de
captacion de ingresos. Estas cuotas pueden financiar parte o toda la activided

qQue s vaya a desarollar.

Laestimacion y valoracion de la cuota de inscripcién debe manegjarse con
sumo cuidado, pues un exceso en su fijacion podriarestar asistencia, o un
calculo muy bajo por €l contrario afectaria severamente la economia del

organizador.

Las cuotas pueden desglosarse en distintas poshbilidades. Por gemplo:

a) Cuotas de inscripcion con todo incluido. Abarca todos los gastos del
paticipante, como trangportacion, aojamiento, aimentacion, sesiones

técnico-cientificas, eventos sociaes, turisticos, €tc.

b) Cuotas de insripcion limitadas. Comprenden las sesiones de trabgo,

materides y agin evento socid.

o Cuotas de acompanantes.- Estos valores ademas de cubrir su

paticipacion, generan un medio adiciond de ingresos.

o Subsdios o contribuciones- Las donaciones pueden ser en efectivo 0 en

materiales, por parte de organizaciones publicas o privadas.  Dichas
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contribuciones se manifiestan mediante elementos materiales como:

portafolios, plumas, impresos, carteles, anuncios, etc.

o Patrocinios- En ocasiones una organizacion publica o privadaasume la

responsabilidad directa, total o parcial de los eventos sociales del

programa general de lareunion, por g emplo:

- Cocteles, desayunos, cenas baildbles, etc.

+ Exposiciones.- ES un buen medio de captacion de ingresos mediante el

dquiler de espacios dentro del recinto del congreso.

3.6.2. Egresos

Aqui se deben cuantificar todos los gastos e inversones necesarios para que e

lleve a cabo con éxito la reunion.

Es recomendable tener en cuenta los siguientes gastos, |10s mismos que

pueden adaptarse ala magnitud e importancia del evento:

» Gastos de planeacion.

« Sdones y auditorios.



2

Acondicionamiento de los centros de registro e informaciéon, médul os

y sdones.

Ponentes, representantes  de medios de comunicacion e invitados

especiaes.

Hospedaje.

Alimentacion.

Eventos socides.

Publicidad y promocion.

Impresos y originales.

Transporte.

Recursos  humanos.

Renta de equi po.
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e Traduccion sSmultanea.

o Savicios profesonaes.

Correo y papeleria

Materides varios,

Materid para mantenimiento.

Programa turistico para acompaifiantes.

Imprevistos.

En la eaboracion y determinacion del presupuesto, es importante consderar

las posibles contingencias que s pudieren presentar.

Una vez que se ha fijado e presupuesto y se han atendido ciertas
consideraciones especificas, es conveniente continuar con los siguientes

pasos:
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e Estudiar, andizar y comparar el presupuesto de egresosy las cuotas de

registro con @ de otros eventos celebrados en e pasado.

e Andlizar y pronosticar, hasta donde sea posible, la asistenciarea ala

reunion.

A cada actividad se debe asignar |os recursos financieros suficientes para

cubrir las necesdades que requieran.

Es necesario vigilar que s respeten las patidas presupuestales programadas

a fin de que los diferentes gastos puedan ser cubiertos.

A s mismo es conveniente que los organizadoras definan oportunamente las
politicas para el manegjo de los fondos, |a aceptacion de cheques, otorgar

créditos, descuentos, formay fechas de pago.

Redlizar un evento sin recursos suficientes requiere imaginacion y
creatividad por parte de los organizadores para conseguir  donativos,

patrocinios y cuotas de inscripcion anticipadas.

Una buena aternativa para financiar un evento, es mediante un agresivo
programade marketing, que venda la idea de la convencion a todos

aquellos  potencides  auspiciantes.
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En el ANEXO P se presenta un presupuesto global desglosado, e mismo

que gemplifica la modaidad presupuestaria expuesta en parafos anteriores.



CAPITULO 1V

SERVICIOS, EQUIPOS, MATERIALES E INSTALACIONES

41. SERVICIO DE REGISTRO E INFORMACION

Este centro coordina € servicio de registro e informacion. Es € contacto inicid y

permanente con € participante.

El &ea de registro e informacion deberd estar en @ lugar de mayor circulacion y
dractivamente decorada. Las mesas cubiertas con manteles largos, € logotipo y
lema del evento ubicado en un lugar edratégico, con pizarrones para boletines,

gtcétera

El tamafio del &rea asignada a este servicio estara en proporcion ala magnitud

dd evento y provisa de iluminacion adecuada
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Para evitar congestionamientos y maestares, es recomendable tener una buena
distribucion del equipo de computo, los ficheros deben organizarse por Empresas
y en orden alfabético de apdlido, por apellidos o de cudquier otra forma, de ta

manera gue s agilice su locdizacion, y las carpetas listas para entregarlas con su

respectiva  documentacion.

Es necesario que esta aea se anuncie en un diagrama colocado en un lugar vishle,

El &ea de regidro debe ser la misma durante € lapso que dure € evento.

El centro debe tener un directorio con los teléfonos y direcciones de personas y
servicios importantes para e evento. Ademés es recomendable que tenga

informacion  sobre lugares turisticos.

Es necesario que se nombre un supervisor para que proporcione soluciones en los

sguientes  casos.

o Extravio de registros.
+ Reembolsos a los participantes.

+ Problemas con agin nombre, etcétera
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4.1.1. Persona de registro e informacion

El persond de Regisro e Informacion debera estar eficientemente capacitado para
proporcionar a los visitantes una informacion clara, precisa, oportuna y
jerarquizada. Ademas tiene que ser &gil para regidrar d volumen de participantes

que lo hace € dia de la inauguracion.

Este personal debera ser informado por escrito acerca de cuales seran sus

responsabilidades y horarios de trabgo.

No hay que olvidar que existen invitados especides que reguieren un tratamiento

especid.

El persond debera tener la habilidad necesaria para evitar las discusones en esos

momentos y solucionar e problema dd mejor modo poshle.

42. SELECCION DEL SALON DE JUNTAS

Para la redizacion de un congreso 0 de una convencion, €S conveniente contratar

los sarvicios de un centro de convenciones 0 de un hotel que disponga de varias



79

sdas 0 sdones de actos, equipos audiovisudles, traduccion smultanea, sda de
prensa y todos los servicios propios de un hotel de categoria.
La contratacion de la sede es trascendental para el éxito del evento. Para

sdeccionar € lugar s debe consderar lo Sguiente:

e Numeo de participantes.

e Maedios disponibles.

e Comodidad.

e Tamafio y forma de los saones.

e Faclidades para proyectar audiovisuales.

e (Cdidad dd sistema de sonido.

e Controles de luces disponibles,

e Capacidad dd auditorio.

e Capacidad de sdones en diferentes montges.

e Accesihilidad.

El comité organizador debe inspeccionar fisicamente |as instalaciones que se
pretenden contratar. Previamente se habrd confeccionado un listado de los lugares

(ue e van a revisa.
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Una buena sede permite que las diferentes actividades se desarrollen sin ningun

contratiempo y de redce d evento.

42.1. Montaje para los salones de juntas.

Al planear e montaje es muy importante considerar la comodidad del
paticipante. Estos deben tener buena vision, fécil acceso a sanitarios y  teléfonos,

epacio adecuado para trafico, etcétera.

Es recomendable comunicar por escrito d encargado del montge correspondiente
para no incurrir en olvidos y maentendidos, para lo cud se debe confeccionar un
instructivo en el gue se detallen todos los requerimientos del montaje. Este

indructivo debe incluir lo sSguiente:

Nombre de la reunion que se celebra

e Nombre dd sdon.

e Fecha, dia hora y duracion del evento.

e Asdencia edimada

e Tipo de montge requerido, especificado en detdle.
o Materides de apoyo requeridos.

e Hora en que s licita la totdidad del montge y la ingpeccion de la sda
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o Nombre y puesto del responsable del evento.

El encargado del montaje debe adjuntar a este instructivo el correspondiente

diagrama.

Hay diversos tipos de montges:

Auditorio convencional.- Ese montge generdmente se lo utiliza paa sesones
plenarias, de inauguracion o de clausura. Es d auditorio en @ que las hileras de
sllas 0 butacas estan dispuestas una aréas de otra El espacio y la distancia entre

las hileras varian segun la capacidad del salén 'y el numero de personas que se

acomodaran.

En los salones con asientos para 400 personas, el pasillo central debe medir

150 metros de ancho; en sdlones més pequefios puede medir 1.20 metros. VER

FIGURA # 2
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Auditorio semicircular con pasllo central.-. El pasllo centrd debe medir 1 SO
metros.  Los pasillos laterales deben tener siempre el mismo ancho. VER

FIGURA # 3
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Auditorio semicircular con blogue central y alas curvas- La mesa principa
puede permanecer igual gque en la disposicion convencional. El salon debe
disponerse con un bloque central que tenga ocho o diez sillas por hilera, con
epacio para un pasllo de 1.20 metros a cada lado de dicho bloque. Se debe dar
unaforma curva alas dasy ver que el ancho de los pasillos laterales sea €l

mismo a lo largo dd sddn. VER FIGURA # 4
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4.2.2. Colocacion de mesas para juntas,

Las formas mas comunes son:
En forma de U.- Las mesas en forma de U se colocan en combinaciones de
mesas regulares. El tamafio de |a mesa depende de |a asistencia esperada; por

regla genera se requieren 61 centimetros de mesa por persona. FIGURA # §

En cada lugar debe haber hojas de papel y l1apices. As mismo, en los lugares

adecuados hay que poner charolas con vasos y una jarra con agua

FIGURA # 5
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AUDITORIO EN FORMA DE "U"
En forma deE.- Es unavariante de la mesa en forma deU. Asimismo hay que

colocar hojas de papd, lépices, vasos, y una jarra con agua  FIGURA # 6.

FIGURA # 6 ﬁSPO’

mmmm ’,u Urees,
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AUDITORIO EN FORMA DE "E"

En forma deT.- Se forma una mesa de cabecera con cuatro mesas plegables.
Perpendicular a ésta y en su centro se coloca una doble hilera de mesas

igudmente plegables. FIGURA # 7.

Como en los montajes anteriores esta forma debe contar con los articul os de

escritorio y € agua

FIGURA # 7
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MESA PARA JUNTAS EN FORMA DE "T"
En forma de aula.- Como su nombre lo indica, las mesas se ubican como si
fueran pupitres de un sdon de clases. Deben dinearse en hileras de dos o tres, a

cada lado de un pasllo centrd amplio. FIGURA # 8

FIGURA # 8
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AUDITORIO TIPO AULA
Aula edtilo perpendicular.- Son largas hileras de mesas perpendiculares a las
mesas de oradores, a todo lo largo del sddn, debido a que las personas se sentaran

a ambos lados de la mesa. FIGURA # 9

FIGURA #9




AUDITORIO ESTILO PERPENDICULAR
Mesas redondas- Principdmente se usan en convenciones edtudiantiles. Estos
grupos Siguen una tradicion establecida; por 1o comun comienzan con una sesidn
general y posteriormente  se dividen en grupos de discuson en mesas

individudes. FIGURA # 10.

Otra razon para Utilizar mesas redondas en las juntas es faclitar su fécil areglo

para efectuar las comidas.

FIGURA # 10
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SERVICIO DE ALIMENTOS Y BEBIDAS

En una convencion los desayunos, recesos para un café, cocteles, son mas
ventgjosos que las comidas sentadas y servidas, Estos servicios son muy
esperados por los participantes porque les permiten hacer contactos para futuros

Negocics.

El organizador profesond de congresos y convenciones tiene la responsabilidad
de planear @ sarvicio de dimentos y bebidas, lo que implica entre otras cosss,
crear menus y ofrecer comodidad a los asistentes. Para  obtener  resultados
positivos, se debe sdeccionar un lugar funciond para redizar las actividades, con
espacios amplios para colocar las mesas principaes, las sllas, también para una

pista de bale o edrado, S fuera necesario.

La capacidad del sdon debe ir acorde con los objetivos del evento, y d digtribuir

las mesas |0 mas conveniente es pedir sugerencias d representante del hotel.

En la distribucion de las mesas se debe considerar € tipo de servicio planeado. El

tipo francés (en el cual los meseros colocan los alimentos en el plato del
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comensa) y € ruso (en € que € comensd se drve de los charoles portados por
los meseros), nNo son convenientes porque requieren bastante espacio entre las
mesas paa € megor movimiento de las personas que srven. Por € contraio, €
servicio tipo americano (platos servidos desde la cocina) requiere menos

movimiento y espacio.

SERVICIO DE COMUNICACION Y PRENSA

S s van a auorizar las entrevistas a los delegados, es preciso establecer en qué
circunstancias y donde concertarlas, en lugar de permitir que los periodistas
entren en contacto directamente con los delegados en € hdl del hotd o en sus

propias  habitaciones.

Es necesario gque esta sala permanezca abierta para |os representantes de los
medios de difusion, tanto antes de comenzar las reuniones como durante las horas

no habiles de la convencidn.

Es primordia reunir informacién complementaria acerca de la convencion y
repartirla entre los reporteros en un paquete bien presentado para que tengan una

anplia vison de la misma. Eda medida promete grandes resultados porque los
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medios difundirdn informacion mas completa y no solo aguédla recabada en d
lugar de la convencion o congreso.
Al findizar la convencion, es conveniente enviar cartas de agradecimiento a los

periodistas que redizaron una buena labor.

Las maas relaciones con la prensa pueden ser causa del fracaso de evento y que
se perjudique a quien lo haya patrocinado, mientras que S tales relaciones son
buenas ayudan a crear una imagen postiva de la empresa 0 asociacion contratante
y de la oficina encargada de la organizacion, incluso en el caso de que los
resultados reales obtenidos en las conferencias no sean sensacionades 0 no tengan

para € plblico un gran interés.

SERVICIO MEDICO Y GUARDERIA

La redidad ha demostrado que en todo tipo de reunion se presentan emergencias,

por 1o que es obligacién del OPR prever la atencion gque se otorgue a los

participantes a fin de evitar consecuencias mayores.

En un evento de lamagnitud de un congreso o de una convencion, no se puede

prescindir del servicio médico que esté disponible las 24 horas.
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En nuestro medio la atencién a emergencias no es muy satisfactoriay no esta
fécilmente disponible, por lo que recomendamos confirmar con & hotd S cuenta

con este sarvicio, y S no fuere asi se lo debe contratar externamente.

No esta por deméas confeccionar una liga de servicios de ambulancia y hospitaes

cercanos con sus respectivos teléfonos y direcciones que contenga la Siguiente

informacion;

Las especididades que puede atender.

Grado de equipamiento.

Persona  responsable.

Horarios.

Estainformacion debe ser entregada oportunamente a los participantesy sera

motivo de seguridad y confianza y del reconocimiento profesional de los

organizadores.

Principales causas por las que se requiere @ servicio médico:

o Adixia por aoramiento.
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o Problemas cardiovasculares.

o Excesn en @ consumo de behidas acohdlicas y comidas.

Aunque no es comun gue |os participantes vigien con nifios, es conveniente
consderar ofrecer e servicio de guarderia. Para € efecto se aconsga contratar
los servicios de una empresa profesional con experiencia en el cuidado y

entretenimiento  de  menores.

SISTEMA DE TRANSPORTE

Organizar € sistema de transporte requiere de mucho tiempo y cuidado, porque

de este sarvicio depende mucho @ éxito o fracaso de evento.

46.1. Transportacion terrestre

En muchas ocasones € centro de convenciones, los diversos hotedes y @ lugar
donde s desarollan ciertos actos socides se encuentran bastantes distanciados
entre si; circunstancia que convierte a la transportacion terrestre en un factor muy
importante y si su coordinacion no es la adecuada se puede causar grandes

molestias a los asstentes.
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Autobuses.- El alquiler de este medio de transporte es bastante econémico y
ademas resulta muy préctico, porque permite que la mayor parte de los

paticipantes lleguen y abandonen las reuniones a su debido tiempo.

Furgonetas y autos.- Recomendamos utilizar este dSstema para transportar a

delegados de mucha categoria, 0 cuando los participantes estén hospedados en

varios hoteles diferentes. Este medio brinda bastante comodidad a los

participantes y los problemas de gparcamiento son cas nulos S los comparamos

con los de los autobuses.

El organizador debe considerar los siguientes aspectos relacionados con el

transporte:
o Capacidad.

« Condiciones en que se encuentran.

Disponibilidad de un taler para posibles reparaciones.

Rutas a seguir.

+ Condiciones de tréfico y de las vias en todas las rutes.

+ Cobertura de la compafila aseguradora de los transportes.
« Tiempo minimo de dquiler.

+ Disponibilidad de los transportes § @ programa se prolonga
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+ Opciones digponibles para transportar a los participantes imprevistos.

o Tarifas.

Disefio de una ruta

o Ubicar sobre @ mapa de la ciudad sede todos los aractivos que se consideren
importantes.

e Trazar una ruta rdpida y amena

e FEvitar pasar por stios que desmgoren la imagen de la ciudad.

o Buscar cdles con tréfico regular.

e Probar la ruta y redizar cambios 9 es necesario.

e Explicar d conductor la ruta a seguir anticipadamente.

e Vaeificar que @ tipo de transporte sea gpto para determinada ruta.

46.2. Trangportacion aérea

Se debe aprovechar las tarifas de grupo, puesto que cuando se reunen 15 por lo
general lalinea aérea da un descuento del 10%. También es conveniente estar
dento a las tarifas especidmente a las de promocion que permiten ahorrar mucho

dinero.
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Es recomendable auxiliarse de un agente de viges con experiencia encongreﬁosy
‘t\nﬁ;‘a«*‘*
POLITRCHICA DEL UTQRA

CIB = ESPOL

convenciones.

SISTEMA DE SENALIZACION

L os sefialamientos colocados en forma oportuna y estratégica, contribuyen al
mejor desenvolvimiento de la reunion. Se deben distribuir tantos como sea
posible, interior y exteriormente, provistos de la informacién necesaria para
evitar confusiones y de esa manera brindar un meor servicio a los asstentes.

Se elaboran sefialamientos por unainfinidad de motivosy en los mas variados
disefios y materiales. Por jemplo una flecha que indique la ubicacion de los
autobuses, un sefialamiento fluorescente en el terminal terrestre 0 aéreo para

llegadas  nocturnas.

Al ofrecer este servicio se debe consderar lo Sguiente:

o Para la sefializacion exterior se debe pedir permiso a las autoridades
pertinentes.
o Coordinar con e disefiador de la ruta € lugar donde se colocaran los

Sfidamientos.
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« Usar colores que contrasten para que llamen la atencion.
o Deben s colocados oportunamente y en lugares estratégicos.

o Contener informacién relevante.

SISTEMA DE SEGURIDAD

Un buen ssema de seguridad €imina o disminuye contratienpos lamentables,

proporciona confianza a los participantes y aporta prestigio d evento.

Es conveniente contratar los servicios de una empresa especidizada que tienen
equipo sofisticado y personal capacitado y coordinar con las autoridades
pertinentes el apoyo necesario que puedan ofrecer para la seguridad de los

participantes.

Al contratar una empresa de seguridad se debe solicitar informacion referente a
edrategias, recomendaciones, experiencia en eventos Smilares, curriculum de

persond que va a trabgar y referencias de la empresa

Es indispensable hacer un reconocimiento fisico con el representante de la

empresa contratada de todos los lugares donde se van a desarollar las diferentes

actividades para definir @ pefil y la cantidad del persond necesario.
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En coordinacién con la seguridad del hotel, se deben definir las politicas,
estrategias y procedimientos, las mismas que deben ser conocidas por los

participantes y expositores.

Responsabilidades del personal de seguridad:

o Véa por la integridad fisica de los participantes.

o Conocer @ programa y € lugar exacto de las actividades en donde se llevarén
a cabo las actividades.

+ ldentificar alos miembros del comité organizador y relacionarlos con sus
funciones.

+ Reconocer los digtintos gafetes.

+ Conocer las puertas de emergencias, las darmas y las mangueras de incendio.

« Desarrollar planes de evacuacion en caso de terremoto, incendio u otra

emergencia.
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49. AUDIOVISUALES Y OTROS EQUIPOS

49.1. Audiovisuales

Con € avance de latecnologia, es cas imposible que se lleve a cabo un
congreso 0 convencion sin disponer de recursos  audiovisuaes. Para su
utilizacion se debe consderar @ tamafio y forma del sdon, puesto que éste debe

permitir que toda la audiencia pueda ver comodamente la pantdla

Es conveniente revisar la calidad del sistema de sonido y la ubicacion de los

oradores, los controles de luces disponibles, y la colocacion de la pantdla

Las mesas para @ equipo de proyeccion deben ser dtas, cubiertas y con cordones

largos.

Es necesario acordar previamente con los ponentes |los medios a utilizarse

tomando en cuenta las caracteristicas de cada uno.

o Proyector de slides.- Permite presentar fotografias consecutivamente, pero la
sala debe permanecer a oscuras, por lo que se pierde e contacto con los

adstentes durante es0S  momentos.
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+ Retroproyector de acetatos- Son de facil preparacion, no requieren que la
sda permanezca totdmente a oscuras, s amplia lo escrito, permite ocultar
cierta informacion. Es muy conveniente, pero el ponente puede ser

reemplazado por € medio.

+ Data Show para computadoras- ES un medio muy practico, pues permite
introducir datos en e momento, modificar variables y efectuar cdculos sobre
la marcha. Requiere de una pantalla grande par su proyecciony la persona

que lo utiliza debe tener un totd conocimiento del mismo.

 Pizarron detinta liguida.- Son de mucha utilidad, sobre todo cuando se
quiere anotar las opiniones de los asigtentes, pero no acumula la informacion

y s da la espada d escribir. Se debe utilizar sempre maydsculas.

+ Papelografos- Permite conservar 1o que se escribe, se puede volver arés y

Nno es necesario oscurecer la sda, pero es un espacio pequeiio.

+ VHSparasstemasPAL, NTSC y SECAM.- Permite reproducir escenas

reles con movimiento y audio las veces que sea necesario. Se requiere de una
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sala a oscuras y antes de pasar la pelicula es conveniente comentar 1o

rdevante de la misma

4.9.2. Equipos

Se requiere de un sinnimero de equipos para que se pueda llevar a cabo una
convencion 0 un congreso. Es necesario una muy buena coordinacion entre todos
los organizadores para determinar la cantidad y e tipo necesario. Entre los

equipos més necesarios Ccitaremos los siguientes:

Computadoras.- Lacantidad y € software se determinaran de acuerdo ala

magnitud del evento y d tipo de informacion.

Grabadoras- Se deben grabar todas las reuniones. Por lo regular las sdas tienen
su propio sistema de grabacion, pero S no lo hubiere habria que hacerlo con uno

pOrtil.

Fotocopiadora.- El nimero depende de las necesidades gque se tengan previdas.

Impresoras ldser.- Es de mucha utilidad que € centro de operaciones cuente con

este recurso. Por cualquier motivo un expostor puede necestar impresiones de

ultimo momento, por lo que se necestarla impresoras de mucha rapidez y calidad.
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Punteros ldser.- Este tipo de puntero aporta mucha comodidad a expositor.

Teléfonos y equipos de fax.-  Son elementos necesarios para una buena
comunicacion. Los comunicadores 10s necesitan para transmitir sus notas

periodisticas, la empresa con sus suministradores y viceversa, los ponentes.

Micréfonos.- Son equipos imprescindibles en un congreso o convencion.

Pueden ser de mesa, en € edrado, colocado d cuello o sn cable.

Pantallas de Proyeccion.- Durante las proyecciones, los espectadores no deben
sentarse @ mas de cuarenta y cinco grados fuera del ge de proyeccion.  También

hay que evitar que la luz ambiental directa se reflgje en la superficie de la

pantala

Equipos de traduccion simultanea- En un congreso 0 en una convencion en
gue los participantes hablan distintos idiomas, y fundamentalmente cuando
dgunas de las ponencias no fuere en d idioma de pais sede es importante contar

con este sarvicio.
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Si aguna exposicion no pudiere Ser traducida al idioma de uso comun debera

notificarse en @ programa.

4.9.3. Materiales

Apate de todos los equipos anteriormente mencionados, para llevar a cabo un

congreso 0 una convencion, es recomendable contar con los Sguientes materiales:

Identificadores.- |dentifican por € nombre y cargo a las personas que ocupan un
presidium. Se los llama también personificadores y pueden ser de distintos

tamafios Yy tipos.

Pizarrén de corcho.- Los pizarrones de corcho o de boletines deben
permanecer siempre presentables. En ello se ponen los Ultimos cambios e

informacion  (til para los asigtentes.

Materiales menores de oficina- Estan condtituidos por todo € materid que se
espera consumir en €l transcurso de lareunién. Entre los principales tenemos
los sguientes.

« Focos normaes y especides para equipos de proyeccion.

o Cdbles de extensdn y herramientas.
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o Toner paa impresora

e Disquetes.

e Cubiertas de mesa (pafios).

e Carpetss.

e Cintas para maquinas de escribir.
e Engrapadoras y grapas.

e Hojas blancas.

e Lapices.

o QGafetes.

e Pgpderia

4.10. DOCUMENTACION

Todo delegado que asiste a una reunidén o congreso espera que d llegar a eda s
le tenga preparada la documentacion Es recomendable por tanto ofrecer la
documentacion en el momento de la recepcion. Debe ser entregada en una
carpeta, la misma que se gjustara a volumen del material a entregarse. La
documentacion se compone de:

o Credencia

« Programa de actividades
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o Carpeta
e Memorias

Boletos 0 invitaciones

Block de notas

Boligrafo/lapiz

o Folletos turigticos

+ Pano turigico de la ciudad sede
« Normas de caracter administrativo

+ Cetificados (se entregan d findizar € evento).

Credencia- Es @ documento que acredita la persondidad del participante para
intervenir con voz y en ciertos casos con voto en las deliberaciones de los grupos,
sir o entrar libremente de las inddaciones, permite a interlocutor saber con

quien estd hablando. Puede ser con fotografia y de diferente materid.

Una credencid debe contener lo Sguiente:

Logotipo dd  evento

Nombre de participante
« Procedencia

El caécter de su paticipacion en @ evento

NUmero de inscripcion
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Programa.- En este documento se detdla dia tras dia y hora tras hora @ lugar, las
ponencias y las diversas actividades que se desarrollaran. La elaboracion del
programa de un congreso 0 convencion requiere de mucha atencion, puesto que €
es d documento més importante y utilizado, en € van a recaer continuamente las

miradas de los participantes.

En @ programa se debe comunicar claramente los objetivos del evento, asi como
también los temas gque van a desarrollarse y resaltar 1os conocimientos y

capacidad de los ponentes.

Ademas es imprescindible la siguiente informacion:

Lugar o fecha en la que se llevara a cabo.

Horario.

Piblico d que va dirigido.

Convocante.

Para facilitar y promover lainscripcion de participantes es de mucha utilidad
incluir en @ programa
o« Informacion genera sobre e evento

o Programa de ponencias
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e Programa de acompafiantes

e Reglamento técnico

e Plano de digribucion de la sede
e Mama de la ciudad

e Informacion sobre hoteles

De acuerdo d publico d que va dirigido s disefian los programas. Estos varian

desde muy origindes e informales, hasta muy sobrios y eegantes.

Boletos o Invitaciones- Se reparten boletos para tener control del acceso de los

paticipantes a determinadas actividades, tales como una verbena, un amuerzo,

etc.

Memorias.- Al término del evento se elabora un documento que contenga las

vivencias, € intercambio de experiencias, las sugerencias y resultados del evento.

Hay diferentes formas para la eaboracion y presentacion de la memoria
« Impresa y encuadernada.
« Gréfica (con fotografias).

o Endiskette.
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La informacion bésca que se debe recolectar para la eaboracion de la memoria
es:

« El obetivo dd evento.

o Lasadey fechas.

o« Edructura del comité organizador.

+ Programas de trabgo.

+ Programas socides, culturdes y artisticos.

e Ponencias.

Discursos de inauguracion 'y clausura,

Conclusiones.

Certificados.- ES0s acreditan haber participado en un evento. Es recomendable

tenerlos listos y entregarlos d término de la convencion o congreso,

El papd en € que se redicen debe ser muy buena caidad, con € correspondiente
logotipo del evento y deben edtar firmados por una persona representativa como
un director genera, presidente, secretario generd, ec.

En e certificado debe resaltar el nombre del eventoy €l del participante. Se

incluira la fecha de inicio y término del mismo.
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PONENTES, MAESTROS DE CEREMONIAS Y MODERADORES

411.1. Los ponentes

El ponente no sdlo debe ser un entendido en la materia, Sno que sera poseedor de
otras importantes cualidades, tales como saber adaptarse a los diferentes niveles

de publico, transmitir sus conocimientos de una manera organizada y amena, €fc.

Es conveniente que el ponente conozca oportunamente y con claridad los

objetivos del evento y caracteristicas del plblico asistente,

El comité organizador puede coordinar con € ponente ciertos lineamientos acerca

de la conferencia en referencia

Es recomendable que € OPC haga un banco de datos de posibles ponentes, para
que cuando sea necesario escoger a un expositor sea mas facil esta labor. Una
buena opcidén es acudir a colegio de profesionales de la rama que se quiere

EsCoger.

La Ponencia.-
Es @ contenido escrito de 1o que se va a tratar en la exposicion. Aqui € ponente

usara un lenguge mas técnico que en Su exposcion ord.
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Todas las ponencias deben tener la misma estructura, formato, tamafio y letra
Generdmente todas las ponencias deben cumplir con los siguientes requisitos.
e Titulo de la ponencia referida a la temdica de la mesa.

e Inditucion a la que representa.

e Sintesis curricular del ponente y de la indtitucion

e El numero de caillas se debe convenir previamente entre las partes.

e Cinco copias.

¢ Resumen en una cailla

Los trabgos deben identificar una Stuacion o caso concreto, sus caracterigticas,

ventgas y desventgas, asi como proponer dternativas de solucion.

L os organizadores del evento deben solicitar las ponencias a los expositores
oportunamente y de esta manera poder fotocopiarlas, entregarlas a los medios de
comunicacion, a los encargados de hacer las memorias e incluirlas en las carpetas

de maerides y entregales a los paticipantes en @ momento de la recepcion.

Una vez conocida la lista de oradores que integraran el programa, se debera

cuidar detales como:
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a) Informar a cada orador cuanto tiempo durara su presentacion y a qué hora se

rediza&.

b) Si setrata de un evento internacional, especificarle losidiomas a que se va

traducir aquello que redacte.

¢) Informarle € monto de los honoraios que se pagaran y gastos a cargo de la

organizacién contratante.

d) Indicar @ tipo de vedimenta que se debera utilizar.

e) Dexribirles fisicamente € sdon en @ cud hardn su presentacion.

f) Obtener & nombre de otro congreso o convencion en los que € orador haya

participado recientemente, y S es posible obtener una copia de su discurso.

g) Informarle quienes van a ser los demés presentadores de los distintos temas.

h) Informar detales del vige, S corre a cargo de la empresa o de la asociacion.

i) Planificar con oradores potenciaes.
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Si el ponente |lega acompaifiado, se debe invitar a su acompaiiante a cualquier
evento socid que e redice mientras permanezcan en € hotd. S hay planes para
entretener a invitado del orador durante las horas de trabgjo, se le debera

informar  oportunamente.

Debe haber una persona encargada de satisfacer 1os requerimientos de los

oradores desde € momento mismo de su llegada

Las pruebas-

Los oradores son gecutantes, por lo cud se les debe sugerir que prueben, Antes
de que se inicie la reunién, se debe comprobar que sus requerimientos
audiovisudes hayan sdo satisfechos y 9 todo se encuentra en orden, ASmismo,

debe edtar preparada la persona que lo asigtira con @ mango de los audiovisuaes.

4.11.2. El maestro de ceremonias

Para € comité organizador sdleccionar d maestro de ceremonias no es tarea facil;

pues este puede hacer lucir un acto o lo contrario.

Debe ser una persona con capacidad paraimprovisar y agilidad mental, puesto

que debe estar atento a cudquier variable que s le presente en € transcurso del
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programa como puede ser: hacer un anuncio inesperado, dejar de nombrar a un

invitado que no esté en € presidium, un cambio en & programa, €tc.

Es necesario que & maestro de ceremonia este informado de todo lo relacionado
con el evento como cuéles son |0s objetivos de la reunion, quiénes son los

patrocinadores,  etc.

411.3. Los moderadores

Deben ser personas con mucha persondidad y confianza en si mismo, puesto que

ellos vigilaran que los participantes no se aparten del tema en referencia 'y

respeten € tiempo acordado.

Ellos s encargan también de abrir y cerar la sesion y hacer las presentaciones

respectivas, ceder la paaora y mantener € orden de la sda
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CAPITULO V

PROMOCION

La promocion a la que nos referiremos en este capitulo, seaplicardalos

eventos por organizarse.

L a promocién basicamente es la comunicacion con las personas, grupos u
organizaciones con d fin de influr en elos para que acepten @ producto que

£ esta ofreciendo.

OBJETIVOS PROMOCIONALES.

La edrategia promocional comienza con € establecimiento de los objetivos,

los cuales dependen de lainstitucion de que se trate y de la capacidad de

comunicacion de la empresa. Por lo tanto hay que adecuarlos a

. La dimenson de la empresa

. La gStuacion actud de la empresas su trayectoria, estado actual.
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. El nivd de comunicacion de la empresa

o El presupuesto con que se cuente para redizar la promocion.
. El producto que interesa promocionar.

. B tamafio y tipo de mercado.

. La competencia existente.

Como demplos de objetivos promocionaes tenemos.

. Difundir naciond e internaciondmente € evento.
. Destacar su  importancia.
o Llegar d mercado meta.

. Motivar a los participantes.

INVESTIGACION DE MERCADO.

La investigacion de mercado se define como sgue “Es la reunion, registro y
andlisis de todos los hechos acerca de los problemas relacionados con la

transferencia y venta de bienes y servicios del productor a consumidor™®.

Es recomendable que esta investigacion sea encargada a una firma consultora
egpecidizada y supervisada por un miembro de la oficina de congresos, asi

COMO por un representante de la empresa 0 gremio contratante.
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La necesidad de investigar crece a medida que €l mercado se hace mas
complgo. Hace afios & mercado era reducido y las empresss trabgaban en un
ambito limitado. En la actudidad, un entorno de mercado internaciond, las
continuas novedades en productos, sistemas de distribucién y medios de
comunicacion, y la fuerte competencia existente en cas todos los sectores,

hacen mas dificil la toma de decisones empresarides.

Lainvestigacion de mercado proporciona datos rel evantes sobre clientes,

clientes potenciales, productos y competidores, que sirven de base parala
toma de decisiones relativas a la estrategia general y de marketing. La
investigacion no da respuestas definitivas, pero es un instrumento
indispensable parano dejar a azar decisiones que suelen implicar riesgos
devados.  Ademés, la empresa que adopta una orientacion de marketing

necesita contar como punto de partida con un buen conocimiento del mercado.

Por lo tanto, para que la promocion rinda mejores frutos, se deben efectuar

investigaciones de mercado con el objeto de determinar o que desea €l

consumidor potencid y enviar @ mensge promocional.

La invedigacion debe dirigire a

. Asociaciones,

® Miguel Angel Acerenza, Promocion Turistica, Trillas, México, 1982, pag 36.
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. Colegios  profesonaes.
o Empresas  privadas.

o Entidades  publicas.

o Clubes.

o Universidades vy  Escudlas  Politécnicas.

o Camaras.
. Grupos  religiosos.
. Grupos  militares.

. Expositores.

° Otros.

5.2.1. Analisis de la sStuacion.

Para que esta investigacion sea méas completa y se pueda decidir

acertadamente los medios promociondes que deben emplearse es fundamenta

consderar todos los elementos que integran la Stuacion a andizarse como

son: e producto, € mercado y la competencia

Andlisis dd producto.

L. Locdizacion y ubicacion de la sede de evento
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2. Caegoria de hotd en reacion con la indugria hotelera en generd
3. Servicios que ofrece

4. Servicios  conexos

5. Condiciones de aspecto fisico del hotel o del centro de convenciones
6. Comunidad

1. Atractivos de la zona

8. Frecuencia con que se organizan eventos especides en la zona

9. Transportacion adentro y fuera del lugar

Analisis de mercado.

L. Caracterigticas de los participantes.

2. Lugar de origen de los participantes.
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3. (Por qué assten d evento?

4, (Quién influye en la decison?

Andliss de la competencia.

L. Caracteristicas de otras empresas organizadoras.
a) Predtigio
b) Ubicacion

c) Categoria
d) Servicio y equipo técnico

e) Instalaciones  adecuadas.

CAMPANA PROMOCIONAL NACIONAL E INTERNACIONAL.

La camparla promocional a nivel naciona e internacional comprende la
planeacion, integracion y control de los elementos creativos, mediante la
difuson dd mensge a través de diversos medios publicitarios. ES necesario
patir de la investigacion de un conjunto de datos acerca del producto “grupos

y convenciones’, de la competencia existente y del consumidor.
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531 Folleto promocional.

El folleto promocional es una herramienta muy importante paralograr la

difusén de un evento.

Una buena logigica de digtribucion garantiza que los folletos se entreguen con

tiempo suficiente a los posbles participantes.

Es importante dar a conocer a los potenciales asistentes las diferentes

actividades y materides que incluye la cuota de inscripcion d evento.

Hay que buscar la forma de hacer paguetes atractivos y de que se facilite

lograr los objetivos de asistencia y captacion de recursos por este concepto.

Una informacion de interés para los posbles participantes en d folleto es:

. El tema principd dd evento.

. Objetivos generdes y particulares.

o Perfil de los participantes.

. Programa de trabgjo.

. Programa de actividades culturaes y socides.
o Programa para acompailantes.

. Forma de registro y pago (bancos contratados).
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o Taifas especides.

o Tarifas, tipo de hoteles y dojamiento disponibles. SE O

) Taifas y tipo de transporte disponible. < )?

o Clima dd lugar sede wwfuhiu
CIB s ESPor;

o Asdencia esperada

J Ponentes.

3 Moderadores.

. Maestros de ceremonias.

. Savicio de traduccion smultanea.

J Mapa de digtribucion de hoteles y centros de convenciones.

o Solicitud de preregistro.
o Solicitud de  dojamiento.
) Solicitud de transporte.

° Politicas de cancdacion.

Es conveniente resaltar la asistencia de ponentes reconocidos por sus
conocimientos y capacidad en el medio. Por 1o comun, los ponentes
reconocidos internacionalmente promueven y facilitan la inscripcion de
participantes.

Se pueden mencionar las empresas 0 asociaciones que van a participar, con é
fin de iniciar procesos tendientes a establecimiento de relaciones de negocios

y dianzas edtratéyicas.
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También se pueden destacar actividades como la asistencia a museos,
espectéculos culturales tales como: obras de teatro, balet folclérico, funciones
de gda exposciones de pintura 0 escultura y gStios de interés proximos, asi

como cenas, bailes, cocteles, entre otros.

Hay que resdtar la importancia de inscribirse con anticipacion, en virtud de

tener cupo limitado.

En eventos internacionales, es necesario tener toda la documentacion impresa

en varios idiomas.

Medios publicitarios.

Entre los medios publicitarios que se utilizaran estan:

Publicaciones de negocios- Cas todas las &eas metropolitanas importantes
cuentan por 1o menos con un periddico o una reviga que circula en @ mundo
de los negocios y estan dedicados a las noticias acerca de |las compaiiias
locdes, sus empleados y sus eventos. La ventga primordid de una de edtas
publicaciones radica en la capacidad de separar los meores prospectos para la
oficina de congresos y convenciones, pues este medio publicitario esta
dirigido a los propietarios de negocios, gecutivos de compahias con

demostradas necesdades de vigar. Las tarifas publicitarias por lo generd son
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més bgas, en comparacion con los otros medios impresos como periddicos y

revistas.

Periddicos- Estos condituyen una de las formas de comunicacion masiva
maes antiguas en & mundo y, para promover los servicios de viges, muchos lo

congderan d medio més efectivo.

Los anuncios en los periddicos pueden publicarse enviandolos con poca
anticipacion y tienden a ser econdmicos en comparacion con la television. El

periodico también es un medio masivo, pues tiene una gran cobertura.

Revistas.- L0s proveedores de viges, tales como cadenas de hoteles, lineas
aéreas y empresas arrendadoras de automoviles con frecuencia utilizan

extensamente la publicidad en revidtes.

La principd ventga de la publicidad en una revita es que estas publicaciones
tienen un lgpo de vida reaivanente largo. A diferencia de los periddicos,
sus lectores tienden a conservarlas durante periodos prolongados y a menudo

cambian de mano.

Internet.- Es uno de los medios publicitarios més utilizados en la actudidad
alrededor del mundo. La mayoria de las personas pueden acceder a este

savicio, sendo esto una gran ventga promocional. Se puede promocionar €
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evento tanto en & WEB de la oficina de congresos y convenciones como en €

de la empresa 0 asociacion contratante.

Publicidad directa - La publicided directa es aguélla que pone en contacto a
la persona 0 ente que pretende redizarla con @ destinatario (persona naurd o
juridica, perfectamente definida, con nombre y direccién), con e fin de
promover de modo mediato o inmediato la transmision de ideas, bienes,
productos 0 servicios a dedinatario 0 a terceras personas. Este servicio es
conocido también como Correo directo o Mailing y esta considerado como
un medio efectivo y de bagjo costo para difundir € servicio que presta una

empresa.

Los pasos que se deben dar son:

L. Identificacion de los posbles usuarios por segmentos del mercado y
encargados de la toma de decisones, paa dlo se debe eaborar un listado de
los integrantes de; empresas, asociaciones, gremios, colegios de
profesondes, indituciones educativas, eic. Este lisado se puede obtener de

las paginas amarillas.

2. Primer envio posta a la totalidad de presuntos participantes,

anunciando @ congreso y razonando la necesdad del mismo. En este primer
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envio y a través de un cuestionario, se les puede pedir sugerencias sobre e

mismo, su colaboracion y asistencia.

3. Segundo  envio, remitiéndoles €& correspondiente  folleto  promocional
del evento es decir, la relacion de conferenciantes, ponentes, datos turisticos
de la ciudad donde se vaya a celebrar € evento, cuotas de inscripcion y

estancias en hoteles de didtintas categorias: lujo, primera, segunda.

4, S d congreso tiene caracter profesona, empresarid o publico, enviar
e prograna a cada presdente o director de las entidades involucradas, con €
requerimiento que se designe oficidmente un representante de sU compaiiia u

organizacion.

5.3.3. Eventos sociales.

La organizacion y desarrollo de los elementos socides programados en un
evento son en agunos casos un medio importante de promocion y tiene una

gran relacion con € programa para invitados.

Estos programas de caracter socia varian de acuerdo con € tipo, frecuencia y

clase de actividad que se celebre en la reunion, asmismo con la integracion de
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los delegados participantes y, Si asisten con la de sus acompaiiantes 0O

familiares, segln sus caracteristicas sociales, econdmicas y culturales.

Existen agunos tipos de eventos en los que, por sus caracteristicas especiaes,
no concuerda ningun tipo de programa social, de modo que no extrafia

encontrar reuniones Sn eventos de ta indole.

En la mayoria de los casos los tipos de eventos socides que se organizan son:

. Cocteles. Pueden ser de inauguracion o clausura. Este tipo de evento
es muy solicitado por empresas e instituciones que |o desean patrocinar.
Algunas de sus ventgas son: e tiempo limitado, la asstencia controlada y
sdeccionada § € parocinador lo desea, @ costo relaivamente controlado, y

la oportunidad de dirigir agunas palabras 0 hacer una presentacion.

. Desayunos. También son muy solicitados. Existen varios tipos de
desayunos que se pueden ofrecer, ya sea de tipo bufete 0 servicio a la mesa.

Se corre € riesgo de no tener asistencia, especidmente después de un evento
nocturno en @ que la gente s haya desvelado. Sus ventgas son: € tiempo
limitado, la asistencia controlada y la oportunidad para dirigir algunas

paabras 0 hacer una presentacion.
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. Almuer zos o comidas. Normalmente, para este tipo de evento se
cdcula € costo de la comida, con un minimo gasto de vino u otro licor. El
tiempo es limitado y no apropiado para presentaciones personales. Si el
evento s integra como pate dd programa oficid se garantizard una mayor

addencia.  También puede ser patrocinado por aguna empresa 0 indtitucion.

. Cena.  Este evento es probablemente € mas popular en una
convencion por lo que es importante encontrar un patrocinador. La cena de
clausura suele ser @ magno evento de la reunion, € cud se integra con una
presentacion  artistica, fuegos pirotécnicos, bale, etc. Este tipo de evento es
el mas costoso y lujoso de lareunidn. Por lo general requiere de traje de
noche,

534. Vigjes de familiarizacion.

Dentro de los vigjes promocionales también destacan los viges de

familiarizacion.

Una vez establecido el contacto con un grupo de posibles asistentes ala
convencion y después de haber celebrado diversas entrevistas en las cudes se
haya establecido una buenarelacion, € procedimiento mas confiable para
convencer a gecutivo del grupo consiste en propiciar que conozca el pais

sede y compruebe por § mismo sus bondades.
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La vigta debe planearse a partir de las Sguientes consideraciones.

a) Es conveniente que se efectle en épocas de “temporada bga’, en un
periodo que no sea de vacaciones, ni en dias fetivos.

b) Los invitados seran solo gecutivos con capacidad de decision.

c) Los grupos no ser&n mayores de 15 personas.

d) La linea aérea patrocinara e transporte.

€) Los hotdes brindardh dojamiento y dimentacion.

f) Los redaurantes se haran cargo de la dimentacion.

2) Deben organizarse por 10 menos con seis meses de anticipacion.

RELACIONES PUBLICAS.

Los meores momentos para aplicar las relaciones plblicas son en los eventos
socides, por lo comin cocteles de presentacion, cuya duracion es de una hora
y media

Las presentaciones audiovisudes, los folletos y e contacto persond ayudan a
que los gecutivos se formen una imagen postiva de los directivos receptores
de grupos. Otro eemento importante en las relaciones publicas es la atencidn
especia VIP. Estas relaciones publicas deben ser efectuadas por personal
dtamente cdificado en trato socid exclusvo. Sin llegar a una actitud sawvil, la

aencion debe ser esmerada. Edte trato especidizado es la base para relaciones
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posteriores y tiene por objeto que las mismas sean duraderas. En fin, se trata
de dar alapersonasu valor real y respetar su forma de vida, hacer que se

denta aceptada y bienvenida d lugar d que ha Sdo invitada

Las relaciones plblicas implican también la atencion y facilidades que s les
brinda a los representantes de los medios de comunicacion. Esta clase de

difuson se conoce también como publicidad no pagada.

Es necesario proporcionar todas las facilidades a los representantes de los
medios paa ajilizar € desarrollo de su trabgo y tener una buena difuson de

evento.

Se debe de invitar a los medios que tienen cobertura naciond e internaciond.
En muchas ocasones s les proporciona & hospedae, los dimentos, sevicio

de café y gdletas, asi como la transportacion aérea y terrestre.

El trato con los representantes de los medios es muy ddicado, por lo que se
debe tener un grupo de preferencia con experiencia en la materia para darles

atencion.

También se debe entregar a los medios de comunicacion informacion sobre €

evento. Se entregan diferentes documentos: boletines, programas de trabgo,

discursos, ponencias, conclusiones, integrantes de los presdiums y listas de
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adgencia de persondidades.  Las conferencias de prensa también deben

organizarse paraponer alaprensaa corriente de nuevos aconteci mientos

relacionados con la reunion.

La informacion debe ser la adecuada, pues es conveniente que € potencia de
mercado convencionista conozca en forma de noticia el programa de

actividades y de eventos.

El envio de boletines de prensa que dan a conocer la presencia en un evento de
una persondidad reconocida, es una oportunidad magnifica para capitdizar y
promover la reunion y sus resultados. Obviamente este aprovechamiento se

debe gjercer con éticay restriccion, para no dafiar el buen nombre de la

persondidad que con su visita honra la reunion.

Si hay boletines diarios del evento, en éstos deben resaltarse los éxitos

obtenidos.

Los boletines que se digtribuyan con anterioridad d evento pueden incluir en

U contenido la sguiente informacion:

. Antecedentes de los organizadores.
. Objetivo ded  evento.
. Temédica generd

. Lugares, fechas y horas.
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. Ponentes magidtrales que asidtirén.
J Paticipantes  esperados.
. Invitados  especiales.

. El programa generd del evento.

Los boletines que se entreguen d término del evento pueden incluir:

J Conclusones  generaes.
. Compromisos  generados.
. Resultados y logros.

. Paticipaciones destacadas de ponentes 0 personges.

. Resumen dd discurso de clausura

Para la daboracion de estos medios de publicidad no pagada debemos tener

presente  ciertas  consideraciones:

o Discursos de inauguracion y clausura- Generdmente en los discursos
de inauguracion y clausura intervienen varias personas, por 1o que se debe
decidir cuando y cuéles de los discursos se entregan a los medios de
comunicacion. ES importante tener suficientes copias para los diferentes

medios que las soliciten.
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« Conclusiones del evento.- Lo mas frecuentes es dar a conocer a la
comunidad interesada en el evento las conclusiones del mismo, por lo
tanto, se deben prestar especid atencion en la eaboracion profesond de

éstas.

536. TOURS PRE Y POST-CONGRESOS

H
POUITECKICA DEL [Ae(- 79

CIB s ESPO(

Los convencionistas, congresdes y publico en generad que asste a estos tipos
de eventos vigjan en grupos numerosos, por |o tanto, tienen necesidades
especiaes como recrearse y vistar lugares de interés. ES asi como € comité
organizador junto con la colaboracion de una agencia de viajes puede
aprovechar los tours antes 0 después del evento como otro medio importante
de promocion. Su organizacion debe incluir todos los servicios necesarios

como: transportacion, guianza, refrigerio, €c.



CAPITULO VI

CONTROL Y EVALUACION

6.1. IMPORTANCIA.

Contar con una metodologia para hacer un control y una evauacion integral

de cudquier evento, es un elemento de gran utilidad para los organizadores.

El control, a diferencia de la evaluacion, detectarg, si se gjerce todo a su
debido tiempo 0 § se producen falas que se pueden corregir sobre la marcha
Se gjerce sobre acciones diversas 'y no es limitativo alas que solo tienen

interés  econdmico.

Contribuye a establecer la direccion del cambio de modelos adminigtrativos y
operacionales, plantear nuevas estrategias y ajustar estructuras

organizacionaes.
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La evduacion por su parte estimad los pardmetros que permitiran cdificar de
una manera integral y con un criterio sstematico a los organizadores, a las
actividades, a proceso de la organizacion de una reunién; verificar e
rendimiento de lo planeado, y definir las areas criticas que afectaron su
exitoso desarrollo, en cuanto a tiempo, dinero 0 esfuerzo, S esos fueren los
casos. Este procedimiento se hace con base en los controles parcides que se

efectuaron durante € evento, y en la comparacion entre los distintos grupos de

trabgo.

Asimismo establecer% lareferencia mas importante paralarealizacion de

reuniones futuras.

La evaluacién mediante los controles parciales reduce la labor de la

evduacion  find.

Los principaes factores a controlar y evaluar son entre otros:

. El logro del objetivo generd dd evento.

. El funcionamiento de las edrategias planeadas.

. El cumplimiento y la cdidad de programa generd de actividades,

. S los resultados obtenidos eran los esperados.
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6.2. REGLAS.

Para que exista un sistema efectivo de control y evauacion es necesario que
existan ciertas reglas que permitan hacer objetivas las bases de revision,

diminando asi cudquier criterio  subjetivo.

El gercicio y la aplicacion dd control y de la evauacion requieren un proceso

de etgpas por seguir:

. Determinar  cuidadosamente qué acciones de la reunion requieren €

control y la evaluacion y qué medios o0 técnicas se gplicaran.

. Establecer la forma de recoleccion de datos, por gemplo: donde, quién

(es), cuando, cuanto tiempo, etc.

. Integrar & equipo evaluador para la interpretacion y valoracion de
acciones.
. Aprovechar los resultados para tomar medidas de correccion

inmediatas, 0 solo como registro informativo para reuniones

posteriores.
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INDICADORES PARA LA EVALUACION.

Un correcto sistema de medicion de rendimiento, se basa en la planificacion y
el disefio adecuado de los diferentes indicadores que se vayan a utilizar en

cada evento en particular.

Algunos de los indicadores que se pueden utilizar para medir @ resultado del

evento son 1os sguientes.

o Participantes esperados vs. Asdencia red.

o Cuotas cobradas vs. Cuotas presupuestadas.
. Ponentes esperados vs. Ponentes que asistieron.
o Iniciacion de eventos en horarios programados vs. Retrasos.

. Gastos esperados vs. Gastos reales.
. Ingresos presupuestados vs. Ingresos redes.
o Utilidades esperadas vs. Utilidades redes.

o Participantes  satisfechos vs. Participantes  insatisfechos.
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6.4. EVALUACION PERSONAL.

También se deben autoevaluar a Organizador Profesiona de Congresosy
Convenciones y sus colaboradores, dgunas de las preguntas que se pueden

hacer son:

. (He Sdo un buen coordinador?

. (Estoy satisfecho con los logros alcanzados?

o ¢Trabajé organizadamente y cumpli correctamente mi funcion?

° (Las actividades se iniciaon en los horarios previstos?

o (Qué es lo que més me gusto ded evento?

. ¢Qué es [o que menos me gusto de evento?

o (Mis colaboradores fueron eficientes y entregados?

o ¢Con quién me gustaria volver a redizar un evento y con quién no?

Se debe tener siempre presente que la evaluacién es un proceso a corto,
mediano y largo plazo ya que dgunos beneficios son de inmediato, pero hay
otros que necestan agunos meses para que maduren, por |0 que se debe medir
lo que la empresa ha logrado como resultado de la paticipacion en diferentes

tiempos.

Existe ademéas medios de control personalescomo son: la supervision, la

revision de operaciones y las inspecciones. Estas mas bien son medidas
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correctivas inmediatas, pues se golican durante € desarrollo del evento y no
luego de redizado, pero igudmente Srven para conocer @ grado de eficiencia

de la organizacion generd de la reunion.

Otro indrumento de control muy utilizado por pate de quienes organizan €
evento es la lista de verificacién, comprobacion o seguimiento, la cud sirve
para garantizar, hasta donde sea posble, la correcta planeacion, organizacion
y gecucion de las funciones y acciones que forman parte de la reunion y que
por su complgidad y nimero de detdles s podrian olvidar. Eda liga debe

s condantemente revisada y actudizada. VER ANEXO O.

EVALUACION POR PARTE DE LOS ASSTENTES

Lo dptimo seria que las reuniones satisfagan Sempre las expectaivas de los
asistentes, yaque si no fuera asi, 1a organizacion habriafallado, dando una

informacion incomprensible, seleccionando a ponentes inadecuados o en

dgun otro aspecto.

Ede tipo de datos es € que pretende obtener la evauacion por pate de los
addentes. S las evaduaciones muestran muchos errores, es sefid de que ago

fdlo en la planeacion O gecucion.
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Por dlo, es muy importante que findizado € evento se solicite la opinion de
los participantes respecto d mismo. Estainformacion sirve paraevaluar y

corregir  falos.

El mgor méodo es tener preparadas unas hojas de evauacion en la que se
pregunte cada uno de los aspectos que puedan resultar de interés parala
organizacion. A estas encuestas 0 cuedtionarios se los conoce también como

medios de control instrumentales.

A veces sera interesante evaluar cada una de las sesiones y otras veces €l
curso en general. Se deben evaluar todas las areas involucradas. objetivos,
conocimientos del ponente, medios audiovisuales, lugar de celebracion,

savicio de aimentos y bebidas, etc.

La evauacion se entrega Sempre en la reunion, pero su recepcion puede ser

en @ acto 0 que la envien por correo despueés.

Ventgas de contestarla en d acto:

J Se recuerda bien lo ocurrido.
) Se dispone de la informacion pronto.
o No se pierden cuestionarios.

[nconvenientes:
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. El cansancio o la prisa hacen que se conteste Sin pensar.

J Se edd condicionado por la dltima fase.

Ventgas de envialo posteriormente:

J La evauacion es méas fria y raciond.
Inconvenientes:
. Muchos no la envian.

. Otros se pierden.



CAPITULO VII

REGLAMENTOS Y CONTRATOS

7.1. REGLAMENTO GENERAL (PROPUESTA).

En cada evento s debe de tener un reglanento generd en donde se definen

las politicas y condiciones con las cudes se normara € desarrollo de éste.

En este capitulo se sugieren agunas de las clausulas que se deben de incluir a
ede tipo de reglamento, € cud se debe de adaptar a las necesidades de cada

can en particular.

Algunas de las clausulas que se pueden incluir son las Sguientes.

De la sede y duracion

Articulo 1. La sede del congreso es la ciudad de

Articulo 2. El congreso se verificard los dias de (mes) de (airo).
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Las sesiones y actos se celebrardn de conformidad con lo dispuesto en los

programas  respectivos.

De los participantes

Articulo 1. Podran asistir al desarrollo de las actividades del (nombre del
evento), todos los (participantes a evento), ejemplo: licenciados en
administracion de pais, las agrupaciones que dilien a los profesondes de la
administracion, las ingtituciones de educacién superior que imparten la

licenciatura en administracion, quienes tengan € nivel de postgrado y quienes

desarrollan actividades inherentes a esta materia

Articulo 2. Para acreditarse como participante en el congreso, hay que

regisrarse en: (direcciéon de la agrupacion y razon socid).

Articulo 3. A |0os participantes se les expedira el gafete de identificacion
correspondiente d momento de registrarse en @ maddulo del hotel sede, con lo
gue acreditardn su personalidad para intervenir con voz y voto en las

deliberaciones de los grupos de trabgo y en las sesiones plenarias.

s
POLITECHICA DRL LiTara

CIB s ESPoOY,
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REGLAMENTO TECNICO (PROPUESTA).

El reglanento técnico Srve especidmente para regular las presentaciones y
operaciones de las ponencias. Al igual que el reglamento genera se debe

adaptar a las caracteridticas y requerimientos del tipo de evento a organizar.

Algunas de las clausulas que sugerimos son:

De las ponencias

Articulo 1. Las ponencias deben cumplir con los sguientes requisitos.

1. Titulo de la ponencia referida a la temdica de la mesa.

2. Inditucion a la que representa

3. Sintesis curricular del ponente y de la indtitucion.

4. El nimero de caillas se debe convenir previamente entre las partes.
5. Cinco copias.

6. Resumen de dos a cinco carillas.

Articulo 2. Los trabgos deben de identificar una Stuacion o caso concreto,
sus caracterigticas, ventgas y limitaciones, asi como proponer dternativas de

solucion.
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Articulo 3.  Los trabajos recibidos pasan a ser propiedad del comité
organizador del congreso, quien puede disponer libremente de elos paa u

publicacion, con € crédito correspondiente a autor.

Articulo 4. El plazo para presentar y regidrar los trabgjos se terminara € dia

de de 199.

REGLAMENTO PARA EXPOSITORES (PROPUESTA).

El objetivo de este reglamento es edtablecer la mecanica operativa para regular
e buen funcionamiento y desarrollo de la exposicion, € uso adecuado de las

instalaciones, la conservacion del inmueble y la seguridad de todos los

participantes.

El reglamento para expostores debe incluir lo Sguiente:

Fechas y horarios. los horarios serén exclusvamente fijados por € comité

organizador.

Espacios y usos.
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L. Los expositores recibiran los modulos directamente del comité

organizador.

2. Cudquier daflo causado por € expositor debera ser pagado de inmediato.

3. Es responsabilidad del expositor asegurar a personal que esté
encargado de la instalacion y decoracion del mddulo, asi como
responsabilizarse del uso de materiales decorativos no inflamablesy que

ofrezcan  seguridad.

Montaje y desmontaje

1. El control del desembarque y embarque son responsabilidades del

expositor.

2. Todas las maniobras deben hacerse en los dias y horas sefidadas para

este propdsito.

3. Durante @ montge y desmontge € persona autorizado debe portar su

credencia, de lo contrario no se permitira U acceso.
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Alimentos y bebidas

Los dimentos en @ locd de exposiciones estan concesonados a diferentes

empresas.  Los expositores se deben apegar a estas concesiones. Queda

prohibida la venta y consumo de bebidas acohdlicas dentro de los modulos.

Personal

L os expositores son 10s tnicos responsables del personal a su cargo y de

cudquier dafio o perjuicio que dlos puedan causar d recinto de exposciones

0 a terceros.

El expostor es responssble directo de todas las obligaciones obrero patronaes

y adminigrativas  correspondientes.

REGLAMENTO DE CONSTRUCCION DE MODULOS EN EL

RECINTO DE LA EXPOSICION (PROPUESTA).

El reglamento de congruccion debe incluir entre otros puntos lo sguiente:
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L. Los modulos podran tener tumbado falso con los elementos de

seguridad 'y soporte  necesarios.

2. Las construcciones metalicas 0 de madera deberan llegar en forma
preconstruida, para diminar los trabgos de soldadura y carpinteria en € lugar

de la expodcion.

3. La contratacion de eguipo, mobiliario, afombras, plantas y servicios

en generd debera s redizada directamente por @ expositor.

4. Cudquier materid, equipo o producto, deberd de llegar d lugar de la

exposicion con base en e programa edtablecido para entradas de mercancias.

5. No se puede pegar, clavar, engrapar, atornillar o adherir, a columnas,
paredes, pisos, techos, muebles, cristales, vitrinas, paredes, mamparas o

cudquier edtructura sin la autorizacion expresa de los organizadores.

6. La decoracion, equipo y productos para exhibir deberan permitir la

circulacion sobre los pesillos, sin obstruir otros médulos 0 areas comunes.

7. La altura méaxima de cualquier elemento de decoracién dentro del

espacio de modulo.
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8. Los horarios para trabgar y para ingresar mercancias y herramientas y

equipos.

CONTRATOS.

Fuere cua fuere @ contrato que los organizadores firmen (con € hotel, con €

centro de convenciones u otra empresa), édte tiene  propdsito de garantizar

que se respeten los términos y las condiciones generdes que Se convengan

paa la daboracion de mismo.

La informacion bésica que se requiere para su elaboracion es la sguiente:

o Razdn socid de la empresa 0 agrupacion de los organizadores.

o+ Direccion y nimeros de teléfono.

o Datos generdes de coordinador generd y responsable del  evento.

Tipo de evento.

Asgencia esperada.

Programas de trabgo especificando fechas, horarios y responsables.
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. En el caso de contrato  con un hotel: nimero definitivo de
paticipantes garantizados para establecer @ numero minimo de habitaciones y

srvicios adiciondes  contratados.

. S s firma contrato con un hotel o centro de convenciones determinar
numero y capacidad de sadlones necesarios por actividad, tipos de montge y
asistencia esperada. Asimismo servicios, equipos y materiales que se

contrataran.

« Nombre dd responsable que firmara € contrato.

En ambos casos, la eaboracion de las clausulas del contrato requiere de un
convenio previo entre las partes sobre aspectos tales como: la renta, el
depdsto de garantia y @ mango de los cargos adicionales, como seria por

gemplo, & consumo de dimentos y bebidas.

Deigual manera se debe definir €l Ultimo dia que el hotel permite hacer la
confirmacion final de los participantes y el tiempo necesario para la
cancelacion con e fin de no causar cargos adicionales y, en caso contrario,

negociar € porcentge edtipulado por @ hotd.
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Se menciona gue |os organi zadores se responsabilizan por cualquier dafio

causado por los asdentes a las ingtaaciones de la sede.

También se debe anexar unarelacion con los salones, serviciosy equipos

contratados, sus fechas y horarios de uso.

Hay que prever una clausula que se refiera ala cancelacion del evento por
problemas imprevistos y que imposhiliten la redizacion de ése, en la que s
edipule € porcentge que deben cubrir los organizadores por arendamiento,

consumos 'y cargos adicionales.



CONCLUSIONES

. El mercado de Congresos y Convenciones puede condderarse como una de las

ramas mas importantes del turismo porque:

Ha demostrado ser menos sensible a las fluctuaciones y recesiones. Ha
llegado a condiituirse en un factor de rompimiento de la estaciondidad en €

turismo.

+ Condituye una de las meores moddidades para promocionar nuestra amplia
gama de destinos turisticos, propiciando € desarrollo aménico de todos los

sectores del pais.

+ Regula d mercado, especidmente en lo que corresponde a la eevacion de los

niveles de ocupacion entre los prestadores de servicios turisticos.

« En @ aspecto econdmico se benefician directamente todas las ramas del sector
turisico nacionad, como por gemplo hoteles, aerolineas, agencias de viges,

transportistas, etc., e indirectamente otros sectores productivos del pais.
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2. El mercado meta de un profesional de congresos y convenciones, esta condituido
por todos los grupos socides que organizadamente persiguen un mismo fin, tales
como:  asociaciones, colegios profesionales, empresas privadas, entidades

piblicas, clubes, universidades y escuelas politécnicas, cmaras, etc.

3. La Oficina o Bur6 de Congresos y Convenciones, adecua profesondmente los
objetivos que pretende la Organizacion, las expectativas de los asstentes y los
medios  disponibles; ya que la omisiéon de cualquiera de estos tres factores

conduciria a que la reunion no tenga € éxito esperado.

4. Una buena sede es trascendentd para @ éxito del evento porque éste permitira que
las didtintas actividades se desarrollen sin contratiempos y a la vez da redce d

evento.

5. Con € control y la evaluacién finaliza la realizacién de un evento. Su
importancia no es menor al resto de las etapas anteriores, porque sirve para
corregir  desviaciones inadvertidas, comprobar la eficacia de metodos y recursos

utilizados, y sobre todo como base para la organizacion de futuras reuniones.

6. La formacion de comités, integrado por personas con alto profesionalismo y
sentido de responsabilidad, encargados de actividades especificas y la excelente
comunicacion  y  coordinacion entre  ellos, contribuye considerablemente d  éxito

dd evento.
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7. Expertos en Turismo aplauden nuestra iniciativa de redactar esta guia
metodoldgica y consideran que esta es la oportunidad de contar con una fuente
de informacion certeray precisa ala hora de realizar un evento de cualquier

indole y magnitud.

8. As mismo ven con beneplécito la propuesta de crear una oficina, burd o agencia
especidizada en organizar congresos y convenciones, la cua abarcaria dentro de
un solo ente todas las funciones necesarias para la gecucion de una reunidn, ya
gue en la actualidad se acostumbra designar dichas funciones a distintos

intermediarios, lo cud torna mas complga su redizacion.



1.

RECOMENDACIONES

En aencion a la conveniencia de esta novedosa rama turistica y la preparacion
tedrica y practica que de dla se exigira d profesond que la gerza, sugerimos a la
ESPOL, como centro de edudio lider en este campo, la creacion de una materia
relacionada a TURISMO DE CONVENCIONES, para que sus alumnos en un
futuro cercano sepan desempeiiar su funcion acertadamente dentro de este

prometedor  horizonte  ocupaciondl.

Para que la Oficina o Burd de Congresos y Convenciones sepa a ciencia cierta a
qué grupos orientar su labor profesional, recomendamos la elaboracion de un
banco de datos que contenga informacion clave respecto a las necesidades y

caracteridticas de cada entidad, tanto naciona como extranjeras.

Sugerimos ademas € empleo de una Oficina especidizada o Burd de Congresos
y Convenciones para la organizacién de un evento, ya que ésta dispone de un

persond  dtamente especidizado y experimentado que cuenta con los contactos
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necesarios y descuentos especides por pate de los diferentes prestadores de

SEYVICIOS.

4. Paa sdeccionar la sede es indispensable considerar: @ ndmero de participantes,
capacidad de los sdones con facilidades para proyectar audiovisudes, cdidad del
sistema de sonido, sistema de traduccion simultanea, controles de luces
disponibles, acceshilidad d lugar. Ademas 9 la sede se trata de un hotel se debe

tomar en cuenta la capacidad de dojamiento.

5. Es conveniente disponer de reglas a través de un Manual de Funciones, que

determinen qué acciones de la reunion requieren e control y la evaduacion y qué

medios 0 técnicas se aplicaran.

6. El desafio que se plantea es hacer de Guayaquil una Sede de trascendental

importancia para € desarrollo de este tipo de turismo a nivel continentd.
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o Carpeta de materiales- Contiene los materides que se usan durante € evento,

como puede ser: € programa general, gafete, los boletos para eventos, efc.

+ Conferencia.- Discurso destinado a un publico y que trata de asuntos de indole
literaria, artigtica, cientifica, politica, en donde se pueden eaborar preguntas sobre €
tema tratado. Generdmente son expositores expertos gue proporcionan informacion

especidizada.

« Congresos.- Reuniones técnico-cientificas de cooperacion, considerada como
conferencia especializada, donde se aportan ponencias internas magistrales y
externas, sendo edtas Ultimas discutibles y sustentables, conforme a capitulo 14,
aticulo 93 y 94 de la cata de Bogota de 1948 y d aticulo 128 de Protocolo de
reformas a la carta de organizacion de Estados Americanos, conocido como
Protocolo de Buenos Aires. Estan reglamentados por €l régimen de Congresos
Interamericanos de Turismo y aprobados por €l Consgjo de la OEA € 15 de

diciembre de 1954, modificado € 20 de febrero de 1955.
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Su celebracion puede ser periddica y su secuencia anuad o hianud. En un congreso
el elemento principal es el programa cientifico.  Se exponen los conceptos
fundamentales de nuevas investigaciones, se plantean problemas y sus posibles
soluciones. Lo actudizado de sus temas y ponentes se convierte en la mgor ama
para su promocion. El programa social y € de |osacompafiantes es un elemento

secundario.

« Convenciones.- Reunion o Asamblea, generamente anual, de agrupaciones con
intereses comunes. Cuando estos grupos se relnen con sus correspondientes fuera

de las fronteras del pais de origen, la Convencion se consdera internaciond.

Los viges de convenciones congituyen un instrumento de la gestion empresariad con
la findided de

- Comunicar objetivos.

- Andizar resultados.

- Mgorar la cultura de la empresa,

Intercambio de conceptos y experiencias.

Dar a conocer productos, servicios y métodos de trabgo.
- Cdeébrar dgin aniversaio.
En € caso de las empresas la convocatoria es exclusva para sus empleados, a los

cudes s les reline para favorecer la comunicacion y la relacion entre elos.
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Su duracion media es de 3-4 dias predominando € programa socid sobre € programa
empresarial. Su organizacion es mas sencilla que la del congreso por ser una

convocatoria cerrada que solicita una sola empresa..

Edecan.- Persona profesional para atencién y apoyo en diversas areas de

responsabilidad durante una reunion como: registro, tradados, aencion d VIP, etc.

Exposiciones.- Son exhibiciones de bienes o servicios que persiguen fines

informativos, culturaes, educativos o incluso propagandisticos por encima de los

comerciales.

Ferias.- A diferencia de las expodgciones, las ferias exhiben los bienes o sawvicios

con fines comercides. Las ferias son periddicas y con sede fija.

Gafete.- Srve para identificar a cada uno de los participantes, comprende € nombre,
e puesto y la funcion de correspondiente. Puede ser con fotografia y de diferente

materid.

Investigacion de mercado.- Es la reunion, registro y andiss de todos los hechos
acerca de los problemas relacionados con la transferencia 'y venta de bienes 'y

savicios del productor @ consumidor.
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« Jornada- Es una reunion de trabgo, de investigacion, de estudio e informativa para
resolver un problema planteado ante un auditorio interesado en el tema, cuyas

resoluciones y resultados se publican posteriormente.

o Memoria.- Es la recopilacion final escrita y fonogréfica de todos los

acontecimientos del  evento plasmada en un documento ordenado.

+ Mesaredonda.- Es unareunién formada por un nimero limitado de técnicos o
expertos, asi como de participantes que tratan de intercambiar Sus experiencias y

conocimientos bgo la guia y control de un coordinador.

+ Panel.- Seestudiay analiza un problema por varios participantes que conversan
libremente. No hay formalismos. ES una discusion espontanea y dinamica.
Cuaquiera puede empezar € dialogo o discusion. Hay un coordinador que hace

preguntas para conducir € panel.

« Patrocinio.- Es la asignacion planifkada de recursos con €l objetivo de recibir
reconocimientos para € patrocinador, quien generdmente espera que la imagen de la

organizacion o de sus productos meoren con sus clientes potenciaes.

o Podium.- Es @ lugar donde se ubican las principaes persondidades de un evento.
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Ponencia- Es € trabgo que expone un ponente, orador, conferencista La puede
presentar con diferentes apoyos como son: pizarrones, acetatos, transparencias,

computadora, €tc.

Ponente magistral.- Es € (los) expostor (es) principd (es) en un evento. Presentan
las ponencias de los temas mas relevantes del evento. Su duracion generdmente es

extensa dependiendo de cada caso en particular.

Proyector de diapostivas y cuerpos opacos- Se utiliza para reproducir imégenes
fijas sobre una pantala. Es un equipo que se compone de un foco, un condensador y

un juego de lentes. Puede proyectar materid transparente u opaco.

Publicidad no pagada o gratuita: Se llama asi a las menciones que se hacen en los
medios masivos de comunicacion, como prensa, radio, televison, cine, etc., paa

beneficio de un producto o servicio.

Retroproyector.- Sirve para proyectar acetatos en una pantala Proyecta la imagen
hacia atras, s un equipo que se compone de dos espejos de reflexion, focos, un

condensador y un enfriador. Existen varios modeos.

Reunion.- Junta de personas para tratar algan asunto en especifico 0 algin tema en

comun. Ceebracion de agin festgo.
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Sala de exhibiciones.- Se utiliza para hacer demostraciones de productos o

exposciones de arte.

Sala de prensa- Lugar dedtinado para atender a los representantes de los medios de

comunicacion. Se redizan conferencias de prensa

Seminario.- Serie de conferencias sobre un tema determinado. Se reunen personas
de un mismo sector o rama para hacer un estudio sistematico de un tema o una

problematica planteada. Es formativo e informativo.

Seiializacién.- Serie de rotulos indicativos e informativos en diversas areas del hotel
0 centro de convenciones para dirigir a los participantes a lugares especificos, como

e &ea de registro, @ savicio medico, las sdas de trabgo, efc.

Transparencia- Hoja de acetato sobre la cuad se escribe lo que se desea proyectar.

Traductor.- Persona atamente calificada y profesional para traducir textos,

conferencias, ponencias, y otros materides de un idioma a otro.

Tradado- Servicio de transportacion loca que se ofrece a los participantes de una
reunion y que puede incluir tradados de ida y vudta, asi como la transportacion a

diversos destinos programados durante la reunion.






ANEXO A

FICHA

ECHA:

DE REGISTRO PARA UN EVENTO

»~ DATOS GENERALES:

No.

IOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE
JOMICILIO PARTICULAR:
CALLE No.
CIUDAD PROVINCIA PAls
‘EL.  PARTICULAR: OFICINA: FAX:

NSTITUCION 0 EMPRESA DONDE LABORA:

JOMICILIO DE LA EMPRESA:

JOMBRE DEL ACOMPANANTE:

'ESERVACION DEL HOTEL A NOMBRE DE:

IABITACION: SENCILLA () DOBLE ( ) FECHADE ENTRADA:

IOMBRE DEL HOTEL:

FECHA DE SALIDA:

‘E ACOMPANA CHEQUE NO.

BANCO:

.~ PARTICIPACION:
;0CIO AGRUPACION ( ) PUBLICO (

Il.- NOMBRE DE LA PONENCIA:
ITuLO:

IURACION:

/.- CUOTA DE INSCRIPCION:
UBLICO EN GENERAL:

CANTIDAD: §,

) EXPOSITOR () INVITADO ESPECIAL ( ) ACOMPANANTE { )

TEMA DE REFERENCIA’

APOYO LOGISTICO PARA
EXPOSICION:

SOCIO 0 AGREMIADO:
$

FECHA DE ENTREGA:

FOTOCOPIADO S | NO
CANTIDAD:

ACOMPANANTES:
$

JATOS PARA FACTURACION:
IOMBRE 0 RAZON SOCIAL:

W.C.

DOMICILIO:

FIRMA DEL PARTICIPANTE
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166

JRAZON SOCIAL:

FICHA DE REGISTRO Y SOLICITUD DE RENTA
DE ESPACIOS PARA UNA EXPOSICION

JOIRECCION:

NOMBRE DEL  REPRESENTANTE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

CARGO:

NOMBRES (S)

TELEFONO: FAX:

R.U.C.:

TOTAL DE EMPLEADOS:

DESEAMOS PARTICIPAR RENTANDO (No.)

INTERNET:

VENTAS ANUALES:

MODULO CON UNA

SUPERFICIE TOTAL DE (m2):

ALTERNATIVA 1: ALTERNATIVA 2:

EN BASE AL PLANO ANEXO, INDIQUE EL (LOS) MODULO(S) DE SU PREFERENCIA:

ALTERNATIVA 3:

ALTERNATIVAS:
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CONTROL DE HABITACIONES

NOMBRE DEL HOTEL:

No.
HABI-
TACION

NOMBRE
PARTICI-
PANTES

NOMBRE DEL EMPRESA O

ACOMPARNANTE AGRUPACION

PROCEDENCIA

RESERVACION

DEL AL




ANEXO D

FICHA DE REGISTRO PARA EMPRESAS

DATOS DE LA EMPRESA

RAZON SOCIAL:

DOMICILIO:

R.U.C. TELEFONO:

SUCURSALES: (1)

FAX:

DIRECTIVOS ( ) %
TECNICOS  ( )%

SINDICATO Sl ( ) NO (

CIUDAD PROVINCIA
CIUDAD PROVINCIA
REPRESENTANTE(S)
NOMBRE(S) Y CARGO(S):
ESPECIALIDAD PRINCIPAL: OTRAS ESPECIALIDADES:
FACTURACION ANUAL:
FECHA:
NUMERO DE EMPLEADOS 1-5( ) B50 () 51-100 ( ) 101-200 ( )
201-500( ) 501-1000( ) lool-3000 ( ) 3001-6000( )
6001-10,000( ) MAS DE 10.000 ()

ADMINISTRTIVOS ( ) %
OBREROS ( )%

) NOMBRE:

OBSERVACIONES:
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ANEXO E

SOLICITUD DE ALOJAMIENTO

IOMBRE:
\PELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
IOMBRE DE LA EMPRESA 0 AQRUPACION:
JIRECCION
3ELECCIONE LOS 2 HOTELES DE SU PREFERENCIA:
er LUGAR
‘do.  LUGAR
NDIQUE EL NOMBRE DE LOS OCUPANTES DE CADA HABITACION:
NOMBRE DE LOS MARQUE EL TIPO CAMA EXTRA DIA DE LLEGADA
OCUPANTES
CUARTO SENCILLO DIA DE SALIDA
No. 1 D OB L E Sl
TRIPLE NO HORA DE LLEQAOA
CUADRUPLE
CUANTAS____ |HORA DE SALIDA
NOMBRE DE LOS MARQUE EL TIPO CAMA EXTRA DIA DE LLEGADA
OCUPANTES
CUARTO SENCILLO DIA DE SALIDA
No. 2 D OB LE N
T RIPLE NO HORA DE LLEGADA
CUADRUPLE
CUANTAS HORA DE SALIDA

A FORMA DE PAGO SERA EN: () CHEQUE (

A TARJETA CON LA QUE DESEA PAGAR ES: No.

) TARJETA DE CREDITO

NDICACIONES ESPECIALES:

AS RESERVACIONES NO SE RECIBIRAN DESPUES DEL DE

DE 199__

INTRO OE LAS POSIBILIDADES DEL ((MITE ORGANZADOR SE LE ASIGNARA EL HOTEL SEGUN LAS PRIORIDADES QUEUSTED ESTABLECIO

NO ES POSIBLE SE LE PROPORCIONARA “NA HABITACION SIMILAR E OTRO HOTEL CUALQUIER CAMBIO HAY QUE HACERLO DIRECTAMENTE

SN LA ADMINISTRACION DEL HOTEL FAVOR DE LEER coN CUIDADQ Las POLITICAS DE ENTRADA/SALIDA DEL HOTEL
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ANEXO F

SOLICITUD DE SERVICIOS

DATOS DEL SOLICITANTE:

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
PROCEDENCIA: 3
LUGAR DE HOSPEDAJUDOMICILIO:
AUTORIZO:
NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
CARGO: FIRMA:

DESCRIPCION DEL SERVICIO

MECANOORAFIA | )

TRANSPORTE ()

FOTOCOPIADO {)

ORIGINAL: No.

ESPECIFICACION DEL DOCUMENTO

COPIAS:-

DE: CARTA ( ) OFICIO {)
A MISMO TAMANO ( ) REDUCCION ()
MOTIVO: No. ORIGINALES:

COPIAS:

TOTAL DE COPIAS:

EQUIPO _{ ) TELEFONO { |} ANILLADO {}
ESPECIFIQUE:
LOCAL () No. No. DE DOCUMENTOS
LARGA DISTANCIA ()
NO. No. DE HOJAS:
LUGAR:
COMPROBANTE SOLICITUD DE SERVICIOS
RECIBIDO: HORA: DIA: MES: ARO:
ENTREGADO: HORA: DIA: MES: ANO:
SERVICIO  DE: MECANOGRAFIA: ( ) FOTOCOPIADO { ) ANILLADO ()} TRANSPORTE {( )
EQUIPO () TELEFONO: () OTROS

NOTA: AL RECOGER SU TRABAJO, FAVOR DE PRESENTAR ESTE TALON.

RECIBO DE CONFORMIDAD

NOMBRE:

FIRMA:
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PROGRAMA DE DIFUSION EN MEDIOS DE COMUNICACION

PRENSA
PERIODICO SECCION FECHAS No. DE INSERTOYJ COSTO TOTAL
UNITARIO
TOTAL:
REVISTAS
NOMBRE SECCION FECHAS No. DE INSERTOY COSTO TOTAL
UNITARIO
TOTAL:
TELEVISION
TELEVISORA CANAL PROGRAMA FECHAS No. DE SPOTS | COSTO TOTAL
UNITARIO

TOTAL:
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ANEXQ H
CONTROL DE ASISTENCIA DE LOS MEDIOS DE COMUNICACION
AL EVENTO
ACTIVIDAD:: FECHA:
NOMBRE MEDIO PUESTO ] TELEFONO MATERIALES HORA DE | HORA DE
Sl NO SALIDA

LLEGADA
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IMPORTE

ANEXO !
REGISTRO DE ENVIO DE CARTAS PARA SOLICITUD DE PATROCINIOS Y
DONATIVOS
IDEPENDEN- ENTREGA
CIA O UNIDAD PATROCI-| REGISTRO|FECHA DE|RESPONSA} DE REcIBO SEGUI-
INSTITU- | ADMINIS- NIO DE INS- | ENTREGA BLE DE CONCEPTO MIENTO
CION TRATIVA CRIPCION|DE CARTA| ENLACE
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PROGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

FECHA

HORARIO

ACTIVIDAD
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PROGRAMA GENERAL DE PONENCIAS MAGISTRALES

FECHA

HORARIO PONENTE

TEMA
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PROGRAMA PARA LA INAUGURACION

HORARIO

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

PUESTO
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PROGRAMA PARA LA CLAUSURA

HORARIO

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

PUESTO
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ENTREGA DE MATERIALES DE TRABAJO A PARTICIPANTES

FECHA:

NOMBRE

NUMERO DE
INSCRIPCION AL

EVENTO

ECIBIO MATERIALES

Sl

NO

OBSERVACIONES |
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ANEXO 0

LISTA DE VERIFICACION DE REGISTRO E INFORMACION

Evento: Lugar: Fecha:
Hora: Responsable:
Observaciones.
1. | Requerimientos generales Indices alfabéticos
Localizacion Plumas y lapices
Servicios Engrapadora y grapas
Personal Clips
Instrucciones Tijeras
2. | Clasificacion del drea de trabajo 7. | Personal
Registro Lugar de procedencia
Informacion Clasificacion del trabajo
Personal Horarios
Publicaciones y materiales impresos Programacion de descansos, comidas y relevos
Secretariado Costos
Instrucciones especiales
3. | Mobiliario
Escritorios 8. | Fuentes de personal
Mesas Institucion que los proporciona
Estantes o Hotel
Sillas e Oficina de congresos y convenciones

4 . | Teléfonos 9, [ Costo del personal
NUmeros Tiempo
Locdizacion Fines de semana y feriados
Longitud dd cable Cdendario de pagos
Vacaciones
5. | Noticias, anuncios y equipos de
exposicién
Pizarrones 10. |Registro general
Pizarrones para boletines Procedimientos  establecidos
Caballetes Clasificacion de los participantes

Escritos con claridad

Maerides de  distribucion

Expuestos en lugares vishbles

o Qafetes rotulados

Gafetes en blanco

6. [Equipos y materiales de oficina

Carpetas 0 portafolios

Computadoras

e Programas

Mé&quinas de escribir

Directorios

Cgas  registradoras

o Impresos diversos
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ANEXO P
1 CONGRESO LATINOAMERICANO DE
ESCUELAS DE TURISMO
Por € periodo comprendido entre € 1 de mayo 1999, fecha de inicio de

actividades, d 30 de octubre de 1999.
(pre-congreso, congreso 'y  post-congreso)

ASISTENTES ESTIMADOS: 650
FECHA DEL CONGRESO: 24,25 Y 26 septiembre de 1999

ELABORACION DEL PRESUPUESTO

INGRESOS

INGRESOS EN ESPECIE POR PUBLICIDAD ~ 147.000.000

TOTAL:> 706.400.000

EGRESOS

GASTOS DE ADMINISTRACION = - 98000.000

IMPREVISTOS 10%
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PRESUPUESTO GLOBAL DESGLOSADO

INGRESOS
CUOTAS DE INSCRIPCION

Crljberbs aﬂ Galapagosconcedldos
por 5 Operadores mayoristas
TOTAL: 3 42.000.W

INGRESOS EN ESPECIE POR PUBLICIDAD

Comprende los valores canjeables por publicidad que el I CLET recibira y aceptard como
forma de pago de parte de los anunciantes.

Coletillas en las
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EGRESOS

COMISIONES SOBRE VENTAS

Comisiones: citarios.

GASTOS GENERALES

Comprende todos los pagos que se realizardn a terceros por la compra de bienes y
servicios necesarios para que se lleve a cabo el evento.

O Pago habitaciones para ponentes magistrales .~~~ 3.000.000.

.700.000

ALES

Sy

tl Pancartas

Sl
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Atencién. penodlstas
SUBTOTAL: =

B

000

SU

Movilizacién y transporte
[Iastde v v

o 98,000,000

UTILIDAD PROYECTADA
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o ; :
SR S,

- CO“sionessobreventas; o | T - ‘, .18“01‘8,.000

,Gasfosadﬁiini.st:aﬁvos e o 98,000,
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