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S INTRODUCCION

Las demandas actuales y reales de la capacitacibn son mas especificas y
exigentes; tanto en la formacion del pedagogo como facilitador del proceso de
ensefianza-aprendizaje, como en las caracteristicas basicas para el disefo,
conduccioén, coordinacion y evaluacion de un curso o evento de capacitacion.

En la actualidad el profesional en pedagogia esta continuamente en la busqueda
de nuevos campos de desarrollo donde pueda ejercer, participar e intercambiar los
conocimientos y habilidades de su disciplina. La pedagogia esta logrando poco a
poco involucrarse en mas campos de trabajo e interrelacionarse con otras
disciplinas (Psicologia, Administracién de empresas, Relaciones Publicas,
Sociologia, Informatica, etc.).

Hoy por hoy, la capacitacién juega un papel muy importante en el ambito
empresarial mexicano, sobretodo a nivel de desarrollo del factor humano.

Por otra parte, también es importante considerar que la capacitacién “no es una
forma magica” que todo lo resuelva, sin embargo es un medio indispensable para
el cumplimiento de los objetivos de una empresa. Es por esto que en gran parte
de los centros de capacitaciéon y, en general todos los servicios en materia de
recursos humanos, han puesto especial énfasis en la sistematizacién de eventos
de capacitacién, entonces es cuando empezamos a hablar de gcémo? y ¢quién?
sera el encargado de realizar dicha tarea.

¢Como? llevando a cabo una deteccidn de necesidades de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo real.

¢Quién? Como todas las funciones de una empresa, la capacitacion requiere de
personas técnicamente preparadas (en carreras afines como: pedagogia,
psicologia, administracion, etc.), que conduzcan los eventos encaminados al
cumplimiento de planes y programas de capacitacion; asi como un coordinador
que apoye en el evento en todo lo necesario para el logro de tal fin.

Sin embargo, pocas son las personas que poseen el perfil de un coordinador de
congresos y convenciones, y atin menos los profesionistas formados para cubrir
dichas funciones.

E! presente trabajo pretende reconocer la necesidad que existe de formar
especialistas que coordinen eventos de capacitacién, congresos y convernciones,
y plantear una alternativa para los profesionistas interesados en dicha aérea
utilizando principios metodolagicos en la planeacion, programacion, ejecucion y
seguimiento de eventos de capacitacion.

(7]




Realizar un trabajo acerca de la formacidon del coordinador de eventos de
capacitacion, congresos y convenciones abre una nueva expectativa al pedagogo
en su mercado de trabajo en donde puede ejercer y demostrar las habilidades de
su disciplina, este trabajo es una excelente oportunidad de desarrollo y un
elemento primordial para que los eventos de capacitacién (cualquiera que estos
sean) tengan un maximo de excelencia y aprovechamiento tanto por quien lo
imparte, como por quien participa en el.

La experiencia como coordinadora de eventos de capacitacion y mi formacion
como pedagoga, me dan los elementos suficientes para estructurar un manual
para la “Formacion de coordinadores de Congresos, Convenciones y
Eventos de Capacitacion”; que permita a quienes estén interesados en este
ejercicio profesional, tener los elementos y herramientas necesarias para sacar
adelante y sin dificultades un evento. En Estrategia y Técnica Empresarial, S.A.
DE C.V. (ETESA) se me brindé la facilidad de realizarlo ya que como parte de los
servicios de capacitacién que ofrece, se encuentra la organizacion de congresos,
seminarios y eventos de capacitacién, tomando en cuenta la planeacion,
coordinacién y operacion de los mismos. La filosofia de ETESA es: “Ofrecer
servicios integrales basados en la calidad y en la competitividad”. Por ello
seleccioné la realizacion de un manual para la formacién de coordinadores de
eventos de capacitacion el cual contemplara las caracteristicas esenciales del
coordinador, sus actitudes y aptitudes en el desarrollo de este tipo de eventos.
Optando, finalmente por el informe académico como un medio de titulacion que
permita dar a conocer mediante la experiencia e investigacién todo lo que se lleva
a cabo en la coordinacion de eventos a beneficio de quienes se desamollen o
pretendan llevar a la practica dicha actividad y sobre todo seguir abriendo nuevos
caminos en el campo profesional del Pedagogo rompiendo con el paradigma de
que este profesional solamente se dedica a la docencia.

No se pretende dar un planteamiento con mayor peso en lo tedrico acerca del
tema, sino el producto de la investigacion bibliografica y documental que se hizo,
de la recapitulacién de distintas personas y de mi experiencia en el ejercicio
practico en esta actividad.

En el presente trabajo se desarrollara tomando en cuenta los siguientes objetivos
de trabajo:

M Desarrollar un marco teérico tomando en cuenta el proceso administrativo
de la capacitacion.

M Analizar la importancia del proceso de ensenanza-aprendizaje en los
eventos de capacitacion, los congresos y las convenciones.

M Aplicar la experiencia laboral adquirida en la formacion profesional de
manera sistematica.




M Analizar y describir los conocimientos que son necesarios para lograr
optimos resultados en la organizacién de congresos, convenciones y
reuniones de capacitacion.

M Desarrollar un manual profesional, para las personas interesadas en
realizar con éxito eventos de capacitacion, congresos y convenciones.

Con base a los objetivos planteados se estructuré un indice tematico, para el
desarrollo de los mismos.

En la introduccion se planteara acerca de los motivos que dieron origen a la
eleccién y realizacién de un informe académico. Asi como también se justificara la
importancia de desarrollar personal que cubra un perfil de acuerdo a las
necesidades encontradas en la empresa y la intervencion pedagdégica que se tuvo
al elaborar un manual para la capacitacién del personal que se requeria para este
tipo de eventos.

En el capitulo uno se retomara como marco de referencia las caracteristicas
generales de la institucidn en la cual se desarrollo la actividad profesional;
teniendo en cuenta la ubicacién y descripcion de la actividad profesional.

En el capitulo dos, se definiran los conceptos de capacitacién, educacién,
educacion de adultos, formal, no formal e informal y aprendizaje. También se
describird el proceso de ensefanza-aprendizaje que se genera y las condiciones
que hay que tener en cuenta en la realizacidn de eventos de capacitacion,
congresos y convenciones, ya que estos son considerados una estrategia de
educacioén curricular que apoya la actualizacién profesional.

En el capitulo tres, se incluiran los conceptos empleados en el analisis y desarrollo
de la tarea. El cual nos brindara un panorama amplio de los antecedentes de los
eventos como Congresos y Convenciones, tomando en cuenta su definicién,
propdsitos y clasificacion.

En el capitulo cuatro se pretende dar un perfil del Coordinador de Congresos y
Convenciones con el cual se pretende seleccionar o desarrollar personal que
cubra dichos requisitos, este mismo perfil se realiza con base a la experiencia
adquirida en distintos eventos.

Finalmente en el capitulo cinco, se presenta el manual que se elaboré como parte
de una de las actividades profesionales dentro de la empresa, y con el cual se
pretende dar capacitacidon y a través de esta formar al personal que se seleccione
para la coordinacién de eventos de capacitacidén, congresos y convenciones.




CAPITULO |

ANTECEDENTES DE ESTRATEGIA Y TECNICA
EMPRESARIAL S.A.

1.1. ¢QUE ES ESTRATEGIA Y TECNICA EMPRESARIAL S.A.?

Dentro de las distintas actividades que realicé en Estrategia y Técnica
Empresarial de manera profesional, esta la elaboracién de una “Carta de
Servicios™. Esta surgié con la necesidad de que es muy importante organizar las
actividades de la empresa y establecer el qué y cémo ofrecemos los servicios;
otra finalidad de éste documento es el enlace estrecho que se tiene con otras
empresas o instituciones a las cuales se les hace llegar la informacién de los que
es ETESA, con €l pueden conocer los servicios que se ofrecen; o bien, una
manera de compartir terrenos de trabajo o llevar a cavo actividades que se
soliciten.

Para fines de éste capitulo retomé este documento que realicé dentro de la
empresa en el aio de 1998. Este documento-en si encierra la forma mas completa
y sencilla de dar a conocer los antecedentes, estructura, servicios y filosofia de la
empresa.

En este documento participé y fui responsable de la idea original, redaccion,
formato, captura y difusion del mismo.

A continuacion se presenta la informacion contenida en la carta de servicios
ETESA. :

Estrategia y Técnica Empresarial, S.A. es una empresa joven que inicia su
actividad profesional el 2 de junio de 1993, como una institucidon colegiada; para
sumarse al esfuerzo de desarrollar organizaciones mas competitivas; contando
con el reconocimiento nacional e internacional; esto hace que cuente con
profesionales y colaboradores de alto nivel, provenientes del mundo de la
empresa, consultoria y universidades de prestigio. La experiencia adquirida a
través de este tiempo, es derivada del intenso trabajo realizado con empresas del
sector industrial, servicios, comerciales, publicas y financieras.

La consultoria de Estrategia y Técnica Empresarial se inicia desde la primer
entrevista con los directores o ejecutivos, en la cudl se pueden conocer él o los
problemas que se pudieran tener para que posteriormente se hagan los

I BELTRAN, Pérez Erika. “Carta de servicios ETESA™, Mecanograma. ETESA, México,1998.




procedimientos necesarios y proseguir con el modelo de consultoria que se ha
adoptado, y este es el de diagnosticar, implantar y evaluar; mismos que han dado
excelentes resultados.

Los consultores que participan en Estrategia y Técnica Empresarial
desarrollan modelos de capacitacidn con base al aseguramiento de calidad con las
normas ISO 9000:2000, presentando a la comunidad estos modelos e
investigaciones a través de foros que ella misma organiza y que son: congresos
nacionales de capacitacion integral y de recursos humanos y reuniones
interdisciplinarias en calidad, productividad y desarrollo en las organizaciones,
eventos que tienen reconocimiento nacional e internacional.

Es asi como se integra a un grupo de profesionales especializados en
diferentes disciplinas, disefiando para ellc una modalidad en servicios que permite
ofrecer una atencién personal e integral solucionando de una mejor manera las
necesidades o problemas de las diferentes empresas.

Estrategia y Técnica Empresarial sé a desempenado en la gestion de
recursos humanos, por lo que a lo largo de estos afos ha disefiado programas a
empresas privadas y gubernamentales como:

H PETROLEOS MEXICANOS

B INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

B SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

B SECRETARIA DE HACIENDA

M coMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

B UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

B UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA

B UNIVERSIDAD DEL VALLE DE MEXICO

B INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY (ITESM)
B INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

B THE AMERICAM BRITISH COWDRAY HOSPITAL

B AUTOBUSES DE ORIENTE ADO, S.A. DE C.V.

B ASEGURADORA MEXICANA, S.A.

B AURRERA, S.ADE C.V.

W SIEMENS. S.A.DE C.V.

M BANCO DE MEXICO

B BANCOMER, S.A.

B BANAMEX, S.A.

M INDUSTRIA EMBOTELLADORA NACIONAL, S.A. DE C.V. (COCA-COLA)
B LABORATORIOS ROCHE-SYNTEX, S.A. DE C.V.

LA FILOSOFIA DE ESTRATEGIA Y TECNICA EMPRESARIAL ES:
Ofrecer servicios integrales basados en la calidad, productividad y 1a
competitividad.




1.2 LA ESTRUCTURA Y SERVICIOS DE ESTRATEGIA Y TECNICA
EMPRESARIAL S.A.

Estrategia y Técnica Empresarial S.A. se encuentra fraccionada en siete
divisiones, las cuales son:

1. DIAGNOSTICO Y CONSULTORIA

Estrategia y Técnica Empresarial pone a disposicién de las empresas e
instituciones de servicios para identificar y solucionar pmblemas que afectan su
productividad y calidad:

o Diagnéstico de productividad, calidad, competitividad.

¢ Disefio e implementaciéon de programas de mejoramiento de la productividad,
calidad y competitividad.

Disefio e implementacion de programas de calidad, 1SO 9000:2000 y
reingenieria.

Consuitoria en procesos de manufactura.
Control de calidad

Recursos humanos

Deteccidn de necesidades de capacitacion,
Administracion de la capacitacién.

Estudios socioeconomicos.

L 4
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Los consultores son profesionales especializados en distintas areas, con

experiencia soélida y capacitados para proporcionar a la empresa servnmos con un
alto sentido de responsabilidad.

2. ORGANIZACION DE CONGRESOS, SEMINARIOS Y EVENTOS DE CAPACITACION,
PLANEACION
COORDINACION
OPERACION
HOSPEDAJE
TRANSPORTACION




2.1. PLANEACION

El plan debe convertirse en una estrategia especifica y consistente,
representada por acciones concretas. Planteando y detallando acciones dirigidas a
cumplir objetivos especificos

En Estrategia y Técnica Empresarial se definen acciones a efectuar,
anticipando los posibles problemas, prior izando soluciones, asignando recursos u
responsabilidades, y detallando acciones dirigidas a cumplir objetivos especificos.

La planificacion es fundamental para una buena coordinacion entre todas
las partes que intervienen en la realizacién de un evento y permite aumentar las
posibilidades de tener resultados positivo.

Es importante estar convencido de la conveniencia y necesidad de
desarrollar un proceso de trabajo debidamente planificado para tener una mayor
capacidad de respuesta y realizar eventos con calidad.

2.2. COORDINACION

En esta empresa se realiza con calidad la coordinacién de un evento, ya

que esta determinada, fundamentalmente, por la experiencia y capacidad de

-trabajo del grupo de coordinadores que intervienen y por la elaboracion de un

programa realista, que contemple todas las actividades necesarias para que sea
exitoso.

Se tienen habilidades por parte del personal dentro del marco especifico del
ambiente del evento, teniendo tacto y diligencia profesional con los participantes,
invitados y ponentes. Proporciona un ambiente positivo de trabajo para obtener la
colaboracién abierta de quienes estén involucrados en las coordinacidn y
realizacion del evento.

Estrategia y Técnica Empresarial se encarga de conseguir la mejor sede,
lograr una excelente asistencia de calidad y numero de participantes, tener una
campana de difusion exitosa, tener actividades creativas. La principal funcién es
involucrarse en los detalles de la administracion y operaciéon, antes, durante y
despueés del evento.

El equipo de ETESA, se encargara de coordinar:

Reservacién y pre-registro en hoteles.
Contratacion de transportacion terrestre
Eleccion de menus

Elaboracion del programa operacional
Conferencistas e instructores
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2.3. OPERACION

Estrategia y Técnica Empresarial brinda asistencia personalizada durante
todo el evento, desde el inicio hasta el término del mismo.

Asistencia durante todo el evento para reservaciones terrestres y aéreas,
reservaciones en restaurantes e informacién de actividades recreativas en
general.

Supervision de todos los servicios contratados, como conferencistas e
instructores, transportacion, habitaciones, alimentos, etcétera.

Se supervisa que las salas de juntas, sesiones y areas donde se realizaran
todos los eventos programados, se encuentren listas a la hora indicada, con el
equipo necesario y requerido (rotafolios, retroproyectores, videos, etcétera).

2.4. HOSPEDAJE

Estrategia y Técnica Empresarial tiene la experiencia para proponer hoteles
que reunan los servicios y facilidades para cubrir las necesidades, tanto en
habitaciones como en alimentos, bebidas y otros servicios

Para dar un éptimo servicio, Estrategia y Técnica Empresarial logra tener

control en lo que respecta al hospedaje como:

¢ Pre-registro en el hotel

¢ Escritorio de hospitalidad durante el evento

¢ Coordinacién de todas las actividades, dentro y fuera del
hotel
Revisién de habitaciones, previa a la llegada del grupo.
Confirmacion de conferencistas e instructores
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2.5. TRANSPORTACION
Transportacion terrestre:

Estrategia y Técnica Empresarial se encargara de planificar el sistema de
logistica del transporte, teniendo en cuenta que las necesidades son diferentes en
cada evento.

3. CURSOS ESPECIALES
Los cursos especiales que ofrece Estrategia y Técnica Empresarial, se

realizan y disefian a peticion de las organizaciones, en donde todos los casos
responden a las necesidades especificas del personal.




4. CURSOS GENERALES PARA TODOS 1.OS PUESTOS

Como empresa se sabe que las necesidades de las empresas son
diferentes unas de otras, por lo que el repertorio de cursos que se tiene contempla
desde niveles operativos hasta gerenciales, con temas relacionados de desarrollo
humano, administrativo, calidad y productividad, recursos humanos, ventas, entre

otros.

8. ASESORIA Y GESTORIA EN CAPACITACION

¢ Organizacién de centros, unidades y departamentos de capacitacién,
adiestramiento y desarrollo de personal.

¢ Integracion y registro de comisiones mixtas de capacitacion vy
adiestramiento.

¢ Deteccidn de necesidades de capacitacidn y adiestramiento.

Elaboracién, operacién, evaluacion y registro de planes y programas.

+ Expedicién y registro de constancias de habilidades laborales.

*

6. ADMNISTRACION EN RECURSOS HUMANOS

Estrategia y Técnica Emprésarial se emplean métodos adecuados para
mejorar la calidad de los recursos humanos.

Reclutamiento de Personal
Seleccidén de Personal

Estudios Psicométricos

Estudios Socioecondmicos
Estudios de Clima Organizacional
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7. ORGANIZACION Y METODOS ADMINISTRATIVOS EN RECURSOS HUMANOS

Estrategia y Técnica Empresarial d& apoyo a las empresas e instituciones en:
¢ Elaboraciébn vy actualizacion de manuales de organizacién y
procedimientos.
¢ Evaluacién de puestos y calificacion de méritos.
¢ Elaboracion y actualizacién de catalogos de puestos.
¢ Elaboracién de manuales de induccién y revista interna.
¢ Evaluacion del desempeiio organizativo.




CATALOGO DE CURSOS POR ATREA

DESARROLLO #* Ellidery su equipo % Planeacién y | VENTAS

HUMANO % Administracién por contro! de la Sistema de
<% Autoestima objetivos produccién. comercializacié
<+ Asertividad v Desarrollo %« Ingenieria de n en accion

« Calidad de vida organizacional métodos para el gerente

% Relaciones %  Administracion para w Calidad en el de
humanas no administradores servicio mercadolecnia

< Analisis de % Administracién de y ventas
problemas y presupuestos RECURSOS HUMANOS Técnicas de la
toma de  Administracion de venta
decisiones almacenes y control Formacién de profesional

& Planeacién de de inventarios. instructores Técnicas de
vida y carrera Dinamica de negociacién en

% Manejo del | CALIDAD Y grupos y juegos ventas
estrés PRODUCTIVIDAD vivenciales Actualizacién

% Trabajo en 4 Reingenieria % Proceso en ventas
equipo * Mejoramiento para practico de la profesionales

# Liderazgo la calidad de los induccién, Ventas de piso

+% Formacion y productos y reciutamiento y y mostrador
desarrollo de servicios seleccién de Atencién y
ejecutivos * Estrategias para personal servicio al

#« Desamollo implantar un #* Seleccidny publico
profesional para modelo de calidad evaluacién de Asertividad
personal total personal para negociar
operativo y de * Organizacién y % Induccién al
oficina operacién de personal

# Orientacién equipos de mejora % Técnicade % SECRETARIAL
vocacional # Heramientas entrevista % Ortografia y

basicas para Ia %« La entrevista redaccién
ADMINISTRACION solucién acertada % Imagen

“ Mapeo de participativa de #* Técnica personalidad
procesos problemas de Cleaver * La secretaria

% Disefo de calidad * Prueba de ejecutiva
procedimientos # Control estadistico colores Lilscher #«  Actualizacién

4 Administracién del proceso %« Pruebas secretarial
general % Aseguramiento de aplicadas en la 4  Taquigrafla

“« Planeacién la calidad industria (Taller de
estratégica * Justo atiempo %« Pruebas perfeccionamie

#« Planeacién 1SO 9000:2000 proyectivas de nto)
operativa % Administracién de lapiz y papel %+ Mecanografia

#« Formacién de mejora continua y *« Integracién de % Técnicas - de
supervisores simplificacién  del baterias archivo. .

# Técnicas y trabajo psicolégicas “ Andlisis de la
habilidades para % Calidad total en « Evaluacién del conducta
supervisores procesos de desempeiio humana y

% Integracion de produccién. =+ Deteccién de liderazgo
equipos de % Kanban y control necesidades de
trabajo visual de procesos capacitacién y

#* Desarrollo de % Calidad de |los adiestramiento
habilidades productos de personal
gerenciales Estrategias para el Elaboracién de planes y

incremento de la programas de
productividad capacitacion

Ademas se desarrollan
organizacionales e institucionales.

diplomados esp

de acuerdo a sus

necesidades y objetivos I




1.3 DESCRIPCION Y VALORACION CRiTIQA DE LA ACTIVIDAD
PROFESIONAL EN ETESA: LA CAPACITACION DEL COMITE ORGANIZADOR
DE EVENTOS.

Descripcion y valoracion critica de la actividad
= Diagnostico del estado inicial de la tarea:

Al llegar a Estrategia y Técnica Empresarial ( de este capitulo en adelante
para referirme a la empresa también podran aparecer las iniciales de ETESA), se
me abrieron las puertas donde segui mi formacién profesional, dirigiendo y
aplicando los conocimientos de pedagogia adquiridos a lo largo de la carrera y
con base también a mi experiencia laboral en el area de la capacitacion.

Se me delegaron actividades diversas, cada una a su debido tiempo; una
de las primeras actividades consistié en coordinar eventos como cursos Yy talleres.
Antes de seguir explicando en que consistia esta actividad dentro de ETESA,
explicaré brevemente lo que fue la coordinacién como experiencia personal desde
el primer momento en que coordiné un evento.

La primera coordinaciéon a la que fui invitada fue en 1995 en “AMPPIA”
(Asociacién Mexicana de Psicoterapia y Psicoandlisis Infantil”). este evento tenia
modalidad de congreso. Se realizaron dos juntas previas al evento para afinar
detalles y asignar actividades. El grupo que me tocd tendria como consigna recibir
a los participantes en la puerta del auditorio, repartir papelitos a los participantes
para que al término de cada ponencia manifestaran sus comentarios o sus dudas.
También al término de cada sesidn se nos asignd el servicio de café. Otro
acuerdo previo al evento fue el tipo de uniforme que se usaria, que si con
mascada y de que forma y de que lado, si de falda azul o negra, el color de las
medias de vestir y el tipo de zapatos. En las juntas previas al evento sélo se
trataron los puntos anteriores y qué decir de lo que resultd durante y después del
evento, una experiencia no muy satisfactoria, ya que no se contemplaron
situaciones basicas dentro la coordinacién teniendo como consecuencia
comentarios negativos entre los participantes con respecto al evento
considerandolo éste como aburrido y costoso.

Sucedid que los ponentes seleccionados para las conferencias
interactuaban poco con los participantes. La técnica recurrida por Gnica mayoria
fue la lectura de las ponencias, provocando desanimo y antipatia entre los
asistentes. El auditorio en donde se desarrolld el evento carecia de poca
iluminacion y ventilacion. La participacién de los asistentes se abocé soéio a ser
receptiva y pasiva (aun cuando hubo la media hora de dudas, comentarios y
sugerencias. No hubo acuerdos con respecto a la informacion general del evento y
del programa de actividades, por lo que no se sabia a que hora seria el primer
receso, la hora de comida o fin de la sesion; que ponencia continuaba y cuanto
tiempo duraba, tiempos de comida. Entre otros detalles se observo fielmente la
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desorganizacion, hasta en la sesion de café todos y nadie eran los responsables,
las cafeteras eran insuficientes para la cantidad de gente que asistio, el café
nunca estuvo a tiempo, los mismos participantes optaron por ayudar a servirse su
café y abrir las cajas de galletas, etc. etc.

Falté dar y asignar tiempos, rool de actividades por equipos o personales,
prepararse con anticipacion y llegar a acuerdos, saber todo lo referente antes,
durante y después del evento, conocer todo tipo de informacion
independientemente del area a cubrir, etc., en resumen les falté capacitar. Esta
experiencia como ya lo mencioné no fue tan agradable para ser la primera vez
pero de ahi surgié mi inquietud por la buena coordinacién, si es que se le puede
decir "buena”.

Pero afortunadamente no todas las experiencias fueron asi, fui invitada
nuevamente para coordinar ahora un evento de “INESPO" Instituto de Educacion
de Posgrado). Aqui la coordinacion se dio con mas profesionalismo y
organizacion. Dias antes del evento se realizé una reunién de cuatro horas para
dar la informaciéon acerca de lo que se prendia lograr en el evento, tiempos,
sugerencias, informacidon general indispensable para los participantes y un rool de
actividades que indicaban los tiempos y lugar en donde se desempeiiaria cada
quién; también se presentd el programa general del evento, el cudl siempre serfa
portado por cada una de nosotros durante el evento, para cualquier aclaracién al
asistente. Mi actividad consistié en estar dentro de las salas de las ponencias con
buena imagen personal, atendiendo a los participantes y pasando las dudas y
comentarios a los ponentes. Aun cundo se nos dio una platica acerca de los que
consistiria el evento, considero muy importante que todo aquel que va a participar
dentro de un evento debe ser capacitado dentro de sus funciones para ejecutar
con mas aciertos sus actividades y asi disminuir las dificultades que se lleguen a
presentar y lograr del evento un éxito integral. Asi como también formar comités
responsables por areas y no querer hacer todo lo de la organizacién una sola
persona.

Ambas experiencias iniciales fueron a su vez diferentes y parecidas. eran
diferentes porque cada una abordaba temas totalmente contrarios, la primera
acerca de los cambios emocionales del nifio y el adolescente y la segunda acerca
de Desarrollo Organizacional. En la primera era evidente una mala organizacion y
planeacion antes, durante y después del evento. En la segunda se notaba una
buena coordinacién antes, durante y después del evento.

Son parecidas con respecto a que a las edecanes se les identifica como
coordinadores y no debe ser asi ya que estos tienen actividades diferentes. Es
muy importante no usar estos dos términos como sinénimos, la actividad de
edecan (ver pag. 62 del manual) es un trabajo realizado dentro de la coordinacion
de las relaciones publicas.

El coordinador es mas que sdlo ser edecan en un evento, tiene mas
responsabilidades y requiere de conocimientos y experiencia (ver definicién en
pag. 14 del manual ).




Regresando a la a la coordinacién que realizaba en ETESA, antes de tener
el cargo de coordinadora de congresos y convenciones, primero fui coordinadora
de eventos de capacitacién en cursos y talleres. Aqui fue donde conoci el gran
mundo que hay detras de cada evento, todo lo que se tiene que preparar antes,
durante y después de los cursos. La coordinacion de eventos de capacitacién no
es lo que muchos dicen o se imagina, “servir cafecito a los participantes”, “realizar
la lista de asistencia”, esta actividad va mucho mas alla que el de sélo reducirlo a
términos tan simples como éstos. Me he dado cuenta a lo largo de estos aiios de
trabajo y de contacto directo en este tipo de actividad que se necesita tener cierto
perfil y conocimientos que seran aplicados desde la organizacion, planeacion,
logistica, hasta tiempos, recursos didacticos, actividades de aprendizaje,
materiales didacticos y de apoyo, capacidad de negociacion, relaciones humanas,
asertividad. Un coordinador debe contar con habilidades para improvisar
profesionalmente y no sélo no realizar cualquier cosa para salir del paso. A esto yo
le llamo formarse profesionalmente mediante la capacitacién para desempenar
dicha funcién. Fue asi como poco a poco fui adquiriendo experiencia ante este tipo
de actividad.

Posteriormente otra actividad realizada profesionalmente, fue la instrucciéon
de cursos. Se me pidid6 dar cursos relacionados con el area de relaciones
humanas tales como Asertividad, autoestima, comunicacién. Donde mi
desempeiio y calidad habrian de ser de primera.

Como primer momento al llegara a ETESA, me dieron a conocer las
politicas, los servicios y la filosofia de la empresa, asi como también las
caracteristicas (perfil) que se requerian para garantizar alto desempefo, Ademas
de que esto fuera comprobado por los estudios profesionales de la carrera, habria
que demostrarlo con la practica.

Fue asi que se me asignd llevar a cabo un curso con el tema de
“asertividad”, Yo organizaria el curso desde la planeacioén, desarrollo y evaluacién
del mismo. De alguna manera se veria involucrado y aplicado lo tedrico y la
experiencia haciendo ambas un juego profesional.

El curso de “asertividad" estaria dirigido para una poblacién de estudiantes
de 6° y 8° semestre de la carrera de sicologia. Esto es un reto grande, ya que los
estudiantes muestran muchas expectativas e interés por lo que van a aprender. Su
nivel de conocimiento por la carrera ya es adelantado, por lo que ya conocen
términos como emociones, trabajo en equipo, entre otros.

La preparacion del curso fue con mucha anticipacion, lo cual me dio el
tiempo de investigar con respecto al tema, una vez seleccionada la informacion se
realizé6 un manual para el participante, éste seria uno de los principales materiales
de apoyo didacticos dentro del desarrollo dei curso. Hay que tener mucho cuidado
en la realizacion del manual ya que si se encuentra mucha informacioén respecto al
tema suele pasar que ponen todo la que se tiene. Por lo que de la informacion
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obtenida hay que seleccionar aun la mas valiosa (hablaremos mas acerca de
como elaborar un manual para el participante en el capitulo V). Se realizé también
para fines del buen desarrollo del curso materiales de apoyo didactico como:
acetatos, laminas, audiocassets previamente grabados con reflexiones, entre
otros. asi como también el requerimiento de: grabadora, retroproyector, pizarrén,
materiales de papeleria entre otros. Mediante la preparacién inmediata y constante
se logré realizar el curso sin dificultades y con gran éxito. Ademas del curso de
asertividad posteriormente participé en otros cursos con temas de relaciones
humanas, entre otros. Asi también realicé diferentes manuales de apoyo didactico,
en esta ocasion la coordinacion del curso estuvo a cargo de otra persona. Por lo
que ya habia trabajado antes en la coordinacién de los cursos vi prudente y
oportuno ponerme de acuerdo con mi coordinador con una semana antes al
evento y asi darle a conocer el programa de trabajo que se desarrollaria durante el
curso. Algunos de estos acuerdos fueron: Organizacidn de tiempos, actividades,
equipo y material didactico, que supiera en qué momento necesitaba que me
apoyara mas directamente, cuando repartir el material al participante, apoyo en
algan ejercicio que favoreciera la dinamica grupal. Asf como el acuerdo de estar
ambos antes de iniciar el curso, esto con la intencién de organizamos y tener en
las mejores condiciones el aula para favorecer el aprendizaje, entre otras cosas.

Esta vision la tengo porque como ya lo mencioné fui coordinadora en este
tipo de eventos y bien conocia las necesidades e imprevistos en este tipo de
eventos.

A la par de esta actividad fui coordinadora de capacitacién y tenia a mi
cargo la organizacion y coordinacion general de los congresos y convenciones que
ETESa llevaba a cabo a nivel nacional. Esto implicaba una gran responsabilidad,
asi que ademas de la experiencia con la que contaba obtuve capacitacion de mi
jefe inmediato (director general de ETESA) con la finalidad de desempeiiar dicha
funcién con resultados positivos.

La coordinacién de un evento no es facil, ya que es necesario cubrir ciertas
caracteristicas para llevar acabo esta actividad sin dificultades Por eso creo
fielmente en la necesidad de capacitar en esta area para obtener resultados
satisfactorios antes, durante y después de cada evento.

Una vez con la responsabilidad y la capacitacion acerca de la actividad que
ahora desempenaria, se acercaba la realizacién anual del “...congreso nacional de
capacitacion integral y de recursos humanos..”. Por lo que habia que darse a la
tarea de reclutar personal para el apoyo en el evento.

Cabe destacar que no es facil encontrar personas que cubran todas las
expectativas de un coordinador de eventos de capacitacion. Al comenzar a
entrevistar las personas que solicitaban el trabajo se detectd que la mayoria de los
solicitantes al puesto no contaban con los elementos primordiales para llevar a
cabo dicha actividad. muchas veces este conocimiento se adquiere a traves de la
practica y con base a las necesidades que van surgiendo; dentro de los
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profesionales que pueden tener vison de la organizacion de un evento en parte por
los conocimientos de su carrera y por otra parte por que son quienes mas estan en
este campo son los administradores, relaciones turisticas, psicélogos y pedagogos
(aunque muy pocos). Es frecuente encontrar profesionales con experiencia y
conocimiento en la coordinacion de eventos de capacitacion, pero no asi de
congresos y convenciones, eventos que requieren de mas conocimientos ya que
tienen un tipo de planeacion y desarrollo mas. Los congresos los considero una
capacitacion, un aprendizaje extracurricular. por lo que hay que estar al pendiente
de tener un mejor desarrollo del instructor, ponente, conferencista, etc. segun sea
el caso.

Al enlazar estas experiencias antes mencionadas: |la pobre coordinacién en
congresos y convenciones, la realizacidn de manuales para el participante como
un apoyo didactico y la necesidad de capacitar personal para este tipo de eventos,
me dio como resultado una nueva necesidad. Elaborar un manual que apoyara la
“formacién de Coordinadores de eventos de capacitacién, congresos y
convenciones”,

ETESA es una empresa que como ya se ha mencionado se dedica al desarrollo
del factor humano con calidad y excelentes resultados por lo que es primordial que
cuente a su vez con profesionistas altamente capacitados y experimentados en las
areas de los servicios que ofrece.

Por lo anterior surge la necesidad de capacitar al personal que va a ser parte
del equipo de ETESA, lo que implica tener los conocimientos y las habilidades
mas precisas para el desarrollo de dicha actividad. Mediante esta capacitacion se
llevé a cabo la elaboracién de un manual didactico, que sirva de guia al
organizador en todos los aspectos necesarios para planificar, organizar, ejecutar y
evaluar un evento o exposicion. Para que fuera mas completo y auténtico el
manual se consideraron las necesidades y pormenores para coordinar y ejecutar
eventos y exposiciones de gran magnitud y alcance, donde se retinen todas las
variables y situaciones que se pueden presentar antes, durante y después de su
realizacion.

La capacitacion del comité organizador de eventos en ETESA.

La capacitacion del personal que conforma el comité organizador es un
factor estratégico para el éxito de un evento.

Para poder aspirar a tener una alta productividad y un desempeiio eficiente
que nos introduzca a la excelencia, debemos tener como principal preocupacion
atender las necesidades de capacitacion y entrenamiento de personal.

La capacitacion enfocada a la productividad debe orientarse a contrarrestar
problemas de organizacion y operacion. Sus resultados se deben apreciar en la




medida en que esos problemas no se presenten o se hayan superando
rapidamente y en razén del costo-beneficio logrado en su aplicacion.

Para que la capacitacion tenga éxito, se debe determinar cuales son las
necesidades reales que demandan su utilizacion como recurso del mejoramiento
organizacional.

La capacitacion es necesaria para consolidar y potencializar la
infraestructura del personal que conformen el grupo de organizadores. Ademas es
uno de los medios mas efectivos para generar, en el individuo, cambios de
conducta en forma planificada y conforme a objetivos especificos.

Permite incrementar conocimientos, desarrollar habilidades, modificar actitudes,
ser mas productivo y actualizar al personal.

La capacitacién hace al comité organizador mas capaz, mas competente y
responsable. Es una herramienta que mejora la comunicacion y la participacién del
personal durante el evento, y que el coordinador general y los coordinadores de
area deben proporcionar. Debe capacitarse con una planificacién estricta.

Como parte de la capacitacién, los ensayos a base de simulacros de las
actividades mas importantes del programa facilita al personal y a los
organizadores cumplir mejor con sus responsabilidades.




CAPITULO 1I

2. LA CAPACITACION, SUS PRINCIPIOS, VENTAJAS Y
LIMITACIONES

2.1. ¢ QUE ES LA CAPACITACION?

Antes de entrar de lleno al trabajo, me parece conveniente mencionar que
formacién se trabajara como sindnimo de capacitacién.

La capacitacion y desarrollo de personal tiene por objeto especifico atender
necesidades que se deben satisfacer mejorando y desarrollando los
conocimientos, habilidades y aptitudes que requieren las personas para llevar a
cabo una tarea u oficio determinado2. Es decir, la capacitacion se refiere a las
actividades sistematizadas encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar
actividades, mejorar actitudes de las personas integrantes de la organizacion.
Ellos pueden ser de cualquier nivel (desde operativo hasta gerencial).

Al desarrollar planes de capacitacion en las empresas se abarcan las
siguientes tres areas:

* Adiestramiento: Se entiende como la habilidad o destreza adquirida, por
regla general, en el trabajo preponderantemente fisico. Es el desarrollo del
area psicomotriz.

* Capacitacion: Su objetivo principal es proporcionar conocimientos. Es el
desarrollo del area cognoscitiva.

* Desarrollo: Significa el progreso integral del hombre y, abarca la adquisicion
de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter. Es
el desarrollo del area afectiva.3

Aunque se refieran a campos diferentes, en el departamento de recursos
humanos de ias empresas se les llama programas de capacitacién, por lo que en
este trabajo llamaremos a las tres areas, capacitacion.

Gracias a la capacitacion los individuos adquieren los conocimientos,
habilidades y actitudes necesarios para elevar su nivel de vida asi como, la
productividad, aprendiendo a cumplir con los requisitos de su puesto de trabajo,

2 ARMTRONG, Michael. Manual de técnicas gerengiates, cap. 6
3, SILICEO, Alfonso. Capacitacién y desarrollo de personal, cap. 1




sin embargo, dar capacitacién no es equivalente solamente a dar cursos, no es un
gasto sino una inversién, no funciona como receta o por decreto y no es ajeno a
ninguno de los empleados o sindicalizados. El aprendizaje en capacitacion ha
cambiado de sélo aprender el contenido a involucrarse en su propio proceso de
aprendizaje, es decir "aprender a aprender’. Esto se relaciona con lo que el Lic.
Paniagua 4 presentd en una conferencia magistral titulada “ISO 9000:94 y una
cultura organizacional de cambio”. En ella menciona que al aprenderse los
cambios como tales, obtenemos como resultado poca creatividad al aplicarlos, nos
"encerramos en ellos”, por otro lado cuando aprendemos a cambiar o a aprender,
obtenemos todos los cambios que queramos, sin limites.

2.2 DEFINICION DE CONCEPTOS

Para abordar el tema de este capitulo, es necesario hablar de los
principales conceptos relacionados; por supuesto de la educacién, educacién de
adultos, educacion formal, informal y no formal, aprendizaje y ensefianza; por lo
que se menciona a continuacion.

2.2.1 EDUCACION

Proviene de la etimologia educare/educere, evoca la accién de alimentar y
el paso de un estado de desarrolio a otro.

Induce la adaptacién de los seres humanos a las reglas de la vida
(personales, profesionales y civicas) a las normas, los valores ya establecidos: a
la condicién humana, por lo que es una funcién social. 5

La educacion se ajusta para finalidades de la colectividad. No se educa
para el aislamiento sino para ia sociedad. Los proyectos educativos estan
articulados a proyectos de sociedad. Siempre debe ser integral, pues la
adquisicion de una habilidad no es educacién, tampoco el aprendizaje de algunas
ideas. Educacion es todo eso y mucho mas: desarrollo de capacidades,
comprension de valores de la cultura, formacidn de actitudes y el deseo de
superacion individual. €

La educacion rebasa la escuela y a la universidad, a la familia y a las
poblaciones infantiles y adolescentes; abriéndose a las perspectivas de la

4 PANIAGUA, Leon. "ISO 9000 y una cultura organizacional de cambio”, Memorias de la IV Reunidn Interdisciplinaria en
Calid. P ctividad vy Desarrollo en la anizaciones, 1996

S . ARDOINO, Jacques. “Educacioén”, trabajo incluido en el libro Eormacion de profesionales de la educacioén, 2da. parte
6 1SAfAS, Jesus. Educacion de adultos. cap. 2




educacion de adultos y de la educacion permanente, abarca la ensehanza, las
distintas formas de aprendizaje y de la formacion inicial o continua. 7

La capacitacion esta dentro del marco de la educaciéon de aduitos y de la
educacion permanente, entendiéndose esta Ultima como la continuidad del
proceso educativo a lo largo de la existencia del hombre. La capacitacion se
puede dar a través de cursos, eventos, congresos 0 convenciones.

La educacidén aspira al perfeccionamiento de las facuitades del hombre, y a
través de ellas, a perfeccionar a la persona, haciéndola mas apta para su
convivencia con el medio ambiente que la rodea y con la sociedad de la que forma
parte.

A continuacién se mencionan algunos principios pedagdgicos de una educacion
actualizada:8

o Parten de la unidad de persona, ser individual y social.

e Impulsan la capacidad de investigacién, que le permite conocer sus diferentes
facuitades en un esquema de aprendizaje continuo.

e Promueven una constante creatividad que permite la iniciativa, originalidad,
fluidez y flexibilidad.

e En una palabra, desarrolla todas sus potencialidades.

« Educan para la conquista de una libertad existencial.

Los fines de la educacion se pueden clasificar en sociales, individuales,
institucionales y trascendentales.®

Dentro de la dimensidn social se pueden considerar los siguientes:

a) Prepara a las nuevas generaciones para recibir, conservar y enriquecer la
herencia cultural del grupo.

b) Prepara de igual forma, los procesos de subsistencia y organizacién de los
grupos humanos, teniendo en vista nuevas exigencias sociales derivadas del
crecimiento demografico y de los nuevos conocimientos.

c) Promover e! desarrollo econdmico y social disminuyendo los privilegios,
proporcionando los beneficios de la civilizacion al mayor nimero posible de
individuos.

En el area individual los fines son:

7 ARDOINO, Jacques. Op, cit,
8 vazquez M., Laura, “El perfil del instructor”, Tesis UNAM, 2000.
9 |bidem. Pag.40




a) Proporcionar una adecuada atencion a cada individuo, segun sus posibilidades,
de modo que se favorezca el pieno desenvolvimiento de su personalidad.

b) Involucrar a! individuo en sentimientos de grupo, con el fin de inducirlo a
cooperar con sus semejantes en empresas de bien comun, sustituyendo la
competencia por la colaboracion.

Dentro de la dimensidn institucional se encuentra:

a) Instituciones formales educativas (universidades, preparatorias, etc).

c) El desarrollo del individuo a través de adquirir habilidades intelectuales .

d) El fomento ético mediante el conocimiento de sus derechos y deberes.

e) El desarrollo de actitudes y habilidades que permita al individuo aprender
permanentemente y con independencia, asi como actuar con eficacia e
iniciativa en las cuestiones practicas de la vida.

En la dimensidn trascendental, se puede considerar.

Orientar al individuo hacia la aprehension del sentido estético y poético de
las cosas, de los fenomenos, de los hombres, con el objeto de posibilitarles
vivencias mas profundas y desinteresas.

Educacion de adultos

La educacién de adultos tiene un caracter de afirmacion constante y de
complemento. Se define como: "toda tentativa concreta y organizada, ya sea
privada o publica, para proporcionar a los adultos las oportunidades de
aprendizaje formal y/o no formal que contribuyan a su desarrollo personal,
profesional y vocacional”. En este sentido, la educacién de los adultos designa la
totalidad de los procesos organizados de la educacion formal, gracias a los cuales
las personas consideradas adultos, por la sociedad a que pertenecen, desarrollan
sus aptitudes, enriquecen su conocimiento, mejoran sus competencias técnicas y
profesionales y hacen evolucionar sus actitudes o su comportamiento en la doble
perspectiva de un enriquecimiento integral de! hombre y su participacion en un
desarrollo socioecondmico equilibrado.

De lo anterior se deduce que la tarea de la educacion de adultos es dar
acceso a éstos a la cultura en general y satisfacer la necesidad de fuerza de
trabajo calificada.

Lo anterior se lleva a cabo a través de las siguientes formas que toma la
andragogia o educacion para adultos:

o El sistema escolarizado
» Ensefianza abierta
e Telesecundaria
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e Acreditacion institucionalizada de los autodidactas
e CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Para obtener resultados satisfactorios en el trabajo docente con los aduitos,
es importante tener claro que éstos tienen caracteristicas y motivaciones
peculiares, diferentes a los nifios y jévenes para aprender.

El aprendizaje se da a cualquier edad, empleando los mecanismos naturales del
ser humano normal, por el mero hecho de serlo, posee desde su nacimiento y
pone en practica a lo largo de su vida.

El adulto, ha crecido y se ha formado dentro de un medio determinado que
le ha impuesto desde nifio reglas y valores. Es un ser que ha adquirido sentido de
responsabilidad. De ahi que sus motivaciones para el aprendizaje estén regidas
por factores extraidos de su propia experiencia, de sus necesidades especificas y
de sus intereses personales.

Para lograr buenos resultados cuando se capacita a personas adultas vale
la pena tomar en consideracién algunas caracteristicas y que pueden influir en el
éxito o fracaso de la instruccion.

Algunas de las caracteristicas del participante adulto que se pueden considerar
entre otras son (cabe destacar que no se generaliza a todos los adultos ya que al
tratarse de personas es bien sabido que los grupos en su mayoria son
heterogéneo en actitudes y pueden llegar a ser homogéneos en interése):

Cuenta con experiencia diversa

Desea aprender voluntaria y deliberadamente

Se involucra en su propio aprendizaje

Muestra resistencias psicolégicas.

Tiene estructuras mentales ya formadas

Puede tener ideas rigidas

Muestra resistencia al cambio

Le desagrada todo aquello que tenga una referencia escolar
Tiende a proteger su prestigio e imagen

Teme al ridiculo y a la critica

Teme ser probado

Es precavido, conservador y poco espontaneo
Se resiste a las presiones autoritarias

Se mantiene a la expectativa

Tiene intereses propios

Crea sus expectativas personales

Tiene sus propios objetivos en el aprendizaje
Busca la aplicacion practica e inmediata de lo aprendido
Mantiene su actitud critica

Sus grados vy tipos de motivacion son individuales
Muestra intereses y disciplina.

L A L L
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t Su aprendizaje es selectivo1?

Los procesos educativos varian en cuanto a su temporalidad y forma de
aplicacidon, por lo que existe la educacion formal, educacion no formal y la
educacién informal. Hablar de ellas es una manera de distinguir entre
educaciones distintas; metodologias, agentes, instituciones o marco que en cada
caso genera el proceso de educarse. La capacitacion se ubica en la educacién no
formal, por lo que mas adelante se profundizard mas en ella, sin dejar de
mencionar las otras dos.

Educacion formal

Es la actividad educativa, estructurada y sistematizada que se imparte a
través de instituciones que se rigen en el caso concreto de México, bajo los
criterios establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, la funcidn de esta
institucion es la de proporcionar al individuo un desarrollo integral de habilidades
intelectuales, adquisicion de conocimientos, formacién ética y actitudes que
permitan su desenvolvimiento en la sociedad. Los individuos sujetos a este tipo
de educacion, obtienen un grado de certificacién reconocido en el pals. Se
desarrolla en la escuela, la cual constituye una forma colectiva y presencial de
ensefnanza y aprendizaje, tiene un espacio propio, tiempos prefijados de actuacién
(horarios), separacion institucional de dos roles complementarios (maestro -
alumno), la preseleccion y ordenacién de contenidos, a través de planes de
estudio, curricula y la descontextualizacién del aprendizaje (los contenidos se
ensenan y aprenden fuera de los ambitos naturales de su producciéon y
aplicacién).1t

En si, este tipo de educacién estimula las habilidades necesarias que
permite al individuo aprender permanentemente y con independencia, asi como
actuar con eficacia e iniciativa en las cuestiones practicas de la.vida cotidiana.

Educacién no formal

Al igual que la educacién formal, la no-formal es intencional y cuenta con
objetivos explicitos de aprendizaje; la diferencia es que se desarrolla fuera del
sistema educativo escolar y se aparta de los procedimientos convencionalmente
escolares, es decir, rompe con alguna o algunas determinaciones que caracterizan
a la escuela. El principal criterio para diferenciar a estos tipos de educacion es
que la no formal queda al margen del organigrama del sistema educativo
graduado y jerarquizado. Juame Trilla la define como:

“El conjunto de procesos, medios e instituciones
especifica y diferenciadamente disefiados en funcion
de objetivos de formacion o instruccidon, que no estan

10 RODRIGUEZ, Mauro. Formacién de instructores, cap. 2
1 TRILLA, Juame. La educacién fuera de la escuela ambitos no formales y educacion social, cap. 1
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directamente dirigidos a la provision de grados propios
del sistema educativo reglado” 12
Con lo anterior se hace evidente que la capacitacién forma parte de la
educacion no formal.

Caracteristicas de la educacién no formal

La educacion no formal es muy amplia. Incluye desde la alfabetizacion de
adultos, tareas complementarias a la escuela, expansién cultural, actividades para
el tiempo libre, formacion civica, social y politica; y por supuesto lo que interesa en
este capitulo: la capacitacion, adiestramiento y desarrollo de personal.

Las principales caracteristicas son: 13

A)Objetivos y finalidades. La educacién no formal puede atender cualquier
objetivo, ya sea cognoscitivo, afectivo o psicomotriz. Las finalidades son muy
variadas: alfabetizacién, extensién cultural, educaciéon civica, formacion y
promocién profesional para personal en las empresas, etc.

B)Educandos. Casi nunca hay agrupamientos muy rigidos como en el sistema
formal. No estan exclusivamente dirigido a unos determinados sectores de la
poblacién en funcién de la edad, sexo, clase social, etc. los grupos son
variables. En muchas ocasiones, la entrada a programas no formales suele ser
voluntario, o cual implica una mayor motivacién en las personas. Iguaimente,
pueden evaluar si el programa satisface o no sus expectativas y, en funcién de
ello, seguirlo o abandonario cuando sea conveniente.

C)Educadores. Es variable la formacion que requieren, dependiendo de que
parte de la educacion no formal se trabajara. En cuanto a la capacitaciéon de
personal se requieren profesionales con una formacién pedagdgica general y
amplia. Los educadores, instructores o “facilitadores” de capacitacién deben .
contar con las caracteristicas siguientes:

Expresion verbal clara, precisa y sencilla

Capacidad de analisis y sintesis

Interés por su trabajo y por el grupo que conduce

Capacidad para despertar y conservar la atencion grupal

Capacidad para establecer buenas relaciones interpersonales

Habilidad para integrar a los grupos y conducirlos al logro de los objetivos
‘propuestos

Habilidad para manejar situaciones conflictivas

Capacidad de escuchar

Facilidad para manejar situaciones imprevistas

000 VLUVUVOLY

12 TRILLA, Juame. Op. cil., pag. 30
13 TRILLA, Juame. Op. cit., cap. 1

25




UXIRININININ])

Estimular la intervencion de los participantes

Puntualidad

Manejar correctamente el equipo y el material audiovisual
Conocer y manejar correctamente las técnicas de instruccion
Constante actualizacién

Dominio de la materia

Capacidad de toma de decisiones 14

D)Contenidos. Son muy diversos y la seleccidon de ellos depende de los objetivos

que se quieran alcanzar.

E) Técnicas. Los contenidos, el contexto, los educandos y demas elementos que

constituyen el proceso educativo, intervienen para determinar las técnicas a
utilizar. En capacitacion se utilizan las técnicas de ensefianza aprendizaje que
son las facilitadoras para encauzar la energia del grupo hacia la consecucién de
los objetivos. Son practicas para organizar y desarrollar la actividad del grupo
como: el trabajo en equipo, los juegos vivencialesque dirigen la dindmica del
grupo; son algunos ejemplos.

F) Ubicacién. La capacitacién se puede llevar a cabo en el mismo lugar de

trabajo; pero no necesariamente en lugares fijos creados Unicamente para tal
funcidn pedagdgica, es posible incluso, utilizar aulas fuera de la organizacion
como universidades y despachos. La capacitacién también se puede dar en
congresos, seminarios, foros, simposiums.

G)Tiempo. Existe mayor flexibilidad. Se pueden calendarizar cursos de acuerdo

a la disposicién de tiempo y es paralela sobre los aspectos de ubicacién. El que
planea la capacitacion debe ser capaz de adaptar a las disponibilidades de los
individuos a quienes van dirigido y a la organizacién, de tal manera que no
interfiera con las actividades que se realizan.

H)Gestion. La supervision de que se estén llevando a cabo las actividades de

capacitaciéon proviene de la institucion o instituciones que la patrocinan. Las
organizaciones gubernamentales juegan un papel fundamental para regular tal
accion. En este caso la Secretaria del Trabajo y Prevision Social se encarga de
vigilar el cumplimiento de la capacitacidn. En la Ley Federal del Trabajo existe
un articulo especifico llamado “De la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores”, cuyo numero es el 153 y tiene los objetivcs siguientes: 15

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en
su actividad, asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacion de
nueva tecnologia.

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva
creacion.

14
15

RODRIGUEZ, Mauro. Op. cit,
LEY FEDERAL DEL TRABAJQ
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Prevenir riesgos de trabajo.
Incrementar la productividad.
Mejorar las aptitudes del trabajador.

1) Financiamiento y costos. El financiamiento proviene de las organizaciones; en
ellas ya se tienen presupuestos destinados a la capacitacion; igualmente hay
que realizar el calculo del costo y el beneficio que se obtiene.

J) Evaluaciones. Con relacién a los contenidos y las técnicas de ios programas no
formales, los procedimientos para evaluar el rendimiento individual o colectivo,
no son tan académicos. Se evalla que tan bien se esta realizando el trabajo
para detectar necesidades de capacitacién. Ya impartida la educacién no
formal, se evalta la labor efectivamente realizada y no mediante examenes
convencionales.

Estas son, a grandes rasgos, las caracteristicas de la educaciéon no formal.
Sélo falta mencionar la educacion informal.

Educacién informal

Es el proceso educativo que acontece subordinadamente a otros procesos
sociales, cuando aquél esta rélacionado a otras realidades culturales, cuando no
surge como algo distinto en el curso general de la accién en que transcurre tal
proceso. Carece de un lugar y horario especifico. 16

Por ejemplo, en la familia se da la educacion al mismo tiempo que ejercen
otras obligaciones, como dar de comer, llevarlos a la escuela, jugar con ellos. Lo
que pasa es que no hay manera de separar cuando se esta haciendo lo uno o lo
otro. En la familia no hay horarios y espacios fijos para la educacion.

Algunos autores han definido a la educacién informal como “asistematica y
no intencionada”; sin embargo esto no es del todo cierto ya que; siguiendo con el
ejemplo, los padres educan a sus hijos con intencién y muchas veces se sigue un
sistema (aunque no conscientemente).

2.2.2 APRENDIZAJE

Gange define este término como como “el cambio de conducta como
resultado de la enseianza, la practica y la experiencia de la persona”.

Desde el instante en que nacemos hasta el uitimo momento de nuestra
vida, estamos aprendiendo, aprender es el mecanismo mas util que la naturaleza
nos ha dotado. Esta magnifica capacidad de los seres vivos nos permite

16 TRILLA, Juame. Op. cit,
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adaptarnos a un medio donde sdlo sobreviven los mas aptos, sin ella, las
posibilidades de supervivencia serian practicamente nulas. El aprendizaje produce
los cambios indispensables en la conducta, que permite al hombre satisfacer sus
necesidades, evitar los rezagos, adaptarse al medio y progresar.

El hombre aprende por cuenta propia, extrayendo aprendizaje de las
experiencias personales, la observacion del comportamiento y fenémenos que
brinda su entorno y del éxito o fracaso que le ofrecen sus propias respuestas de
los estimulos del medio que le rodea (aprendizaje espontaneo);, o bien, extrae
aprendizaje de la ensefianza deliberada que se ofrece a io largo de la vida
(aprendizaje dirigido).

Decimos que “un sujeto ha aprendido cuando observamos que realiza actos
que antes no ejecutaba; lo cual implica la incorporacién de ciertos patrones de
comportamiento al repertorio anterior del organismo™7.

Tres son los elementos que parecen encontrarse siempre presentes cuando
realmente hay aprendizaje: adquisicién, cambio y practica.

El aprendizaje no es la practica meramente mecanica o puramente racional
de algo que se quiere; es un hecho que involucra a la persona integralmente.
Aprender es un fenémeno afectivo-actitudinal, un suceso que modifica al sujeto y
que involucra factores profundos de la personalidad tales como libre albedrlio,
voluntad, responsabilidad, compromiso, poder de decisién y deseo de superacién.

Las caracteristicas del aprendizaje son:

Adecuada: la conducta se manifiesta en forma correcta en las situaciones en las
que la necesita.

Flexible: Cuando la conducta se adapta a varias situaciones.
Transferible: la conducta aprendida facilita nuevos aprendizaje.

Para que el aprendizaje sea eficiente se deben propiciar que la conducta
aprendida se realice mediante estas caracteristicas.

El aprendizaje de los adultos

La capacitacion de los adultos funciona, no como una ensefianza académica,
magisterial, intelectualista, sino como un aprendizaje vivencial, activo, participante
y practico. En rigor, nadie enseia a nadie. El punto focal no debe ser la
ensenanza de un maestro, sino el aprendizaje de los miembros del grupo.

17 RAMIREZ,Gutiérrez Aurclio.”Formacién de Instructores™ Manual de. México, 1998.
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No se viene a aprender una cantidad “X” de conocimientos, sino también, sobre
todo, actitudes, habilidades y conductas. El aprendizaje se traduce en desarrollo
de habilidades y destrezas y en cambios de actitudes y conductas.

Hay que crear una comunidad de aprendizaje entre los participantes; propiciar la
dinamica de dar y recibir; vivir los procesos de experimentar, compartir, interpretar,
generalizar y aplicar. en el grupo de cada uno sera factor de cambio para los
companeros.

El conductor del aprendizaje no es un profesor, sino un facilitador, un animador, un
coordinador. No es una figura de autoridad; no es “el que sabe”, sino un colega
que asiste y ayuda en una busqueda comun.

2.2.3. ENSENANZA

Cada época seglin sus necesidades, forma hombres con caracteristicas
diferentes. La ensefianza en cada periodo debe responder a las necesidades de
su tiempo, y por ende, renovar sus estilos didacticos.

El mundo actual lleno de transformaciones sociales aceleradas, saturado de
informacién y sometido a cambios tecnoldgicos y cientificos continuos, esta
obligado a formar hombres que sepan enfrentarse a un campo laboral altamente
competitivo, donde por seleccién sélo triunfan los mas aptos.

La ensefianza debe enfrentar estos retos formando hombres cada vez mas
eficientes, conscientes y responsables, seguros de si, duefios de un espiritu critico
y positivos de un criterio objetivo.

Es un proceso activo, intencional y planeado cuyo objetivo es dirigir y
orientar el aprendizaje a metas determinadas. Hoy en dia, la ensefanza enfrenta
el reto de formar hombres mas eficientes, conscientes y responsables; para ello la
didactica moderna tiene tendencias opuestas a épocas anteriores; entre los
principios de la ensefanza mas significativos estan los siguientes:

— Elaula es un taller de autodescubrimiento.

- El docente es sélo un orientador, un facilitador del aprendizaje.

— Los contenidos de la ensefanza deben estar orientados a desarrollar
integramente al individuo.

- La metodologia debe basarse en técnicas que propicien y faciliten el
aprendizaje perdurable. 18

La enseiianza es un factor que determina el aprendizaje, se puede explicar
como un conjunto de momentos y técnicas l6gicamente coordinados para dirigir el

18 |MIDEO, Néricl. Hacia una diddctica general dinamica, cap. 1
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aprendizaje del participante hacia determinados objetivos. La ensefianza no tiene
sentido si no es dirigida para que alguien la aprenda. De la misma manera, el
aprendizaje no se lleva a cabo si no existe un agente que ensene y ademas
genere una interaccién entre dos procesos.

Ensefanza-Aprendizaje.- Sabiendo el significado de las dos sucesiones
anteriores, podemos entonces determinar al proceso de ensefianza-aprendizaje
como “una serie consecutiva de fases intencionadas y sistematizadas en las que
el instructor y participante, interactban para lograr el aprendizaje de un
determinado contenido (Manual del instructor ICF, 1991).

2,24 EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

El aprendizaje se define como un proceso mediante el cual el sujeto adquiere
destrezas o habilidades practicas, incorpora contenidos informativos o adopta
nuevas estrategias de conocimiento y/o accién.

a. Un sujeto.

Las caracteristicas del sujeto que inciden en este proceso son capacidad
intelectual, nivel de motivacién, modos de percibir y estructurar la informacién ,
condicionamiento sociocultural y personalidad.

b. Un referente.
Es la informacion sobre la cual opera el sujeto.

Modo de interaccion.
Las posibilidades de interactuar del sujeto con el referente, son realizadas a través
de tres areas relacionadas entre si que son:

#« La cognitiva (conducta referente a la actividad intelectual, conocimientos).

#« La afectiva (conductas referentes a las actividades).
« La psicomotriz (conductas referentes al esfuerzo fisico).

d. Un producto final.

Se considera que un individuo ha tenido aprendizaje cuando experimenta un
cambio de conducta. Estos cambios pueden ser: conocimientos, actitudes o
destrezas fisicas.
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ELEMENTOS DEL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE

Entendiendo que al proceso ensefianza -aprendizaje, dentro del proceso de
un curso, se le denota como la relacién existente entre el instructor (maestro) y los
participantes (alumnos), en donde el primero tienen la funcion de ensehar, de
proporcionar y promover conocimientos, habilidades y actitudes que faciliten el
aprendizaje y el cambio de conducta en los segundos, los cuales tienen la funcion
de desarrollar sus capacidades, con el fin de crecer personalmente y mejorar su
calidad profesional.. Pero no sdlo el instructor o los participantes son elementos
claves dentro del proceso, sino que existen otros elementos que también
participan en el proceso de ensefianza-aprendizaje y son parte fundamentales,
estos se mencionan a continuacion:

Contenidos

Participante

Instructor

Objetivos de aprendizaje

El método de aprendizaje

Técnicas, actividades y materiales didacticos
Evaluacion

NOahON

I. Contenidos

Los contenidos son los que le dan sentido a la reunién del instructor vy los
participantes, ya que se refiere a [o que se va a enseiar y aprender, lo que se va
a hablar o a tratar en el curso. Por eso se dice que el punto de relacidon entre el
instructor y los participantes, es el contenido, sin contenido no hay proceso de
ensefanza-aprendizaje.

Los contenidos juegan un papel fundamental, ya que si no hay un dominio d
ellos por parte del instructor, sera imposible programar el proceso de instruccion. A
partir de! manejo de los contenidos se seleccionan los temas mas importantes de
tratar y entonces se puede organizar el curso, tomando en cuenta precisamente
los temas,, las ideas basicas y complementarias de estos, los objetivos,
actividades de aprendizaje y la evaluacion.

2. Participante

También juega un papel fundamental dentro del proceso, dado que si ellos
no existen, no hay razén para ensefar o instruir.
Es condicion esencial, el conocer de la manera mas amplia a los participantes,
tomando como puntos de referencia su actividad en el trabajo, el tipo de formacién
recibida, educacién, experiencia previa, sus expectativas y necesidades con
relacion al trabajo.

El participante es precisamente la persona que se esta formando en una
area determinada y que cuenta con las estructuras logicas, conocimientos y

31




experiencias minimas para operar nuevos contenidos. Se tiene que partir de las
actividades e intereses de éstos, por lo que esto debe ser apoyado
sistematicamente por el instructor. Es importante considerar que el proceso de
instruccion debe ser significativo y formativo a la vez, ubicado en la realidad y
necesidades de los participantes. Ya que los participantes le dan sentido a la
instruccion, para que aprendan mejor, el proceso de ensefianza aprendizaje
debera ser planeado a partir de sus necesidades e intereses, ademas de tomar en
cuenta la funcion futura que se brindara un desarrollo integral, humana y efectivo.
Su tiempo es importante y de ninguna manera se puede desperdiciar.

De la misma manera hay diferentes tipos de participantes, antes los cuales el
instructor debera actuar de diferentes formas de acuerdo a la personalidad de
cada uno.

3. Instructar

Es uno de los elementos principales que intervienen en el proceso de
aprendizaje. El instructor es el encarga do de propiciar, encauzar y dirigir el
aprendizaje de los participantes, tomando parte activa en el desarrollo de las
sesiones.

El instructor conduce la instruccibn con base a lo establecido en su
planeacién de contenidos, utilizando los métodos y las actividades que se
requieren para el desarrollo y el aprendizaje del participante, por tanto se necesita
que el instructor sea responsable, critico y objetivo. Asi mismo debe integrarse al
grupo buscando identificarse con los participantes.

El instructor es quien disefa el curso, lo planea, dirige y controla, con el fin
de facilitar el aprendizaje en los participantes; establece ademias el nivel de
complejidad y tipo de comportamiento a lograr.

4. Los objetives de aprendizaje

Los objetivos son el punto de referencia a partir de los cuales se
determinara que aprenderan los participantes. Los objetivos didacticos cumplen la
funcion de enunciar los puntos de llegada, para el participante, en tanto que
intentan desaparecer la diferencia entre el nivel de conocimientos establecidos
didacticamente (lo que se va a ensefar en el curso). Por medio de dichos
objetivos se establece el nivel de amplitud y complejidad en que habra de
manejarse el contenido.

Cada disciplina cientifica, cada tema, profesion o actividad tienen su propia
légica interna. La labor del instructor consiste en adecuar esta estructura
conceptual logica a las exigencias curriculares expresadas en los objetivos, asi
como a las necesidades y condiciones del participante. No hay proceso de
ensefanza aprendizaje sin continuidad; para que le dé esa continuidad, haya que
partir de objetivos, los cuales seran directrices del proceso, puntos de
comparacion para el logro del aprendizaje. Sin objetivos es imposible precisar el
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nivel de complejidad que los participantes deben alcanzar y los procedimientos de
evaluacion.

5.El Métoda de aprendizaje

La metodologia es el estudio formal de los procedimientos utilizados en la
adquisicion o exposicidon del conocimiento cientifico. Es la parte de la I6gica que
aplica los procedimientos utilizados en el estudio del pensamiento en general a la
esfera del pensamiento cientifico. Por medio del método heuristico se obtienen
los conocimientos y se transmiten por método didactico. La metodologia utilizada
en un curso es estructural formal, es la metodologia cientifica. EI método es el
inductivo-deductivo (hipotético-deductivo), o sea que parte de la individualidad, de
lo concreto para liegar a una generalizacién.

La metodologia dentro del proceso de enseiianza-aprendizaje implica el
conocimiento y el procedimiento cientifico que se piensa seguir para obtener
resultados adecuados. Implica no solo transmitir informacion, sino conocer al
participante, como ya se habia mencionado anteriormente, manejar el contenido e
ingeniar la forma mas adecuada (método) para que los participantes puedan
aprender.

Las estrategias constituyen el conjunto de acciones integradas que el instructor
hace entrar en juego. Dichas acciones son planteadas de antemano y su finalidad
es el facilitar el aprendizaje, estableciendo con especificidad el nivel de
complejidad y tipo de comportamiento que la persona tiene que cubrir.

El factor alimentador de las estrategias o procedimientos docentes son los
objetivos, los propdsitos. Estos dirigen las acciones en su totalidad; de este modo
habra de existir coherencia entre los propositos y objetivos curriculares, los
contenidos y la metodologia docente.

La planeacion de la instruccién se vuelve significativa y operativa cuando se
conoce al participante con mas precision. La planeacién sistematica o metodologia
del curso es fundamental para el logro del proceso de ensefanza-aprendizaje. No
se puede ensehar lo primero que se ocurra o el temario de un curso, se sefiala lo
que es necesario que el participante domine y le sirva en su desarrollo personal y
laboral.

B.Actividades de aprendizaje

Las actividades de aprendizaje forman parte de la metodologia, son
experiencias estructuradas de aprendizaje, se refieren a la interaccién entre el
participante y las condiciones externas del medio ambiente ante las que pueden
reaccionar. Para que sedé el aprendizaje, es necesario una participacion activa de
las personas. Lo que hace el participante es lo que aprende no lo que hace el
instructor.

Al pianear un programa de ensefianza para obtener ciertos objetivos, hay que
decidir que experiencias educativas se quieren proporcionar, ya que a través de
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estas es como se va a lograr el aprendizaje y alcanzar asi los objetivos. Aunque el
participante lleve un papel activo y de iniciativa dentro del proceso, el instructor
pos su lado debe planear y controlar las experiencias, manejando las influencias
del medio ambiente, de tal manera que se establezcan situaciones estimulantes
que inciten el tipo de comportamiento deseado. existen otros elementos que
deben ser tomados en cuenta dentro del método y por su influencia en los
resultados del aprendizaje son basicos, entre estos estan:

Los Recursos Didacticos: Es necesario considerar los materiales didacticos
que se utilizan en el curso, desde el momento de la planeacién del mismo para
que a la hora de impartirfo no falte ninguno y que esto no sea un obstaculo a lo
largo del aprendizaje, ya sea la computadora para muitimedia, el retropoyector,
rotafolio, la videograbadora, el proyector, el franelégrafo, etc.

El Tiempo y el Espacio: El tiempo es esencial en la planeacion y

metodologia del curso, sino se toma en cuenta, lo mas seguro es que la
instruccién fracase. el tiempo esta en estrecha relacion con la importancia del
tema, el nivel de profundidad de dicho tema y las actividades que se tienen que
realizar para desarrollar, evaluar y lograr el aprendizaje. Por medio del tiempo se
logra un punto estructurante basico en el plan de accion de la instruccion. Es el
que guiara al instructor, le dira si falta poco para que se termine el curso y ain no
ha visto los temas contemplados.
El tiempo y el espacio deben ser constantes en un curso, esto es, que si se indicé
el horario y los dias de trabajo, se deben respetar (no se trata de empezar
después de la hora indicada y terminar mas tarde). Si se respeta el horario, esto
da seriedad al curso y profesionalismo a la labor del instructor, ademas de que se
respeta a los participantes y se les ubica o dan limites de operatividad.

En el mismo sentido, el espacio o lugar también debe ser siempre el mismo, ya
que esto encuadra o da limites al participante y asi no se sabotea el proceso de
ensefanza-aprendizaje. Generalmente cuando un curso se suspende 0 se cambia
de saldn, los participantes de desubican y para adaptarse a la nueva situacion o
recordar lo antes visto se pierde gran cantidad de tiempo y se presta a
confusiones.

7.La evaluacién

La evaluacion es otro de los elementos fundamentales del proceso de ensefanza
aprendizaje y su funcion es comprobar si los participantes alcanzaron los objetivos
propuestos. Por medio de ella se mediran los resultados de aprendizaje en
correspondencia, con los propdsitos especificados al inicio del proceso. La
evaluacion no unicamente es calificar y medir e! rendimiento de los participantes
sobre los productos finales (pues a eso se le llama medicion).

L.a evaluacién real de la evaluaciéon es retroalimentar a la persona, a fin de que
esta sepa sus fallas, las causas y como las puede corregir.
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2.3 EL GRUPO EN EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE

La eficacia del aprendizaje del grupo dependera del instructor en la medida
que logre correponsabilizar a los participantes en el logro de los objetivos del
programa de capacitacion. el grupo es una forma de organizacion social. a través
del desarrollo histérico, el hombre se ha reunido en grupos buscando satisfacer
sus necesidades, asi se conforman el clan, la tribu, el gremio, la familia y la
comunidad.

Ahora bien, partiendo del hecho de que el hombre ha trabajado en conjunto
durante la mayor parte de su vida es importante es importante conocer que es un
grupo.

Ahora bien, partiendo del hecho de que el hombre ha trabajado en conjunto
durante la mayor parte de su vida es importante conocer que es un grupo, los tipos
de grupos y cual es la accion de estos.

Para ello, es necesario partir de lo que es un grupo; por lo que dentro del
uso comun, el concepto es altamente comprensivo y se utiliza para designar
conjuntos muy dispares en sus caracteristicas. EI grupo puede ser considerado
como un conjunto de personas que reune ciertos requisitos: “Un grupo consiste en
dos o mas personas que comparten normas en respecto a ciertas cosas y cuyos
roles sociales estan estrechamente intervinculados” (Newwcomb. th. 1964).

Dentro del campo de la Dinamica de Grupo equivalente para algunos a
“andlisis de los grupos pequeios” (Olmsted 1963); el grupo es considerado como
un criterio mucho mas restringido, que involucra ante todo un nimero reducido de
miembros que interactGan “cara a cara” y forman lo que se conoce como grupo
primario.

Grupo primario es aquel en el cual todos los miembros interaccionan
directamente, cara a cara, son concientes de la existencia del grupo y de su
pertenencia a él, y de la pertenencia de los miembros.

Los miembros se hallan ligados por los “lazos emocionales calidos, intimos
y personales”, poseen una solidaridad inconsciente basada mas en los
sentimientos que en el calculo”. el grupo secundario, en cambio, mantiene las
relaciones frias, impersonales, mas formales. El grupo en este caso no es un fin
en si mismo, sino un medio para lograr otros fines. Las relaciones se establecen
mas bien a través de comunicaciones indirectas; tal es el caso de empresas,
instituciones, clubes, barrios, pueblos o ciudades. Sin embargo, el hecho de que
un grupo sea pequerio no significa siempre que sea un grupo primario.

Concordando con la definicion tan conocida de Bales (1970), un grupo
pequefo es “un conjunto de personas en interaccion en situacion frente a frente,
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en la cual cada miembro percibe a cada uno de los otros como personas
individuales” *

Las caracteristicas del grupo son las siguientes:

1. Una asociacion definible; una coleccion de dos o mas personas identificables
por nombre o tipo.

2. Conciencia de grupo; los miembros se consideran como grupo, tiene una
“percepcién colectiva de unidad”, una identificacién consiente de unos con
otros.

3. Un sentido de participacion en los mismos propdsitos, los miembros tienen el
mismo “objeto modelo” metas e ideales.

4. Dependencia reciproca en la satisfaccion de necesidades; los miembros
necesitan ayudarse mutuamente para lograr los propdsitos para cuyo
cumplimiento se reunieron en grupo.

5. Accién reciproca; los miembros se comunican con otros.

.
6. Habilidades para actuar en forma unitaria; el grupo puede comportarse como un
organismo unitario.

+ [Etapas de Ios logros de trabajo

Por lo regular en los congresos o eventos de capacitacion se forman grupos con
personas que no se conocen entre si, o sélo se conocen una parte pequefa;
quienes organizan y coordinan los grupos en este tipo de eventos debera
identificar las diferentes etapas que vive un grupo de trabajo, a fin de que actte
como facilitador del aprendizaje, pueda actuar oportunamente cuando se
presenten cada una de ellas.

« Etapa de sensibilizacin

La primera reunidn para la formacion de un grupo siempre esta llena de
desconcierto, sucede a menudo que las personas no se conocen entre si, no se
sabe como van a trabajar.

Algunos adultos se muestran reservados, otros intentar platicar con algunos de
sus nuevos companeros, etc. En general cada miembro estudia al otro y va fijando
limites de su posible pertenencia al grupo. En esta etapa es importante fomentar el
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conocimiento mutuo, y también que se exponga lo que se espera del curso o
programa.

« Etapa de integracitn

Toda persona que pertenece a un grupo, espera de sus compaferos un
comportamiento que responda a una serie de necesidades interiores que permitan
que el participante se sienta integrado.

Existen algunos elementos psicoldgicos que deben ser considerados en el trabajo
con grupos de adultos son:

necesidad de aceptacion.- el que una persona se sienta aceptado por
todos. favorece la conciencia grupal.

necesidad de seguridad.- cada participante tiene necesidad de sentir que
puede aportar algo en funcion de las metas de grupo.
En ocasiones el no estar satisfecho puede dar origen al alejamiento de una
persona o a la conducta opuesta, que consiste en querer destacar sobre los
demas. Aqui es importante que el grupo no presione a sus miembros mas alla de
sus propias posibilidades.

necesidad de participacién.- uno de los elementos que mas ayudan a la
integracién de los grupos, es el hecho de que cada individuo participe y comparta
su informacién y experiencia en funcién de sus posibilidades y en un clima de
confianza.

+» Etapa de desarrolla

En esta etapa cada individuo busca su posicién en el grupo. En cada grupo se da
una diferenciacion en cuanto al rol o funcién de cada persona. Tal situacion se da
de manera natural con relacién a las habilidades, experiencias anteriores, modos
de ser y capacidad individual. Los elementos que ayudan al desarrollo y
maduracién del grupo son:

* Fomentar la participacion de todos los miembros.

* La division del trabajo con base en la conciencia personal de las propias
capacidades, y las sugerencias del grupo sobre las funciones que cada
cual puede desempenar mejor.

*La experiencia y conocimiento de la realidad sobre lo que se trabaja.

« Etapa de Consolidacién
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Aqui es donde el grupo adquiere firmeza y solidez. Se manifiesta un aumento en
el interés de las personas, a través de la participacion de todos en las discusiones,
toma de decisiones y acciones encaminadas hacia la resolucion de problemas en
funcion de sus responsabilidades reales.

« Etapas de Desintegracitin

La terminacion de la relacidn grupal varia de acuerdo a la naturaleza, tematica y
sobre todo la duracién del programa. En algunas ocasiones, los participantes
seguirdn colaborando juntos, en otras volveran cada uno a sus respectivas
unidades de trabajo. Con esto se termina con la mayor parte de las relaciones del
grupo. Por lo que es conveniente que el instructor, provea algun tipo de actividad
donde las personas canalicen adecuadamente sus emociones.

Principios Basicos de la Acciéon de Grupo.

Jack R. Gibb, psicélogo norteamericano sistematizado del grupo participativo, ha
elaborado algunos principios basicos que pueden servir de guia y orientacion para
el aprendizaje del trabajo de grupo y la mas adecuada aplicacion de sus técnicas;
dichos principios son los siguientes:
1. Ambiente

El grupo debe actuar dentro de un ambiente fisico favorable, comodo, propicio
para el tipo de actividad que ha de desarrollarse. El ambiente fisico incluye sobre
la “atmdsfera™ del grupo, y por lo tanto debe ser dispuesto de manera que
contribuya a la participacién, la espontaneidad y la cooperacién de todos los
miembros. El aula no debe ser demasiado grande, pero tampoco demasiado
pequeiio; se cuidara que haya mesas, asientos, Gtiles para todos. Los miembros
deben poder verse cémodamente para intercambiar ideas cara a cara.

2. Reduccion de la intimidacion

Las relaciones interpersonales deben ser amables, cordiales, francas, de aprecio y
colaboracién. El actuar en un grupo pudo producir sentimientos de temor,
inhibicion, hostilidad, timidez, que se engloban en el concepto de intimidacién.

La reduccion de las tensiones favorece el trabajo y la producciéon del grupo. Los
miembros deben conocerse lo mejor posible, ser tolerantes y comprensivos.
Cuando se esta comodo y tranquilo, a gusto con los demas, la tarea resulta mas
provechosa y gratificadora, y el sélo hecho de estar juntos es valioso. Una de las
finalidades del grupo es, lograr las buenas relaciones interpersonales.

3. Liderazgo distribuido
Todo grupo requiere de una conduccién (liderazgo) que facilite la tarea y fortalezca
el logro de sus objetivos, pero esa conduccion ha de ser distribuida en todo el
grupo con el fin de que todos los miembros tengan oportunidad de desarrollar las
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correspondientes capacidades. Por otra parte el liderazgo distribuido favorece la
accion y la capacidad del grupo.

4. Formulacion del objetivo

Debe establecerse y definirse con la mayor claridad de los objetivos de grupo.
Pero esto debe hacerse con la participacion directa de todos los miembros. pues
de tal modo se incrementa la conciencia colectiva, el sentido “nosotros”
indispensable para el buen funcionamiento del grupo.

Cuando los objetivos no son determinados “desde afuera”, sino que responden a
las necesidades de todos los miembros y estos han participado en su
colaboracidn, el grupo se siente mas unido y trabaja con mayor interés en el logro
de los miembros.

5. Flexibilidad

Los objetivos establecidos deben ser cumplidos de acuerdo con los métodos y
procedimientos que se hayan elegido. Pero si nuevas circunstancias y
necesidades aconsejan una modificacion de los mismos, debe existir en el grupo
una actitud de flexibilidad que facilite la adaptacién constante de los nuevos
requerimientos. Debe evitarse la rigidez de reglamentaciones o normas pues éstas
s6lo sirven cuando favorecen la tarea del grupo y pierden su valor cuando
entorpecen.

6. Consenso
El grupo debe establecer un tipo de comunicacién libre y espontanea, que evite los
antagonismos, la polarizacion, los “bandos”; y que haga posible, en cambio, llegar
a decisiones o resoluciones mediante el acuerdo mutuo entre los miembros.
el consenso se favorece con un buen “clima de grupo”, cordiales relaciones
interpersonales, espiritu de cooperacién y tolerancia; porque las barreras para una
buena comunicacidn son siempre de tipo emocional e interpersonal.

7. Comprensioén del proceso

el grupo debe aprender a distinguir entre el contenido de su actividad y la actividad
en si misma, “lo que se dice” y la forma *“como se dice”. El desarrolio de la
actividad en si misma, la forma en como se actda, las actitudes y reacciones de
los miembros, los tipos de interaccidn y de participacion, constituye el proceso del
grupo. En e! transcurso de la tareas: roles que desempefian los miembros,
reacciones, tensiones, inhibiciones, ansiedad, manera de enfocar los problemas,
resolucion de conflictos, etc.

La comprension del proceso favorece una participacion efectiva y oportuna, facilita
el logro de objetivos y permite ayudar a los miembros que en un momento dado lo
necesiten.

8. Evaluacion continua

El grupo necesita saber en todo momento si los objetivos y actividades responden
a las conveniencias e intereses de los miembros.
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Para ello se requiere una evaluacion o examen continuo que indague hasta qué
punto el grupo se halla satisfecho si las tareas han sido cumplidas.

Esto permite introducir cambios de acuerdo con el principio de flexibilidad
antes expuesto. el propio grupo elegira las técnicas que considere mas apropiadas
para realizar esta evaluacion.

Téngase en cuenta que estos principios de flexibilidad antes expuesto. El
propio grupo elegira las técnicas mas apropiadas para realizar su evaluacion.

Téngase en cuenta que estos principios no pueden ser aplicados
rigurosamente desde el primer dia de la reunién. Ello significa en cierto modo una
de las metas del grupo: realizar una accidén positiva dentro del sistema mas
adecuado. La maduracién del grupo se ira logrando progresivamente a medida
que estos principios alcancen su mas plena vigencia. Recuérdese que, como dice
Giba, “Los miembros de un grupo no nacen, se hacen.

La Dinamica de Grupos en el Proceso de Enseiianza-Aprendizaje

La dinamica de un grupo es una rama del conocimiento dedicada a estudiar la
naturaleza de la vida en grupos y las fuerzas psicoldgicas y sociales asociadas a
ellas. Analizar la dinamica de un grupo implica conocer los aspectos dinamicos de
los grupos, tales como: el cambio y la resistencia a éste, las presiones sociales, la
influencia, la cohesién, el poder, la atraccion, el rechazo, la interdependencia y la
inestabilidad.

El término dinamica se refiere, entonces, a la interacciéon de los sujetos
que forman un grupo y a la influencia que el grupo recibe factores extemos. En
esta interaccidn entra en juego las llamadas fuerzas que integran la dinamica: es
decir, las caracteristicas psicolégicas y culturales (positivas y negativas) que
presenta cada individuo. Por lo tanto podemos definir a la dinamica de grupos
como “la interaccion de fuerzas psicolégicas y sociales que intervienen en la
estructura y comportamiento de los grupos”. ahora bien, la didactica tradicional
establece al grupo como un objeto de aprendizaje, donde este cumple un papel de
receptor pasivo. A esta concepcion no se escapa la capacitacién, en la que
usualmente se reproducen los esquemas del sistema escolarizado.

En el terreno pedagégico ha surgido una nueva tendencia sustentada
basicamente por Kurt Lewin, Carl Rogers, Rafael Santoyo, Enrique Pichdn Riviere;
quienes postulan las bases de una nueva didactica mediante el desarrollo del
grupo como fuente y sujeto de aprendizaje.

Este nuevo enfoque de la capacitacion contempla como objetivo la
facilitacion del aprendizaje, ya sea dirigido a la adquisicién y/o incremento de
habilidades, conocimientos o a la maodificacion de conductas. Por ello es
necesario, por un lado, que el grupo de capacitacion active la riqueza y
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experiencia de cada uno de sus integrantes; y por otro que se replantee el papel
del instructor.

Al retomar los postulados de Carl Rogers, el instructor sera un facilitador de
aprendizaje; cuyas cualidades mas importantes, siguiendo esta propuesta son:

Autenticidad: El facilitador es el mismo; estableciendo asi, una relaciéon de
persona a persona con los integrantes del grupo.

Aprecio, aceptaciéon y confianza: del otro como persona independiente;
en las potencialidades del ser humano.

Comprensiéon empdtica: Comprender “"desde adentro” las reacciones de
los demas. Ser un facilitador de aprendizaje implica romper con el papel tradicional
del maestro para asumirse como tro miembro mas dentro del grupo. Su papel sera
coordinar el proceso de aprendizaje para que a través de la interaccién con los
integrantes aprendan a aprender, a adaptarse y a cambiar.

El cambio es un elemento importante dentro del aprendizaje grupal, pues
s6lo cuando se aprende a evolucionar puede tenerse una actitud mas abierta y
positiva. Para lograr una modificacién en la conducta es necesario retomar la
experiencia del individuo. Cambiar significa aprender y ponerse en contacto con la
vivencia personal; a darse cuenta de la experiencia propia en la que la persona
aprende a verse a si misma, escuchar lo que los demas expresan y a asumir
responsabilidades en cada uno de sus actos.

Sin embargo, en- este proceso siempre existird resistencia al cambio, que se
manifiesta de manera individual debido a ideas estereotipadas, miedos,
ideologias, costumbres y valores; las cuales repercuten en el grupo produciendo
mala comunicacion, falta de integracién, formacién de subgrupos, antagonismos,
competencia, lucha por el poder e incapacidad para tomar decisiones en grupo,
entre otro.

Mecanismos de Aprendizaje Grupal

La interaccién entre los miembros de un grupo, dependera de la conducta
de cada uno de estos integrantes y de las relaciones que estos establezcan entre
si, ademas de que existen otros factores que determinan la naturaleza del grupo.

Atraccion

Cuando un grupo comparte valores, creencias e intereses de importancia
para cada uno de sus miembros se produce una fuerte atraccion interpersonal,
aunque también puede darse que sea motivo de atraccién la heterogeneidad de
puntos de vista.

Cooperacion y Competencia
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Estas dos dinamicas grupales son resultado de la interaccién entre las

fuerzas que surgen de los individuos y del efecto que tiene la conducta de cada
miembro sobre la de los demas. Un factor esencial para que se genere una
dinamica de cooperacién o competencia es la satisfaccion de metas individuales
en la realizacidn de una tarea u objetivo grupal.
Asi se produce cooperacion cuando todos los miembros del grupo tienen
interrelacionadas sus propias metas. En cambio, cuando uno de los integrantes se
encuentra cerca de su objetivo y los demas se ven imposibilitados a satisfacer los
suyos, se manifiesta una situacién competitiva.

2.4. EL PROCESO DE LA CAPACITACION

La planeaciéon de la capacitacién es muy importante, ya que con base a la
misma logramos realizar paso por paso lo que se necesita para tener resultados
positivos. Es una manera de organizar y ejecutar con coherencia la capacitacion
mediante un proceso que permite conocer desde el origen y politicas de la
empresa, las necesidades que se tienen, ya sea manifiestas o encubiertas; la
determinacién de lo que se pretende llevar a cabo para cubrir esas necesidades, y
en donde también 19se evalua todo el trabajo realizado mediante las técnicas
elegidas.

La capacitacion funciona estructurando el trabajo de manera que ayude a
cada persona a formarse una idea clara de lo que se espera de él y favorece que
pueda obtener los medios para conseguirio.

El proceso de la capacitacion se divide en seis pasos, que pueden ser mas
o pueden ser menos, segun el enfoque o detalle que queramos darle, y son los
siguientes:

1. Infraestructura
2. Diagnéstico de necesidades
3. Elaboracion del plan
4. Ejecucion de los programas
5. Evaluacién

L INFRAESTRULTURA

La funcion de capacitacién se desarolla en un entorno que es el que
propicia poder lievar a cabo su labor, para ello, se requiere contar con una filosofia
y objetivos de la empresa, de politicas y organizacion; y otro rubro a cuidar es el
cumplimiento del aspecto legal. Esto significa ser capaces de incorporar la
capacitacion dentro de Ia planeacionestratégica. Ser un medio para desarrolilarla y
no un fin en si misma.

19 pANIAGUA Blanco, Leén. “Formacion de Instructores™, México, Mecanograma, ETESA, 1995.
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. DIAGNUSTICO OF NECESIDADES O CAPACITACION

La capacitacién y el adiestramiento son acciones educativas en el escenario
laboral que deben ser administradas; es decir, se tienen que planear, disefar,
implantar y evaluar para llevar a cabo el desarrollo de personal para que las
organizaciones cuenten con personal calificado en sus puestos de trabajo. 20

Para cumplir con lo anterior, se requiere identificar con toda certeza cuales
son los repertorios necesarios para él puesto que actualmente desempefna un
trabajador, cudles se requieren para el puesto inmediato superior, y cuales son
aquellos repertorios que le permitiran una intervencién eficaz en su medio
ambiente. Lo que nos da respuesta a todo esto es la IDENTIFICACION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION de la organizacién que desarrolla un sistema por el
cual se detecta y determina lo que esta ocasionando un bajo nivel de desempeiio
en el trabajo con respecto al nivel de ejecucion marcado por los objetivos, expresa
la discrepancia existente entre una situacion actual y otra necesaria o deseada.

Se realiza para diagnosticar la_enseianza especifica para |a necesidad
especifica. Las necesidades pueden ser:

 Manifiestas: Son evidentes y no requieren técnicas para identificarlas.
Pueden surgir por algin cambio en la estructura organizacional, por la
movilidad de personal, como respuesta al avance tecnolégico de la
empresa o las demandas actuales de actualizacién todos los campos de
actividad profesional.

« Encubiertas: Son aquéllas que no saltan a la vista, hay que deslindarlas
a través de técnicas. Se pueden dar en el caso de que los trabajadores
que ocupan sus puestos normalmente, presenten problemas de
desempeio, derivados de la falta u obsolescencia de conocimientos,
habilidades o actitudes. 21

. DETERMINALION ¥ REDACLION OF LOS 08JETIVES. Un objetivo es la descripcién de una
conducta determinada, que el participante debera demostrar haber adquirido
una vez finalizada su instruccion. Un objetivo es el resultado que se desea
alcanzar, es decir, las habilidades que son necesarias que aprenda el
participante.

El resultado que se desea alcanzar puede darse a diferentes niveles:

a) Nivel psicomotriz. Habilidades, destrezas, aptitudes mecanicas.

b)Nivel cognoscitivo. Conocimientos, razonamientos, interpretaciones o
juicios.

c) Nivel afectivo: Actitudes, motivaciones, valores y aspiraciones.

20 JIMENEZ, Alvaro. Método de deteccidn de necesidades (para la capacitacion y el adiestramiento), cap. 1
21 MENDOZA., Alejandro. Manual para determinar necesidades de capacitacion, cap. 5
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V. OESARROLLD OF CONTENIDOS. E) contenido es aquello que ha de transmitirse para
lograr los objetivos. Después de redactar los objetivos tanto generales como
especificos, se precisan los contenidos, se organizan dé manera que su
secuencia sea clara, comprensible y estimulante para los participantes.

V. SELECLION DE TECNICAS DIDACTICAS. Las técnicas didacticas son las facilitadoras para
encauzar la energia del grupo hacia la consecucidén de objetivos. Habiendo
seleccionado contenidos, lo siguiente es buscar la manera ideal de
transmitirlos. Las técnicas didacticas tienen la respuesta.

V. SELECLION OF MATERILES DIDACTICOS. Son los materiales que ayudan al instructor a
conducir el aprendizaje dentro de una situacién real o en su defecto ayudan a
sustituir la realidad. El papel que representan: economizar tiempo, ilustrar
algun tema, facilitar la comprensién del participante.

Vil DETERMINALION DE TIEMPOS ¥ DURALIDN DF LA INSTRUCCION. E| tiempo es esencial en la
planeacién y metodologla del curso, si no se toma en cuenta, lo mas seguro es
que el aprendizaje fracase. El tiempo esta en estrecha relacién con la importancia
del tema, el nivel de profundidad del mismo y las actividades que se tienen que
realizar para desarrollar, evaluar y lograr el aprendizaje.

Los retos al conducir el aprendizaje surgen debido a que cada participante
es diferente y que cada grupo presenta actitudes, habilidades y conocimientos
distintas; por lo tanto no es recomendable un procedimiento rigido e invariable
para la conduccién del grupo.

En la conduccién del proceso ensefanza-aprendizaje el capacitador tiene
que estar consciente de que esta en funcion del que aprende y no del que enseiia.
Mientras que la responsabilidad del que conduce es la de facilitar este
aprendizaje, disponer de todos los estimulos necesarios en el medio ambiente
como pueden ser las técnicas didacticas, materiales, coordinaciéon de las
actividades, practicas, comentarios, exposiciones, etc., de manera que sean
oportunidades para que el capacitando aprenda.

Vill, DETERMINALION DEL PROCECIMIENTD OF EVALUALION. La evaluacion consiste en observar,
apreciar y analizar los cambios en la conducta de los capacitandos tomando como
marco de referencia el objetivo. El objetivo de la evaluacion es conocer
cuantitativamente y cualitativamente los cambios que se han producido como
resultado de los programas implantados. No podemos decir que se ha capacitado
si no tenemos la verificacion de que ya se hizo y cuales fueron los resultados.

Inicialmente se tomaran las evaluaciones: diagnéstica, formativa y sumaria
un tiempo razonable después de los eventos se hara otra medicién directamente
contra los resultados.
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Ademas, se tiene que evaluar con base a los estandares establecidos en
los objetivos, esta medicion nos da los elementos para poder emitir juicios
cualitativos y cuantitativos.

Llevar a cabo una evaluaciéon con todas sus caracteristicas no resulta
sencillo, ya que ésta debe ser: Integral, sistematica, continua, acumulativa,
cientifica y cooperativa.
aprendizaje, ofreciendo al capacitando una fuente de informacién en la que se
reafirmen los aciertos y se corrijan los errores.

Es la oportunidad de dirigir la atencion al participante hacia los aspectos de
mayor importancia y orientarlo en cuanto al tipo de respuestas o formas de
reaccidon que se espera de él.

La evaluacién es un conjunto de operaciones que carecen de finalidad por
si mismas, y que anicamente adquieren valor y vida pedagdgica si se contemplan
en funcién del servicio que prestan para la toma de decisiones en el mejoramiento
del proceso de ensefianza aprendizaje.

Ademas se tienen evaluaciones que pueden ser posteriores, como las de
otorgar certificaciones, las de verificacion de una mejora continua, la de costo-
beneficio y la de todo programa o sistema.

EVALLALION DE um,j’dt'/ﬂ[/ﬂll:ﬂﬂm-ﬂﬂl[ﬂﬂ/a El siguiente paso es realizar la
evaluacién costo-beneficio de la capacitacién que se lleé a cabo. La clave para
realizarla estriba en hacer bien todos los pasos del proceso; poniendo énfasis en
la definicion de los estandares, la medicion inicial, la medicién final, y durante el
seguimiento la verificacion de los resultados obtenidos.

Se verifica el alcance y resultados de los programas en general ademas
pueden obtenerse elementos para un nuevo diagndstico de necesidades de
capacitacion, que permita conocer los resuitados de la metodologia empleada en
el proceso de ensefanza aprendizaje.

Lo que se espera en mayor o menor medida es que se haya tenido una
inversion y no un costo. También puede hacerse mencién de los beneficios
indirectos que se derivaron de los programas.

Con la evaluacidn se cierra el proceso de capacitacion para dar
nuevamente informacién que se utilice en el diagndstico de necesidades y que le
dé seguimiento a los programas o sea el que verifique los resultados obtenidos del
proceso.

En resumen se puede identificar el proceso de la Capacitacion de la siguiente
manera:
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A) INFRAESTRUCTURA

Es tomar en cuenta la planeacion
estratégica de la organizacion.

B) DIAGNOSTICO DE
NECESIDADES DE
CAPACITACION

Parto de una necesidad "real" de
capacitacibn y este evento le
satisface.

c) DETERMINACION Y
REDACCION DE OBJETIVOS

Qué es lo que quiero lograr o qué
cambio quiero conseguir.

D) SELECCION Y
DESARROLLO DE
CONTENIDOS

Qué voy a dar.

F) SELECCION DE TECNICAS
DIDACTICAS

Coémo lo voy a dar.

G) SELECCION DE
MATERIALES DIDACTICOS

Qué material voy a utilizar para
darlo.

H)  DETERMINACION  DE
TIEMPOS Y DURACION DE LA
INSTRUCCION

Qué tiempo necesitaré para
exponer cada tema y cual sera la
duracidn total del curso.

)] DETERMINACION DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA
EVALUACION DEL
APRENDIZAJE.

Como voy a evaluar lo que
realmente aprendieron.

J) EVALUACION. DE LA
CAPACITACION: COSTO-
BENEFICIO.

Conviene a la empresa invertir
presupuesto en la capacitacién.
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2.5BENEFICIOS Y LIMITACIONES DE LA CAPACITACION

Se consideran beneficios de la capacitacion:

AUMENTA DISMINUYE
kil
Nivel de eficiencia « Faltas y despidos
= El uso de métodos y sistemas « Cargas de supervision
valiosos
« Comunicacién positiva « Derroches y deterioros
« La moral y la motivacién =« Tiempo extra
« El desarrollo de las « Gastos de conservacién de
capacidades personales magquinaria
« La cooperacion mutua « Molestias innecesarias
« El logro de objetivos % Agresiones personales
« Integracion del grupo de « Poco uso de habilidades del
trabajo personal
+ Improvisacion
« La posibilidad de aprender a
aprender
# Improductividad
#» Satisfaccion en el trabajo




LIMITACIONES DE LA CAPACITACION

2.6

> No resuelve problemas que provienen de una organizacion defectuosa.

> No puede favorecer el desarrollo del potencial del personal que no quiere
participar.

> No supera el hecho de que el olvido se produce con mayor rapidez y
facilidad que el aprendizaje.

> Los resultados dependen en gran medida del interés del capacitado y del
apoyo directivo.

» Es un medio para resolver problemas y propiciar los resultados, no es un fin
en si misma.

> Dificilmente hay resultados si todo el personal no esté involucrado.

> Sin seguimiento a las acciones se pierde lo ganado.

» Cuando se le considera un area independiente a las demas deja de tener la
posibilidad de favorecer los resultados.
DECALOGO DE LA CAPACITACION

La capacitacion no es sin6nima de educacion. La capacitacion o

entrenamiento en las empresas forma parte de la educacién y de la formacién
integral de la persona. En las organizaciones, el entrenamiento de los
trabajadores debe vincularse y complementarse con otras actividades que
contribuyan a su formacién.

La capacitacion es un proceso de ensefianza aprendizaje y el aprendizaje es
cambio de comportamiento, por lo tanto, los cambios que se produzcan en los
trabajadores debe ser producto de necesidades previamente diagnosticadas y
reforzadas en la linea de trabajo.

La capacitacion constituye un insumo de la productividad; por lo tanto, los
programas de entrenamiento que se dirijan a acrecentarla deben formar parte
de programas mas amplios de mejoramiento organizacional, que enlacen o
conecten los cambios de conducta a los cambios de estructura, sistemas,
normas, filosofia, procedimientos y tecnologia de trabajo.

El entrenamiento efectivo modifica a las personas en su forma de pensar, de
actuar y de sentir. La capacitacion efectiva, por lo tanto, es la que desarrolla
habilidades, incrementa conocimientos y modifica actitudes, segin el rumbo
que marquen los objetivos que se diseian para cada caso en particular.

Los contenidos de un curso, su metodologia, el tiempo asignado y los

materiales deben ser producto del alcance y profundidad que indiquen los
objetivos.
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6. El entrenamiento efectivo es sinénimo de efectivo aprendizaje, por lo que
cualquier conocimiento que no modifique al individuo, se puede considerar
buena ensefianza, pero no como efectiva capacitacion. Los cursos no deben
probar su efectividad por la cantidad de conocimientos que una persona
adquiere, sino por la calidad del cambio, de la maodificacion o de la
transformacion que ese conocimiento provoca en las personas que reciben ese
estimulo.

7. La capacitacion efectiva debe ser la ENSENANZA ESPECIFICA PARA UNA
NECESIDAD ESPECIFICA. Un curso debe ser originado por un problema o
una necesidad. Si un curso no se orienta a reducir ese problema o a satisfacer
esa necesidad, estrictamente no se justifica su desarrollo.

7. La capacitacion enfocada a la productividad debe orientarse a contrarrestar
problemas organizacionales, y sus resultados se deben apreciar en la medida
en que esos problemas han sido superados y en razdn del costo-beneficio
logrado en su aplicacion.

9. La capacitacién puede ser peligrosa. Por ejemplo, un curso de calidad, pero
mal dirigido, puede provocar malestar a la empresa al propiciar cambios de
conducta no deseados; por su parte, el sobrecapacitar, puede despertar falsas
expectativas en los trabajadores.

10. Por lo tanto, para que la capacitacién tenga éxito debera:

[ Conocerse el malestar y detectar sus causas (diagndstico de necesidades
de capacitacion).

M Elaborarse con el tipo y cantidad de ingredientes necesarios para curar el
mal detectado. (Disefio didactico, metodologia, técnicas y materiales de

apoyo).

i Administrarse y dosificarse bajo tratamiento estricto (conduccién vy
dosificacién del aprendizaje).

& Verificarse hasta que punto el mal ha sido superado (analisis de los cambios
de conducta y evaluacion de los resultados).

M Tomar medidas suplementarias para evitar que el malestar regrese
(seguimiento, reentrenamiento y reforzamiento, asi como modificacion de
factores organizacionales que se adecuen a estas nuevas conductas
modificadas).

& Ser diagnosticada, administrada y controlada por un experto y no por un

aficionado. (La capacitacion debe ser diagnosticada, administrada y
controlada por un conocedor).
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CAPITULO IlI
CONGRESOS Y CONVENCIONES

3.1. ANTECEDENTES HISTORICOS

En la antigua Babilonia hay claros testimonios de la inclinacién que los griegos
tenian por viajar: asistian a fiestas de caracter religioso, en las que
simultaneamente se celebraban competencias atléticas, como en Olimpia, ciudad
en donde se originaron las famosas olimpiadas. Sin embargo, hasta la época del
imperio Romano no se presentaron desplazamientos que se pudieran identificar
como actividades turisticas: visitas a templos y santuarios, asistencia a
festividades y a los bafios termales, etc. Tales desplazamientos fueron posibles
gracias a que en aquelia épica ciertos elementos histéricos, como la disponibilidad
de un sistema de comunicaciones, la paz social, la prosperidad del imperio y el
tiempo libre de que disponia cierto sector de la sociedad, permitieron la realizacién
del fenémeno turistico.

Con la caida del Imperio Romano, los pueblos empobrecieron, las vias de
comunicacién se destruyeron y el transito en diversas regiones se convirtid, debido
al gran nimero de asaltantes, en una aventura peligrosa. Por esta razén el
desarrollo del turismo no fue posible hasta liegar a la Edad Media, cuando se
comenzaron a emprender viajes nuevamente, pero ahora en grupo, a fin de
desplazarse con mayor seguridad. Asli, las peregrinaciones se convirtieron en un
acontecimiento de la época.

Las cruzadas dieron un nuevo impetu a los viajes, ya que el movimiento de
soldados, peregrinos y mercaderes fomentd la revitalizacion del comercio; sin
embrago, durante el renacimiento se realizaron viajes por motivos ajenos a los de
los mercaderes y peregrinos, pues se efectuaron mas bien debido a que las
grandes expediciones maritimas, realizadas entre los siglos XV y XVI, despertaron
la curiosidad por conocer nuevos rumbos.

En el periodo comprendido entre los siglos XVI y XIX se establecieron las bases
del turismo moderno y empezaron a surgir los centros vacacionales. Durante el
siglo XVI, los jovenes ingleses comenzaron a recorrer el continente, con el
propésito de completar su preparacibn y sus conocimientos, ya que las
experiencias obtenidas enriquecian sus criterios y ampliaban su vision del mundo.
A finales del siglo XVI principios del XVII hubo especial interés por los bafios
termaies, pues los médicos empezaron a recomendarlos por sus propiedades
curativas. Esto propicio la afluencia de un gran nimero de visitantes a esos
lugares mismos que fueron acondicionados con entretenimientos organizados
para los visitantes convirtiéndose asi en sitios muy populares a fines de dicho
siglo.
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Eil afio de 1841 marca un hito importante en la historia del turismo: Thomas Cook,
en inglaterra, y Henry Well, en Estados Unidos de Ameérica, iniciaron
simultaneamente sus actividades como verdaderos profesionales del turismo. El
primero de ellos fundd la empresa Thomas Cook and Sons, que actualmente se
conoce como Wongs Lit's Cook, y Henry Wells fundé la Wells Fargo, que ahora
opera como America Express Company; estas son dos de las organizaciones que
mas turistas movilizan alrededor del mundo.

La mayor aportacion de Cook fue la excursién organizada.

Hay diferentes tipos de turismo: de descanso, deportivo, religioso, cultural,
etcétera; sin embargo uno de los mas importantes por su volumen y por la
derrama de divisas que presenta, es el de congresos y convenciones.

Thomas Cook fue uno de los primeros impulsores de este tipo de turismo. Cook se
percatd de las ventajas de ser intermediario; vendié su taller y se convirtid en
organizador de excursiones.

Mas tarde, con la evolucién natural del turismo, este tipo de acontecimientos se
hizo mas comun, aunque ain no se le daba la importancia debida. A mediados de
este siglo se establecieron lugares especificos para celebrar tales reuniones.

_ En Europa se fundaron los palacios de congresos, que en defensa de sus
intereses crearon los centros nacionales y mas tarde se reunieron en /a Federation
Euripée des Villes des Congrés.

En 1958 se fundé la Asociacidon Internacional de Palacios, Exposiciones y
Congresos (AIPC), con la misién de: establecer contratos estrechos vy
permanentes entre las administraciones de los diferentes miembros, facilitar el
intercambio de experiencias, estudiar los problemas derivados de Ia
administracion y funcionamiento de los palacios. Contribuir a las actividades
tendientes al desarrollo de las técnicas de reuniones internacionales, y poner a
disposicion de los organismos internacionales los elementos necesarios para el
éxito de los congresos. La AIPC consta de una asamblea general y un comité
directivo con sede en Cannes, Francia.

Si un palacio de congresos es un mundo pequeno, el fendmeno global del
congresismo constituye un hecho de gran interés y trascendencia. En 1970 se
celebraron en todo el mundo unos 4000 congresos internacionales, con la
participacion de dos millones y medio de personas, entre congresistas y
acompanantes. El mercado de congresos se ha convertido en una de las ramas
mas importantes de los viajes internacionales y ha creado un nuevo turismo
definido y especializado, con un equipo de recepcién que es el centro de
congresos, por una parte, y la agencia de viajes especializada y el personal
altamente capacitado, por otra.
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La tendencia moderna consiste en equipar a los nuevos hoteles con salones de
conferencias y reuniones, locales para exposiciones, etc., dotados con los medios
necesarios: proyectores, equipos de traducciéon simultanea, servicios de edecanes,
etc.

3.2. GRUPOS, CONGRESOS Y CONVENCIONES

Antes de tratar el tema que se refiere a los grupos y a las convenciones es
necesario definir al grupo humano, puntualizar sus caracteristicas fundamentales y
determinar como se integra.

<+ GENERALIDADES

Los grupos estan conformados por “seres humanos en relacién reciproca y que
interactian constantemente. Para poder tipificarlos, han de estar vinculados
por caracteristicas a fines, de manera que deben integrarios personas a
quienes les ligan y comparten intereses comunes, que pueden ser culturales,
actividades de servicio, de pertenencia, credo y aficiones individuales”™.22

L a constitucion de grupos surge cuando las personas se dan cuenta de que
sus objetivos no se pueden lograr de forma individual, de tal forma que los
individuos se agrupan en funcién de las relaciones personales, asi:

Los grupos estan conformados por "seres humanos en relacion reciproca y
que interactian constantemente. Para poder tipificarlos, han de estar vinculados
por caracteristicas afines, de manera que deben integrarlos personas a quienes
les ligan y comparten intereses comunes, que pueden ser culturales, actividades
de servicio, de ponencia, credo y aficiones individuales." ( Vidal cit. en Cravioto,
1991)

Los congresos y convenciones funcionan a la manera de un grupo
organizado para la consecucion de un fin comun y su caracteristica principal es la
homogeneidad de sus integrantes.

En este sentido, las convenciones, los congresos, los seminarios y los
foros, .etc. son eventos de comunicacién y de convivencia que, en un destino
geografico y en fecha preestablecida, retinen a un grupo de personas que
comparten un interés comin y cuya presencia obedece al afan personal o al
propésito de una empresa, de propiciar la convivencia, superacion, capacitacion,

GONZALEZ Niifiez, J. De Jests. “Dindmica de grupos: técnicas y ticticas™. México, 1994.
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educacion o conocer nuevos procedimientos o productos. Existen diferentes tipos
de convenciones, asi tenemos:

Seminarios ]
Conven.
Corporativas
Juntas de venta o
Incentivos
CLASIFICACION Coloquio i
DE LAS
CONVENCIONES [ Conven Exposicion
Institucionales
POR SU
OBJETIVO Simposio |
Congreso |
Conven. Conferencia
Asociaciones
Jornada ]

En nuestro medio, el nombre que se les asigna a los servicios, a las cosas y
a los eventos no necesariamente corresponde a los que se entiende en otros
paises, asi lo que para unos es "congreso” para otros no lo es.

En Meéxico, las traducciones no siempre han sido aceptadas, por lo que
tenemos una forma propia de expresamos y de hacer nuestras definiciones, asi:

CONVENCION: es el término con el que nos referimos a todas las formas de
reunion que se desarrollan en México, habiendo nombres para cada una de ellas.

Convencion Corporativa: Este tipo de evento es lo que cominmente llamamos
convencién. Este evento congrega a empleados o ejecutivos de grandes
empresas o grupos de empresas de la iniciativa privada, con el propodsito de

entrenar, capacitar y motivar a su personal. Son obligatorias, frecuentes y cuentan
con gran afluencia. El programa del evento estd dominado por sesiones de
trabajo. La empresa paga parte o todo el gasto al participante. Dura de 2 a 4 dias.

Seminario: Es un evento organizado por una empresa o  institucién, con
el fin de capacitar a sus empleados ointeresados en un tema especifico,
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quienes se dedican a escuchar a los expertos. Se hace por sesiones de trabajo.
La empresa paga los gastos del participante. Dura de 3 a 4 dias.

Incentivo o Juntas de Ventas: Evento organizado por una empresa con el
fin de premiar o conocer el desempefic y capacitar a sus empleados o
trabajadores. Estos eventos se realizan cuantas veces sean necesario,
generalmente en el area de ventas, aunque no unico de esta area. El programa
esta dominado por actividades recreativas. La empresa paga todos los gastos a
los participantes. Dura de 3 a 4 dias.

Convenciones Institucionales: Representan un gran volumen dentro del
mercado de convenciones; estas reuniones se realizan con menos frecuencia que
las corporativas, ya que son independientes y su gasto resulta considerable.
Pueden ser pagadas por las asociaciones o por los participantes.

Coloquio: Evento organizado por una institucion o asociacién con el fin de
darle la oportunidad a especialistas en algiun tema para exponerio ante un grupo
de personas interesadas en el mismo. El programa estd dominado por
sesiones de trabajo. El participante paga sus propios gastos. Tiene una
duracién de 1 a 4 dias.

Exposicién: Es comiunmente llamada EXPO, es la versidn moderna del
mercado especializado mas sofisticado con un sin fin de especializaciones, en el
cual concurren vendedores de productos, instalaciones o servicios a exhibir lo que
ofertan, ante los potenciales compradores. Esta puede ser organizada por una
Asociacion, Instituto, Federacién, Confederaciéon, Colegio, Camara o por
organizadores especializados en exposiciones. El programa del evento esta
dominado por el recorrido que hacen los compradores a los modulos donde se
exhiben los productos o servicios.

Puede ser privada, es decir, por invitacion o publica. La exposicion puede ser
parte de un congreso o existir por si sola . El participante paga sus propios gastos.
Dura de 2 a 7 dias.

Simposio: Es comunmente llamado Simposium, es un evento organizado
por una institucién o asociacidn con el fin de dar a conocer algun tema expuesto
por especialistas ante un grupo de personas interesadas en el mismo. Se hace en
sesiones de trabajo. El participante paga sus propios gastos. Dura de 1 a 3 dias.

Convenciones de Asociaciones: Estas reuniones se celebran a niveles locales,
regionales, estatales, nacionales e intermnacionales, y agrupan a miembros de una
comunidad que ejercen la misma profesion, actividad o especialidad, o que
comparten un interés colectivo. La asistencia es voluntaria y los gastos son
cubiertos por el asistente.

Congreso: Son reuniones cuyo objetivo es impartir e intercambiar
informacion, encontrar soluciones y averiguar hechos dentro de los campos
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técnico, econdmico y de multiples areas. Puede describirse como una fusiéon de
experiencias y opiniones provenientes de personal altamente capacitado. Por lo
general, los congresos retinen a las autoridades en la materia de que se trate.
Se considera el evento mas complicado de organizar, en especial si se le
compara con seminarios y convenciones corporativas.

Como se trata de eventos de comunicacién, organiza agrupaciones y/o
asociaciones de caracter mundial. Los asistentes proceden de diversos paises y
sus caracteristicas se adecuan al caracter de cada reunién. Generalmente los
gastos de los participantes son absorbidos total o parcialmente por las
dependencias a las que representan. Los congresos pueden reunir desde 50
personas en adelante. Son regionales, nacionales o internacionales, de acuerdo
con las necesidades de cada grupo.

Conferencia: Evento que congrega a profesionales o personas con
intereses comunes, con el fin de escuchar a conferencistas o ponentes estacados
en alguna especialidad, las discusiones se someten a discusion antes de
considerarlas finales. El programa del evento esta dominado por sesiones de
trabajo. El participante paga sus propios gastos. Tiene duracién de 2 a 4 dias.

Jornada: Evento que congrega a profesionales o especialistas, ya sea
Asociacion, instituto, Federacion, Confederacién, Colegio o Camara, con el fin de
encontrar soluciones para resolver un problema que todos ellos tienen en comun.
Se hace por medio de sesiones de trabajo. El pamcipante paga sus propios
gastos. Dura de 1 a 4 dias.

3.3 CLASIFICACION DE LOS EVENTOS

Para efectos de este trabajo se utilizara el término de evento para hacer referencia
a congresos, seminarios, convenciones, conferencias, foros, coloquios y
reuniones, diferenciandolo del término exposicién, que se entiende como la
instalacién, promocién, comercializacion, operacién y administracién de un grupo
de modulos para promocionar productos o servicios en lugares preestablecidos.

Los programas para un evento se pueden dividir en:

Programas técnicos.

Programas sociales y culturales.
Programas recreativos y deportivos.
Programas especificos

Programas especiales.

YYVVYY

Los Programas técnicos se componen de actividades como son las
conferencias magistrales y las ponencias y discusiones de las mesas de trabajo,
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en donde intervienen ponentes especialistas en la materia, con base en una
tematica previamente definida y se presentan trabajos simultaneamente para su
analisis

En las sesiones de trabajo técnicas y académicas son tratados los aspectos mas
importantes del tema para el que se haya convocado al evento.

Los participantes asisten a la sesidn o mesa de su preferencia en las
ponencias que se presentan en la mesa de trabajo se exponen conceptos puntos
de vista sobre el tema en cuestién y son la base para elaborar las conclusiones
finales del evento.

Una parte importante de estos tipos de eventos son los programas
recreativos y culturales que se forman de actividades sociales, deportivas,
culturales, artisticas y recorridos turisticos. En las actividades recreativas se busca
fomentar las relaciones humanas y el acercamiento entre los participantes y en lo
cuitural se busca el intercambio.

En la sesi6n de inauguracién se informa de la finalidad del evento, se
plantean los objetivos a alcanzar y logros que se esperan y se plantea el analisis y
estudio de problemas de interés general. En la sesidon de clausura se dan a
conocer los logros y conclusiones y se concretan compromisos.

Los programas intermedios son las actividades especiales que se
efectuan durante el evento.

CLASIFICACION DE LOS EVENTOS

Con el objeto de tener una visibn mas completa de las actividades que debe
realizar un coordinador en los diferentes tipos de eventos, se daran a conocer una
clasificacion de los mismos de acuerdo a su duracién y disponibilidad de recursos.

EVENTOS TIPO “A”

Eventos para los cuales se requiere un minimo de recursos ya que se
pueden lievar a cabo dentro o fuera de las instalaciones del organismo; contando
con sus propios recursos o bien contratando servicios adicionales como son:
instructores, aulas, mobiliario, cafeteria, etc.

Dentro de este tipo de eventos encontramos CURSOS (de capacitacion,
adiestramiento y desarrolio), y TALLERES cuya duracién va de 20 a 90 horas en
promedio.

56




EVENTOS TIPO “AA”

Eventos para los cuales se requiere, en la mayor parte de los casos, la
contratacion de servicios como son: especialistas en determinados temas, aulas
con una capacidad de mas de 50 personas, servicios de cafeteria o comida,
equipo didactico, etc.

Dentro de este tipo de eventos encontramos SIMPOSIOS, MESAS
REDONDAS, FOROS, PANEL'S, CONFERENCIAS, SEMINARIOS Y
EXPOSICIONES.

EVENTOS TIPO “AAA”

Eventos para los cuales se requiere, ademas de la contratacién de servicios
mencionados anteriormente, trasladarse a otro lugar ya que se consideran como
eventos nacionales e intemacionales, por lo que se requiere de gastos de
hospedaje, transporte, alimento, publicidad, pago de especialistas, etc. Hay que
recordar que este tipo de eventos pude durar varios dias.

Dentro de este tipo de eventos encontramos CONVENCIONES Y CONGRESOS.

3.4 PLANIFICACION GENERAL DE UN EVENTO

Como en cualquier proyecto, para la realizacién de un evento es necesario
planificarlo debidamente, ya que sin esto, hay mucho riesgo de no alcanzar
el éxito o de tener un amplio desperdicio de recursos y esfuerzos.

La planificacion es fundamental para una buena coordinacion entre todas
las partes que intervienen en la realizacién de un evento y permite aumentar las
posibilidades de tener resultados positivos.

Ese plan debe convertirse en una estrategia especifica y consistente,
representada por acciones concretas: También debe plantear y detallar acciones
dirigidas a cumplir objetivos especificos.

Para cada objetivo se deben definir las acciones a efectuar, anticipar los posibles
problemas por resolver, priorizar sus soluciones, asignar recursos y
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responsabilidades y disefar medidas de seguimiento que permitan evaluar los
avances y los resultados.

Un evento no planificado, si tiene éxito sera producto de la casualidad.

El grupo de organizadores que vayan a intervenir debe participar en la
elaboracion del plan.

Muchos planes fracasan porque no participan en el desarrollo quienes tienen que
hacerlos realidad. Por eso para una buena planificacidon el grupo organizador
requiere conocer la misidn, objetivos, politicas, procedimientos, programas,
presupuestos, logistica, estrategias y tacticas.

Es importante estar convencido de la conveniencia y necesidad de desarrollar un
proceso de trabajo debidamente planificado para tener una mayor capacidad de
respuesta y realizar eventos con calidad.

La planificacidn general de un evento debe incluir:
La definicién de los objetivos generales y especificos.
Las politicas generales.
L.a tematica del evento.
El perfil del grupo de organizadores, conferencistas y participantes.
La estructura de organizacion y distribucién de funciones.
La formacién, organizacion y programa del grupo de trabajo.
La mecanica de trabajo y su realizacién (procedimientos).
Formas de financiamiento, presupuesto y flujo de dinero.
La contratacion de lugares y servicios.
Los programas de actividades técnicas, recreacién, acompafantes vy
especificos.
La asignacién de responsabilidades y las fechas de ejecucion.
Las estrategias de comercializacion y difusion.
El control de la aplicacion de recursos por actividad.
Las alternativas de accién en caso de desviaciones del plan original.
La capacitacion de los coordinadores y personal de apoyo.
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También una buena planificacion debe considerar con mucho detenimiento lo siguiente:

Las fechas mas convenientes para la realizacion del evento.
Lugar y sede.

Tematica general y particular.

Quiénes y cuantos ponentes y participantes seran.
Pronéstico de participantes esperados.

AN

La experiencia ha demostrado que en la mayor parte de los eventos, el éxito
depende de tomar una buena decisidon sobre los puntos anteriores.
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La planificacion estd intimamente ligada con los recursos disponibles para la
realizacién de un evento.

Para definir la fecha y el lugar de un evento, hay que considerar diferentes
variables que pueden infiuir en la decision, como pueden ser:

<+ El tiempo necesario para la planificacién, organizacién y difusién y realizacion.

< La conveniencia o no, de celebrar el evento en dias festivos y vacaciones en
oficinas y escuelas, para facilitar la asistencia al evento.

< Oftros eventos similares que otras empresas o agrupaciones pudieran llevar a
cabo los mismos dias.

¢ Fechas disponibles en centros de convenciones, hoteles, salones y que sean
accesibles con los tiempos de la mayoria de los posibles participantes.

Los puntos anteriores se deben analizar y estudiar con mucho detalle,
ya que puede afectar o beneficiar la asistencia de ponentes,
personalidades y participantes.

El tiempo de anticipacién para empezar los preparativos, dependera de la
maghnitud y caracteristicas de cada evento.

La organizacion de un evento es muy dinamica, por lo que es necesario evaluar y
ajustar para tener la posibiidad de mantener en el tiempo congruencia y
consistencia entre un grupo de acciones y un conjunto de objetivos.

Planificar y evaluar, revisando escenarios, precisando objetivos y evaluando los
avances, permite resolver problemas y obtener mejoras constantes en los
resultados.

Ventajas de la Planificacion:

Se obtienen objetos claros y definidos.

Se establecen programas con metas para su alcance.

Estimula la creatividad para hacer mejor uso de los recursos disponibles.
Facilita el alcance progresivo de las metas planteadas y las revisiones
practicas y efectivas.

Coordina y unifica los esfuerzos det grupo organizador.

¢ o o0

*
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CAPITULO IV
EL COORDINADOR DE EVENTOS

Encontrar un buen coordinador de eventos no es facil, ya que se requieren de
diferentes habilidades y conocimientos para hacer un buen trabajo; tiene que ser
un profesional con experiencia en eventos de esta naturaleza, con amplio criterio y
sentido comin para manejar diversas situaciones, debe tener habilidad para el
manejo de personal, una mente innovadora y creativa para tomar decisiones, y
suministrar ideas productivas y tener capacidad coordinadora, para poder llevar a
cabo eficientemente su responsabilidad.

Ademads, debe ser metddico, pragmatico, detallista flexible, organizado, tener
sentido del humor, cultura general y buena reputacion.

Para que logre que un evento cumpla con los objetivos planteados requiere de la
coordiriacién eficiente de muchos y variados detalles, no es sencillo, pero con un
buen equipo de trabajo y una adecuada divisién de funciones se puede cumplir
con los objetivos planteados.

4.1. ;QUE ES EL COORDINADOR DE EVENTOS?

En todo tipo de empresa publica o privada, se realizan eventos como son:
reuniones de trabajo, asambleas, exposiciones, cursos, conferencias, congresos,
convenciones, etc. Las cuales requieren de una serie de apoyos para su buena
realizacion. El objetivo de estos apoyos es evitar contratiempos cubriendo asi la
finalidad del evento e inclusive ayudar a lograr el impacto deseado.

Independientemente del lugar donde se trabaje es necesaria la planeacién y
organizacion para ofrecer servicios de alta calidad contando para ello con
instalaciones, medios y ambiente propicios para la realizacién de cualquier evento.

Sin embargo, contar con la planeacion y organizacién de los servicios
implica realizar esfuerzo precisos para alcanzar ios objetivos y metas de la
capacitacion y desarrollo ya que el éxito de un programa depende no solo de la
forma en que sean presentadas las actividades, sino también, de la forma en que

60




se planteen y se presenten las mismas, en funcion de las caracteristicas de los
participantes, tiempo asignado al programa y disponibilidad de los recursos
(humanos, materiales y financieros).

Por lo anterior podemos decir que el coordinador es un mediador que
contempla desde los acuerdos de trabajo previo con el instructor como son:
programacion, invitaciones, confirmacién de asistencia, fechas y horarios, hasta
los servicios de ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, contratacién de
servicios, servicios de cafeteria y en general todas las actividades de
supervision y asistencia ANTES, DURANTE Y DESPUES de un evento.

4.2 PERFIL IDEAL DE UN COORDINADOR DE EVENTOS

Hoy por hoy, la capacitacion juega un papel muy importante en el ambito
profesional y laboral mexicano; sobre todo a nivel de desarrollo del elemento
humano, considerando que la capacitaciéon “no es una formula magica que todo lo
resuelve”, pero si un medio indispensable para el cumplimiento de los objetivos
profesionales y laborales. Es por esto que gran parte de los centros de
capacitacién, y en general, todos los servicios en materia de recursos humanos,
han puesto especial énfasis en la sistematizacién de eventos de capacitacion, es
entonces, cuando empezamos a hablar de cdmo y quién serad encargado de
realizar dicha tarea.

(COMO? Llevando a cabo una deteccion de necesidades de capacitacion,
adiestramiento y desarrollo real.

JQUIEN? Como todas las funciones de una empresa, la capacitacién requiere
de personas técnicamente preparadas (en carreras afines como pueden ser:
psicologia, pedagogia o administracién) que conduzca los eventos encaminados al
cumplimiento de planes y programas de capacitacion, asi como de un
COORDINADOR que asista en todo lo necesario a la persona responsable para el
logro de tal fin.

Sin embargo, pocas son las personas que poseen el perfil de un
coordinador de eventos de capacitacion, y aiin menos los profesionistas formados
para cubrir dichas funciones.

En alguna ocasidon alguien comentdé que ser coordinador era similar a ser
gobernante, ya que se necesitan de cualidades muy especiales y muy propias, por
lo que no se puede aprender todo tedricamente, sin embargo, podemos decir que,
al igual que para muchas actividades se necesitan ciertas particularidades innatas;
siendo posible lograr un avance, si sé siguen ciertas normas basicas asi como
métodos y procedimientos exprofesos.
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A continuacién se presenta la descripcion del puesto de Coordinador de
Eventos de Congresos y Convenciones de Capacitacion; con el fin de contar con
el perfil requerido en cuanto a conocimientos, habilidades, experiencia y
responsabilidad, garantizando asi el 6ptimo aprovechamiento y desarrollo de
recursos.

A. IDENTIFICACION

+» Denominacion del puesto: Coordinador de Eventos de Capacitacion.
< Adscripcion: Departamento de Capacitacién y Desarrollo.

B. DESCRIPCION GENERICA
< Realizar actividades de apoyo y coordinacién para los programas de capacitacion.

< Asistente en la planeacién, programacion, control y evaluacidn del sistema de
capacitacion.

< Desarrollar actividades de instruccion.

C. REQUERIMIENTO DEL PUESTO EN CUANTO A ESCOLARIDAD.

< Licenciatura en Psicologia, Pedagogia, Relaciones Industriales, Administracién de
Empresas, o carreras a fines.

D. CONOCIMIENTOS NECESARIOS

<+ Programas de Capacitacion.

< Instrumentacion de programas de Capacitacion.

<= Aplicacion de sistemas de informacion.

<+ Organizacion y funcionamiento de la organizaciéon o empresa.
< Aplicacion de instrumentos para la Detecciéon de Necesidades.

< Meétodos y técnicas de planeacion y programacion.
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Relaciones humanas a nivel directivo y operativo.
Sistema de evaluacion y control.

Administracién de recursos humanos.

‘Metodologia.

Investigacion documental.

Informacién actualizada sobre temas especificos en su area.
Técnicas didacticas.

Elaboracién de material didactico.

Redaccién de proyectos, programas e informes.

HABILIDADES
Planeacién de actividades.
Relaciones humanas a nivel directivo, medio y operativo.

Planeacién, programacién y operacion de sistemas asi como de modelos de
capacitacion.

Liderazgo.

Buena presentacién.

Facilidad de negociacion.

Administracién del tiempo.

Facilidad de palabra; vocabulario y diccidn.
Manejo de grupos.

Creatividad.

Iniciativa.

Cualidades analiticas, analisis de los diferentes puntos de vista del asunto que se
discute.

Imparcial no dejandose influenciar por prejuicios.

Tolerancia.
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Empatia; tratar a las’personas con mych‘o* tacto.”

Seriedad y control de si fmismo; poi'dué debe saber inspirar en el grupo entusiasmo y

confianza.

Sentido del humor; bara romper tensiones pero sin perder respeto por el grupo.

EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

Minima de dos arfios.

RESPONSABILIDAD
Conocer con debida anticipacién el programa.

Invertir todo su esfuerzo para la 6ptima realizacién de los eventos preinaugurales
hasta la clausura y seguimiento.

Planear, programar, operar y evaluar el sistema de capacitacién.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

Auxiliar en la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.): aplicacion de
cuestionarios de D.N.C. cuando sea requerido y tabular la informacion.

Disponer del material necesario para efectuar las evaluaciones y constancias de
asistencia: reproduccidon de evaluaciones obteniendo la cantidad necesaria de
constancias de asistencia al evento referentes al programa y efectuar los tramites
necesarios en caso de faltar a éstas.

Preparativos del evento: solicitud de aulas y equipo de apoyo didactico; requisitar
necesidades del instructor o responsable; preparar y concretar el material didactico;
elaboracion de invitaciones y disefio de folletos asf como de su entrega; solicitud de
servicio de cafeterfa y gastos menores; informar a los instructores sobre las
caracteristicas del programa y de los participantes.

Asistir en el desarrollo del evento: realizar el protocolo de inauguracioén y clausura;
supervisar las condiciones Optimas del lugar ny asegurar la presencia de los
participantes e instructores asi como de autoridades invitadas; disposicién de aparatos
necesarios y ayuda en la operacion de los mismos; recibimiento de los participantes
para propiciar un clima adecuado en el grupo; aplicacién y concentracion de controles
asi como de las evaluaciones, haciéndose cargo de la rotulacion de constancia.
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« Llevar registro de los recursos: elaboracion de informes diarios del curso y del
programa; registro de asistentes; archivo de datos generales; envié de constancias de
agradecimiento a los instructores y autoridades que hayan colaborado en el programa.

<+ Mantener comunicacién con el instructor o encargado del programa: recibir
instrucciones y toda la informacién necesaria sobre el programa a realizar; informar
sobre sus actividades y aportar nuevas ideas para futuros eventos.

Nota: Las funciones del coordinador de eventos se revisara detalladamente en el manual.

4.3 EVENTOS EN LOS QUE COINCIDE UN COORDINADOR

Anteriormente, lo que se aprendia se mantenia en vigencias por mucho tiempo,
por lo que se puede hablar de cultura estatica. Ademas el aprender se asociaba a
los nifios de ahi el cultivo de la pedagogia. Por lo consiguiente ser aduito
significaba no tener que estudiar mas, ya que cuando nifio, habia uno recibido su
‘monto” de conocimientos fundamentales para la vida; como [a utilidad de los
datos memorizados para la persona no se cuestionaba, las sociedades
industriales empleaban en un principio a trabajadores analfabetas (Valtierra Matus,
1991).

Actualmente un acelerado ritmo de desarrollo a todos los niveles-cuitura dinamica-
exige una actualizacion permanente de lo aprendido para asegurar la permanencia
y vigencia del conocimiento. Sugiriendo asi el concepto de andragogia, al ir en
busca de mejores métodos para la educacion de adultos pues el viejo concepto de
Darwin (1858), es retomado por H. Spencer, quien lo adopta a las ciencias
sociales diciendo que: “el mas capaz y con mas recursos tiende a subir en la
Jjerarquia social, y éste es el orden de las cosas”(Hernandez Ballesteros, 1985).

En términos generales la educacion era considerada como un cambio cuantitativo
de conocimientos, sin embargo la educacidon implica un cambio cualitativo de
conducta, ya que el objetivo final es “formar al hombre” respondiendo a la
necesidad social de trascender su propia especie, aunado a lo anterior
encontramos también el deseo de superacion en determinada area de acuerdo a
necesidades especificas. Es asi como los eventos encaminados a la actualizacion
de conocimientos se encuentran englobados en cuatro areas a saber:

R Area recreativa, Social Deportiva. Eventos encaminados a elevar la
motivacion del participante y romper el stress.
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n. Area Cultural. Aqui hablamos de eventos donde se observan
manifestaciones culturales como puede ser; folklore, visita a sitios arqueolégicos o
histéricos, etc.

ne. Area informativa. Basicamente el- objetivo es el intercambio de
informacion.

V. Area educativa. Se refiere a todo tipo de evento pedagdgico involucrado a
la capacitacién, adiestramiento y desarrollo.

El presente trabajo estara enfocado a los diferentes eventos que se encuentran en
el area informativa y/o educativa, de acuerdo al tipo de evento del que se trate.

A continuacién se dara una pequena descripcién de dichos eventos en los que
participa el coordinador:

CURSO.- Es el acontecimiento cuya principal finalidad es desarrollar
conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes afectando las areas cognitivas,
psicomotriz y afectiva del participante, respectivamente. Cabe mencionar que
independientemente del tipo de curso del que se trate (capacitacion,
adiestramiento o desarrollo) se deben emplear las diferentes técnicas de
ensefianza-aprendizaje.

El curso se lleva a cabo a través de sesiones diarias no mayores de 8 horas,
abarcando el turno matutino y/o vespertino, o bien, de 2 o 4 horas diarias en un
solo tumo. La duracion de este evento debera ser de 20 a 60 horas en promedio.

TALLER.- es una modalidad del curso que se utiliza para el desarrollo de un tema
especifico, el cual es llevado a la practica de manera flexible con el fin de elaborar
un producto tangible y evaluable.

Las sesiones de trabajo tiene una duracién diaria no mayor de 8 horas, cubriendo
los tumos matutino y vespertino, o bien, de 2 a 4 horas diarias en un solo tumo. El
tiempo total debera ser de 30 a 90 horas de duracion.

SIMPOSIO.- es el evento que se lleva a cabo a través de la exposicién formal y
verbal de un tema desde diferentes enfoques con la finalidad de integrar un
panorama lo mas completo posible del mismo.

La exposicion es desarrollada por expertos en la materia y en forma individual,

cada experto contara de 15 a 20 minutos para su exposicién, de esta manera el
conjunto de intervenciones no excedera de una hora y media en promedio ya que
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se debe tomar el niUmero de especialistas invitados (de 3 a 6) asi como el tamafo
del grupo }(de 40 a 50 personas).

MESA REDONDA.- en este evento también se requieren de expertos en un
mismo tema, quienes mantendran una conversacion informal con el objeto de dar
a conocer al auditorio puntos de vista divergentes o contradictorios sobre un
determinado tema o problema.

Cada experto hara uso de la palabra en forma altermnada durante 10 6 15 minutos
aproximadamente. Al término de la discusién, el grupo podra intervenir con
preguntas concretas que no generen pugna o demanden largas aclaraciones por
parte de uno o todos los expertos, de tal forma que el tiempo total sera de 50 a 60
minutos como maximo (de ser necesario se podra prolongar a 90 minutos) ya que
se tendran de 4 a 6 especialistas invitados y un auditorio de 40 a 50 participantes.

FORO.- Este evento consiste en realizar una discusion libre y abierta sobre un
asunto de interés general ya sea que los participantes discutan sobre un tema
previamente estudiado o cuando es el paso final de alguna actividad.

debido a que en este evento participa todo el auditorio, cada participante tendra de
1 a 3 minutos para su intervencion, el nUmero de participantes deseables varia de
entre 10 y 35 personas y se recomienda que ia duracién del mismo no se
prolongue mas de 90 minutos.

PANEL.- Durante este evento se estudia un tema o problema por parte de varios
especialistas, de 4 a 6, que conversan libremente entre si. Se expone un tema
mediante un didlogo o conversacidn informal ante un auditorio. Aqui no se expone
como si fueran oradores ya que no hacen uso de la palabra de manera formal sino
con cierta interaccion en el grupo, convirtiéndose en un foro.

Temas socioldgicos y cientificos son los que se presentan con mayor frecuencia
en este tipo de evento.

La duracion es de una hora aproximadamente contando con un auditorio de 30 a
40 participantes.

CONFERENCIA.- Es el acontecimiento en el cual un expositor especializado
pronuncia un discurso ante un auditorio permitiendo la comunicacién de un solo
sentido, por lo que la duracién del evento no sera mayor de 1 hora.

SEMINARIO.- es el acontecimiento que se refiere al estudio sistematico de un
tema o problematica planteado por un grupo de personas quienes efectuan la
investigacion del tema elegido con el objeto de lograr el conocimiento completo y
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especifico. El seminario se considera como un acontecimiento formativo e
informativo, ya que los participantes ademas de exponer, conocen de manera mas
compieta el tema seleccionado, dando origen a una corriente de conocimiento.

Se pueden desarrollar seminarios con duracién de un dia, sin embargo no es
recomendable. Dos dias se consideran como duracién minima para llevar a cabo
este tipo de evento, trabajando con subgrupos de 5 a 12 integrantes.

CONVENCION.- Es el evento en el que se permite conocer un producto o forma
de distribucion, servicio, intercambio y generacién de ideas, aniversario de alguna
asociacion, etc. a fin de estandarizar criterios, ya que este tipo de evento es de
caracter comercial o empresarial y generaimente es considerado un evento anual.

CONGRESO.- es el acontecimiento en el que se retne un grupo de personas
especializadas en un tema de interés general, politica o de caracter cientifico, con
frecuencia a nivel internacional, con el fin de debatir cuestiones previamente

fijadas.

El congreso es considerado como una modalidad de la Mesa Redonda ya que se
presentan sesiones de manera simultanea: Sesiones Magistrales y Sesiones

Plenarias.

Sesiones Magistrales.- marca una corriente de linea de enseiianza, los
participantes asisten a la sesion que le corresponde o a la de su particular interés.

Sesiones Plenarias.- Sesiones de interés general del publico participante
del congreso.

La duracion de un congreso puede ser de uno o varios dias segin lo requiera los
temas a tratar.
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CAPITULO V

E MANUAL DE‘INSTRUCCION COMO UN AUXILIAR DIDACTICO
.vARA AVORECER EL PROCESO DE;ENSENANZA-
‘APRENDIZAJE EN LA CAPACITACION. ~

El manual de instruccién es un conjunto de informaciéon presentada en
forma escrita, donde pueden ser incluidos graficas, datos estadisticos, mapas,
esquemas, cuestionarios, ejercicios y cuadros sinoptico. Es un apoyo muy
recurrido y sencillo para apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje en la
capacitacion.

5.1 LOS MATERIALES DIDACTICOS

Los materiales didacticos son los medios y recursos que facilitan el proceso
de ensefianza aprendizaje, dentro de un contexto educativo, estimula la funcién de
los sentidos para acceder mas facilmente a la informacion, adquisicion de
habilidades y destrezas asi como la formacién de actitudes y valores

Al documento en que se registra gl contenido del mensaje, asi como los
aparatos utilizados para emitirlo se consideran materiales didacticos.

Con el fin de enriquecer esta afirmacion revisaremos algunos autores:

Margarita Castafieda nos dice: "Un medio es un recurso de instruccion que
proporciona al alumno una experiencia indirecta de la realidad, y que implica tanto
la organizacion didactica del mensaje que se deseea comunicar como el equipo
técnico necesario para materializar este mensaje”.

En opinién de Meredith nos define: "Un medio educativo no es meramente
un instrumento sino una organizacién de recursos que media la expresion enmtre
maestro y alumno”.

También Allen nos aporta su definicion al considerar el material didactico
como: “Un recurso instruccional que representa todos los aspectos de mediacion
de la instruccion a través del empleo de eventos reproducibles. Incluye materiales,
los instrumentos que llevan a esos materiales a los alumnos y técnicas o métodos
empleados”.

Entonces podemos decir que un medio educativo y recursos de instruccion
surgen como sindénimos y ademas tienen la funcion de mediar el aprendizaje,

Un medio es un recurso instruccional que proporciona al participante una
experiencia indirecta de la realidad que implica, tanto la organizacion didactica del
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mensaje que desea comunicar. como el equipo técnico necesario necesariamente
para materializar ese mensaje.

5.2. PASOS PARA LA FORMULACION DE MANUALES

Para desarrollar este punto, se tomdé en cuenta la propuesta de Jesus
Carlos Reza Trosino23 . El cual expone algunas ideas para la elaboracién de
manuales para participantes utiles para la capacitacién, la cual me parecié
apropiada para los fines convenientes de este trabajo.

Este autor muestra un proceso sencillo para la obtencién de informacién
que facilite el disefio y preparacién de los manuales de instruccién. La
metodologia la denomina proceso de generacién de informaciéon. En esta
metodologia los pasos a seguir para generar, obtener, analizar, interpretar y
presentar datos e informacion pertinente para el disefio y elaboracion de procesos
y programas de entrenamiento son:

a) Determinacién de requerimientos de informacion.- En esta etapa se
precisan las necesidades de informacion que es necesario generar e interpretar,
en términos de lo que se pretende exponer en el manual. Se determinan los
propdésitos del trabajo y se delinea el problema. Se caracteriza al usuario de la
informacién o participante.

Para fines del presente manual se parti®6 de una necesidad manifiesta, esta
necesidad, como ya se menciond, es la de capacitar personal que cuente con un
perfil para organizar y coordinar eventos de capacitacion con excelentes
resuitados. Posteriormente se determind que tipo de informacién se requeria para
la realizacién de un manual para el participante que apoyara como material
didactico e informativo. En esta primera etapa también se determind al tipo de
participantes a los que seria dirigido, tales como pedagogos, psicologos,
administradores, y todas las personas afines a el manejo de grupo y desarrollo del
factor humano. Se determind el objetivo principal def manual donde se pretende
que el participante analice y aplique los procedimientos que son necesarios para
lograr optimo resultados en la planeacion, organizacién y desarrollo de congresos,
convenciones y eventos de capacitacion”. Y finalmente para darle un mayor valor
a el manual fue revisado por personas expertas en este tema para que con la
revision del mismo se proporcionaran opiniones o puntos de vista para enriquecer
el manual.

b) Organizacion del manual.- La primera actividad de esta etapa consiste en
formular un cronograma de actividades para guiar los caminos del trabajo. Por lo
tanto se realizd a continuacion se presenta cronograma que sirvio para la
organizar y el desarrolio del manual.

23 REZA Trocino, Jesiis Carlos. “El capacitador Habil™, Edit. Panorama, México, 1998.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

-+ - Actividad Tiempo de Tiempo de Responsable
N inicio término
‘| Determinacién . de{ 1 de marzo 9 de marzo. |Erika Beltran Pérez y Lic. Javier
requerimientos de Vega Rugerio
informacion

Revision de bibliografia.

Recopilacion de informacién
valiosa para el manual.
Entrevistas personal
especializado.

con

Entrevistas a Hoteles.

Entrevista con la Revista
Destinos & convenciones.

Organizacién de la
informacion.

Desarrollo de los temas.
Captura de informacion.

Formato personal de Ila
informacioén.

Disefio del

manual.

personalizado

Primera revisién y correccién
del manuat.

Segunda revision.

Segunda correccion,

Tercera revision.

Tercera correccion.

Entrega definitiva del

manual.

12 de marzo

19 de marzo

26 de marzo
2 de abril

9 de abril
23 de abril

2 de mayo

8 de mayo

1 de junio

7 de junio
12 de junio
14 de junio

16 de junio

19 de junid ’

21 dejunio

25 de junio

16 de marzo

23 de marzo

30 de marzo
6 de abril

12 de abril
27 de abril

7 de mayo
31 de mayo
6 de junio

11 de junio
14 de junio

15 de junio

" 118 de junio

20 de junio
13 de junio

25 de junio

Erika Beltran Pérez
Erika Beltran Pérez

Erika Beltran Pérez

Erika Beltran Pérez

Erika Beltran Pérez

Erika Beltran Pérez
Erika Beltran

Erika Beltran
Erika Beltran

Erika Beltra,
Lic Javier Vega
Erika Beltran

Lic. Javier Vega

Erika Beltran Pérez
Lic. Javier Vega
Erika Beltran Pérez

Erika Beltran Pérez
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c) Captura de informacion.- Una vez que se revisa la bibliografia y se recopila la
" informacion de distintas fuentes se va capturando segun el orden de los temas
acordados.

Se reviso la bibliografia basica necesaria y se determinaron los indicadores a
seguir para obtener informacion valiosa. Ademas de la investigacidon documental
que se realizé en la biblioteca de la Facultad de Psicologia, Facultad de
Pedagogia, Facultad de Administracion de Empresas, Ciencias Politicas, Sociales
y en la biblioteca Central de la Universidad Nacional Autdénoma de México; Se
recurrid a entrevistas con la editorial de la revista “Destinos & Convenciones”,
hoteles como el Royal, Sheraton Meéxico, Paraiso Radisson; quienes
proporcionaron informacién valiosa acerca de la logistica de un evento, y
finalmente se obtuvo el apoyo de personas que trabajan en el medio de los
congresos y convenciones, quienes dieron opiniones y aportaciones al trabajo asi
como también correcciones, Mtro.. Javier Vega Rugerio, Dr. Jaime Grados
Espinosa y el Mtro. Aurelio Ramirez Gutiérrez. Lo anterior se realizo contemplando
la actualizacion de la informacién recabada.

d) Tratamiento de la informacion.- En esta etapa lo que se debe realizar es la
transformacién de las observaciones y de la revisién bibliografica en datos e
informacién atil.

La informacion del manual se capturd en un lenguaje sencillo, el cual permitira ser
leido de acuerdo al nivel académico y la disciplina a la que va dirigido, esto es,
tomar en cuenta la generalidad en las caracteristicas de los participantes. Su
interpretacion no se excedid solo en copia textual de un documento a otro, se
utilizaron graficas, cuadros sinépticos, ejemplo, vifietas, etcétera, para enriquecer
el manual y este se mostrara mas didactico. y no sélo una recopilacion de textos o
teorias fragmentadas.

e) Soporte o diseminacion de la informacién.-Pensando en que los usuarios
finales de la informacién son aquellas personas que utilizaran y emitiran sus juicios
acerca del manual realizado, o quienes puedan tomar alguna decision tendiente a
replantearlo, se torna prudente materializarlo en un documento escrito o manual,
en un disquette, en un audiovisual, en un programa de T:V: o0 en una
audioconferencia que satisfaga los requerimientos de informacién indispensables
para que se dé el proceso educativo completo.

En este caso con la informacién que se desarrollo, se realizé un manual para fines
de formar personas que se interese n en la organizacion y coordinacién de
eventos de capacitacion; asi mismo la informacion se encuentra organizada en un
disquett, para su revision y correccion, a fin de que se enriquezca su contenido.
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5.3. SEIS CONSIDERACIONES PARA LOS MANUALES DE INSTRUCCION

Carlos Reza Trosino nos menciona en su libro “Como desarrollar cursos de
capacitacion y desarrollo de personal” *, que un buen disefiador de manuales, con
un poco de practica, paciencia y conocimientos, puede formular manuales e
instrumentos educativos, dignos de ser utilizados por distintos grupos a formar o
perfeccionar.

Una forma sencilla de lograr lo antes dicho es utilizando el método de los
seis pasos de Haddad (1970)*, aplicando inicialmente la exposicion o la
microensefnanza el cual sigue la secuencia siguiente:

7 Primer paso: El principio
Segundo paso: El puente de conexién
Tercer paso: El desarrollo del tema
Cuarto paso: La demostracién del tema
Quinto paso: El resumen
Sexto paso: El mutis volutivo

1. El principio

Sabemos bien que todo tema tiene que empezar, y que muchas veces esto es lo
mas complicado, ya que la primera impresion jamas se olvida y que no hay una
segunda oportunidad para una primera impresiéon. Por lo que al redactar los
manuales de apoyo didactico es muy importante que se realicen de la mejor
manera posible no olvidando que este es parte del apoyo en el proceso educativo.
Hay que recordar que lo que empieza bien, bien acaba, y podemos ganar mucho
si desde un inicio se capta la atencion del participante.

Una de las formas idéneas para empezar un manual son:

@Con una frase célebre

@Con una idea central

©Lanzando una pregunta

@Con un Pre-test

@Con una anécdota real o imaginaria
@Con un relato historico o legendario
@Con un pensamiento propio o ajeno.

En el caso de este manual se opté por iniciar con un pre-test, que es una
serie de preguntas elaboradas en relacién a lo que el participante debe conocer
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con respecto al tema antes de haber trabajado con el manual., en este caso con lo
que respecta a la coordinacién de congresos, convenciones y eventos de
capacitacion. El participante lee y contesta las preguntas en base a los
conocimientos previos con los que él cuenta; conforme lo vaya resolviendo él
mismo identificara lo que sabe, lo que no sabe, lo que posiblemente cree sabery
lo que le failta por aprender. Al identificar lo anterior surgira un sin nimero de
dudas e inquietudes que deseara resolver o actualizar, por lo que estara
interesado en revisar el manual de principio a fin, tales cuestionamientos se iran
aclarando durante el proceso de su capacitacion.

Ademas de considerar el pre-test como “principio” no quice restarle importancia,
al principio de cada capitulo del manual, por lo que al inicio de cada uno de estos
se consideraron fraces célebres que tuvieran cierto impacto y que provocaran
buena sensacién en las personas que io leen, generando cierta motivacion a
continuar en el proceso de aprendizaje.

2. Puente de conexién

El segundo paso del método es el puente de conexién, este se refiere al vinculo
que se establece entre el escritor del manual y sus lectores, esto es, entre el
instructor y sus participantes. Su proposito es para despertar el interés por el
tema que va a tratarse.

Este paso se llevd a cabo en la introduccién ya que en ella se describira
brevemente el tema que se va a tratar en el curso con el apoyo del manual, se
expresar el objetivo que se pretende lograr al revisar el manual, asi como también
el esquema que se seguira o que se tratara.

3. El desarrollo del tema
Para desarrollar el tema y organizarlo, se realizé lo siguiente:

Dentro del manual se puede observar la eleccién de temas de acuerdo al tema
principal y con base a esto se desarrollaron objetivos de aprendizaje observables y
alcanzables por cada tema, para que no se perdiera de vista lo que el participante
tiene que aprender .

Se establecieron limites en cuanto a la temporalidad del aprendizaje, el espacio y
los momentos en los que se trabajarian. El manual se puede leer de principio a fin
en una semana 0 menos, sin embargo no se pretende que sdlo sea un
instrumento de lectura o de revisidon , sino que se trabaje a la par con el tema que
se esta tratando, es decir poner en practica lo que se esta viendo en determinado
tema dentro de la realizacion real de un evento, asi el coordinador se prepara para
la etapa en la que en su momento se encuentra dentro de un evento, por lo que
consuilta el manual, identifica las actividades a realizar y las pone en practica, si en
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algun momento surgen dudas estara el coordinador general (con experiencia) lo
orientara. Esta técnica de teoria practica nos permite identificar mas rapidamente
el avance en el aprendizaje y el logro de los objetivos de cada tema. La
capacitacion no se da en una semana en determinadas horas, sino que se lleva a
cabo en conjunto con un Evento por lo que la misma dura el tiempo en que se
realiza’ la organizacion, planeacién y realizaciéon de un evento.

Para realizar este manual se tuvo que realizar en distintas ocasiones. Parti de una
idea la cual fui desarrollando inicialmente con mi experiencia personal y
profesional en este tipo de eventos de capacitacion. Se inicio con un borrador
anotando lo que recordaba inmediatamente en base a mi preparacién que poseia.

Posteriormente formulé un segundo apunte en el que revisé con detalle el material
y fui recordando otra informacién que iba anotando conforme leia, por el momento
no me preocupe por el orden en el que me aparecian las ideas. Sélo vacié mi
mente y mi experiencia haciendo un andlisis a fondo de lo que recordaba y
escribia.

En una tercera etapa consulté distintas fuentes de informacién tales como libros,
revistas, archivos, manuales, revistas, personas que organizan eventos de
capacitacion y que tienen tiempo en esto, hoteles que organizan la logistica de
congresos y convenciones. .

Analicé con cuidado cada una de las ideas e informacion que se fue generando
durante el proceso que inicie arriba mencionado.

Elegi las ideas e informacién que estaban intimamente relacionadas con las
dimensiones de cada tema que pretendia desarrollar.

Realicé un primer intento de ordenamiento de la informacion.

Revisé con minuciosidad y severidad que el ordenamiento cumpliera con los
propésitos del tema.

Finalmente logré un ordenamiento definitivo en donde cuidé que los temas fueran
de interés, actualidad pero sobre todo que fueran aplicables a la necesidad que se
manifestd en un inicio y se formaran coordinadores de congresos, convenciones y
eventos de capacitacion.

4. La demostracion del tema
Esto es muy importante para el manual o cualquier escrito, ya que si bien la mayor
parte de este manual estd basado en la experiencia profesional que he

desempeiiado, también es importante sustentarlo con aportaciones de otros
documentos o autores que avalen lo que yo estoy proponiendo.

75




5. El mutis evolutivo

En esta dltima parte se pretende que quien escribié el manual mueva voluntades
de sus lectores hacia un cambio de actitud, lo que demostrara que efectivamente
hubo cambio de actitud.

como lo he mencionado con anterioridad el manual que se presenta tiene como
intencién ser una herramienta de compaiia durante todo un proceso real en todo
lo que acontece en la organizacién de un evento de capacitacion, de no
presentarse esta oportunidad para identificar lo que se ha esta aprendiendo, se
anex6é un Pos-test que permite valorar al participante y al instructor lo que se
aprendié a lo largo de la capacitacion.

Otro aspecto que consideré fue las evaluaciones formativas al término de cada
capitulo. Una forma para la evaluacién y autoevaluacién del aprendizaje que el
participante fuera adquiriendo durante el trabajo con el manual.

5.4. ESPECIFICACIONES GENERALES PARA LA ELABORACION DE
MANUALES.

Portada. Se debe colocar el nombre de la empresa, logotipo, titulo del
material, nombre del autor o responsable y afio en que fue realizado.

Portadilla. Tipo de lectores a los que va dirigido, objetivo instruccional.

Piginas interiores. Indice, introduccién, objetivos especificos, desarrollo
de cada tema, pre-test, pos-tes, conclusiones, anexos y bibliografia.

Usos. El manual de instruccién es de gran utilidad para el instructor y el
participante. Sirve para orientarlos respecto a la secuencia del curso.

Es de gran utilidad para apoyar las técnicas d ensenanza-aprendizaje,
como lectura comentada y estudio de casos. Sirve como material de consulta
durante el curso y después de éste.

VENTAIJAS

M Se puede hacer académico o coloquial, de acuerdo con el estilo del
instructor.

Queda como ejemplo para los participantes, de cédmo se puede diseiar un
buen manual.

Permite preverle clima del curso, las participaciones, las técnicas que se
van a utilizar, otros apoyos, etc.

Si esta bien disefado puede ser empleado por otro instructor.

Se puede hacer profundo o superficial, segin el propdsito del instructor.

El indice permite ordenar la secuencia de los temas.

EEE R ®
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Del manual pueden derivarse la implementacion de otras técnicas como
lectura comentada, corrillos, rejilla, debate dirigido, etc.

Se pueden incluir fotocopias y acetatos.

Es el apoyo por excelencia de la ensefianza programada.

En relacidn con otros apoyos didacticos, este es uno de los mas
economicos. .

El instructor o el participante pueden manejar la informacién en el orden
que les parezca mas conveniente; por ejemplo: puede empezar e por el
tema 3, y seguir el 6 y regresar al 1.

B BRE ®

RECOMENDACIONES

Preparario con anticipacion, mandando prioridades del tema.

Hacer acopio de los datos cualitativos.

Aprovecharlo para poner: mensajes, graficas, datos estadisticos, ilustraciones,
cuadros sinépticos ,mapas, esquemas, etc.

Anex)ar la evaluacién de la ensefianza, (pretest, postest o evaluacién de cada
tema).

Entregar el manual completo e ir agregando mas informacién a juicio del
instructor.

B & R&KX

5.5. MANUAL PARA LA FORMACION DE COORDINADORES DE
CONGRESOS, CONVENCIONES Y EVENTOS DE CAPACITACION.

El siguiente manual tiene como finalidad proporcionar una herramienta que
facilite la planificacion, organizacion, ejecucién y evaluaciéon de cualquier tipo' de
evento, ya sea local, regional, nacional o internacional.

El manual tendra como primordial funcién, ser una guia practica de trabajo que
comprende un meétodo Ilogico y efectivo para organizar actividades
interrelacionadas, mediante un proceso sistematico. Contempla las funciones
generales y especificas de un coordinador de eventos de que son necesarias para
la exitosa realizacién de congresos y convenciones.

Se pretende dar respuesta a las preguntas de jcomo? y jquién? sera el
encargado de realizar dicha tarea.

La realizacién de dicho manual cubre la necesidad que presenté ETESA en cuanto

a la formacién de especialistas que coordinen eventos con calidad para obtener el
éxito de los mismos, planteando una alternativa para los profesionistas
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~interesados en dicha area utilizando principios metodolégicos en la planeacién,
__ejecucién y seguimiento de eventos de capacitacion.

" Con su estructura y enfoque, este manual pretende convertirse en un instrumento

- - activo de consulta diaria, antes, durante y después de la realizacién de un evento.

5.5.1. METODOLOGIA EMPLEADA EN LA REALIZACION DEL MANUAL

El formato de este manual se elaborara con base a los siguientes componentes
didacticos:

Titulo

Presentacion

Pre-test

Objetivo general del manual
Temario

Objetivos especificos por capitulo
Informacién
Retroalimentacién

Pos-test

Glosario de términos
Bibliografia

El proceso de elaboracion del manual fue el siguiente:

Titulo: Se eligid6 de manera que a partir de éste se especificara el contenido
general del manual, asi como su utilidad y sus limitaciones.“Formacién de
Coordinadores de Congresos, Convenciones y eventos de Capacitacion”.

Presentacion: Esta parte esta dedicada a quienes se muestran interesados por
conocer los procedimientos claves para ser coordinadores; asi como también para
las personas seleccionadas a cubrir dicho puesto. Se les da la bienvenida.

Pre-test: En esta prueba diagndstica se formula preguntas que miden los
conocimientos del candidato antes de recibir capacitaciéon y/o de consultar el

manual.
Elaboracion de objetivos: La elaboracion de objetivos se realiz6é tomando como

referencia los verbos en la categoria del dominio cognoscitivo de la taxonomia de
Brnjamin S. Bloom. Cada capitulo cuenta con sus objetivos especificos.

Temario: Se realiz6é tomando en cuenta la sistematizacion de la informacién del
manual para garantizar una apropiada consulta una mejor consulta.
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Informacion: E| contenido de este manual fue elaborado con base en la
investigacion documental de revistas, folleros, manuales y sobre todo de mi
experiencia y la de personas involucradas en este medio como el Lic. Javier Vega
Rugerio, Aurelio Ramirez Gutiérrez, entre otros, asi como también la valiosa
participacion de las personas que trabajan en los hoteles.

La informacién esta clasificada por capitulos que se enlazan entre si, la
informacion se presenta en forma de lecturas, asi como anexos que ejemplifican el
disefio y practica de la informacién. La informacién se vuelve dinamica ya que se
puede consultar sin necesidad de partir desde el principio, esto es consultar el
capitulo o tema de interés. Se puede empezar en el capitulo tres y luego pasar al
primero y continuar con el cuarto, etc. Asi como también iniciarlo de principio a fin;
y los mas importante de ambas modalidades por las que se opte, es de que por
capitulo o por tema se puede combinar con la practica, que de alguna manera es
la finalidad de ése manual: trabajar lo tedrico con lo practico.

Retroalimentacion: Esta es importante y se llevara al término de cada capitulo
con la finalidad de que el participante tenga una autoevaluacién y una
retroalimentacién acerca de lo aprendido.

Pos-test: Al final se presenta una serie de preguntas (las mismas del pre-test). De
los contenidos revisados en el manual para verificar se lograron los objetivos y la
confrontacion de los conocimientos que se tenian antes de revisar el manual y los
que se obtuvieron al consultar el manual.

Glosario de Términos: Este se realiza con la finalidad de que el participante se
familiarice y maneje los términos empleados en ésta campo de trabajo.

Bibliografia: En ella se especifican los documentos consultados. Ampliando la
posibilidad de que el participante consulte mas ampliamente algin tema de su
interés.

A continuacion se presenta el manual: “Formacién de Coordinadores de
Congresos, Convenciones y Eventos de Capacitacion”, que se realizo como parte
de una actividad profesional dentro de la empresa Estrategia y Técnica
empresarial. Gran parte dela informacion de éste manual es la experiencia
practica que vivi y trabajé como coordinadora de capacitacion. Por ello el informe
académico de actividad profesional que presento en su mayoria es lo que también
a continuaciéon presento atin cuando lo redacto para fines de la lectura del manual,
el proceso que aqui presento para la planeacion y coordinacion de congresos y
eventos de capacitacion es lo que realicé en conjunto con mis compaieros del
despacho y mi jefe inmediato cuando se pone en marcha algun evento.
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~ PReTEST -

£Qué funciones realiza un Coordinador de Congresos y Convenciones?.:

i 2 : LCuéles son las habnhdades y funciones pnnclpales de un coordmador de Congresos y
: Conv ncxones" X o

23, Definc Qi;'g‘é's‘uh Congrgsq y Convencién:

L 4 " Menc:ona las caracteristlcas pnnclpales que debe obtener un Programa General de
: Congresos y Convencnones o cualquier otro evento relacionado.

5‘.‘ f(,Cuéjles son las principales caracteristicas que se consideran para elegir y contratar el lugar
- sede para la realizacién de un Congreso?.

 fundamentales se deben considerar en una visita de inspecci6én?.

' LQué son las Relaciones Publicas y cuél es su importancia en los eventos?.
Menciona los medios mis comunes para la difusién de un congreso y definelos:

9. - (Cuales son las actividades que se llevan a cabo en el registro de participantes antes y duran-
te el evento?.

10 . Menciona las técnicas grupales mas utilizadas en los congresos:

11, ¢Qué ,eyquipoé y méteﬁa]es de apoyo didactico son los mas requeridos en un congreso:

o 12 Déscﬁbe 5 tipo_S de montaje que pueden ser empleados en un congreso o convencién
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VFORMA CION DE COORDINADORES DE CONGRESOS, .-

CONVENCIONES Y EVENTOS DE CAPACITA CION

OBJETIVO GENERAL

El participante analizara y aplicara los procedimientos que son
necesarios para lograr optimos resultados en la planeacion,
organizacion y desarrollo de congresos, convenciones y

eventos de capacitacion.

EmIZet BELIRAN PEREG 3
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TEMARIO
PRE-TES - ,2A
OBJETIVO. 3  '
PRESENTACION. P
INTRODUCCION g
1. LOS CONGRESOS Y LAS CONVENCIONES
OBJETIVOS 10
1.1 Antecedente: 11
1.2 Definicién y caracteristicas de los Congresos y las Convenciones: 11
Autoevaluacion 14

2. El ORGANIZADOR Y EL COORDINADOR DE CONGRESOS, CONVENCIONES Y
EVENTOS DE CAPACITACION. (OCC) Y (CCC).

OBJETIVOS 15
2.1. Perfil del coordinador de eventos de capacitacion: 16
2.1.1 Definicion 16

2.1.2  Caracteristic 16

2.2, El Organizador de Congresos y Convenciones (OCC) y el Coordinador de
Congresos y Convenciones. ¢ Quiénes son y que hacen?.
Autoevaluacion

3. OPERATIVIDAD DE LOS CONGRESOS Y CONVENCIONES

OBJETIVOS
3.1. ¢ Cémo operan los Congresos y las Convenciones?.
Autoevaluacioén

4. ELABORACION DE PROGRAMAS

OBJETIVOS

4.1. Seleccion de la tematica general del evento
4.2. Programa general de trabajo
4.3. Seleccion de conferencistas
Autoevaluacion

5. DEFINICION DE LA SEDE

OBJETIVOS
5.1 ¢ Como elegir la sede?
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5.2  Seleccion de lugares: cénii'

5.3 ' Visitas de inspeccion

5.4 Contrato de hotel

Autoevaluacion

6. ELABORACION DE PRESUPUESTOS :

OBJETIVOS:

6.1 Cotizacién de los lugares, servicios y materiales que se requieran-

Autoevaluacion
7. COORDINACION DE LAS RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVOS

7.1 Importancia de ias relaciones public

7.2 Invitacion a participantes y elaboracién de directorio:

7.3 Invitados especiales , ponentes magistrales y de mesa: ,V

7.4 Edecanes, maestros de ceremonias

Autoevaluacién

OBJETIVOS:

Autoevaluacior

OBEJETOS

9.2. Memorias

Autoevaluacion

OBJETIVOS

Autoevaluacién

7.5 Sistema de registro
76
8. IMPORTANCIA DE LA PUBLICIDAD Y LZ\ DIFUSION DEL EVENTO
81 La publicidad 78"
8.2 Medios de comunicacion que apoyan en la difusion 78  ’
9. DISENO Y ELABORACION DE IMPRESOS Y MATERIALES PR
o .
9.1. Material para el participant: 85
87
9.3 Reconocimientos 89
91
10. TECNICAS UTILIZADAS EN CONGRESOS
92
10.1. Las técnicas grupales empleadas en los congresos: 93
96
11. LOS AUXILIARES DIDACTICOS EN CONGRESOS Y CONVENCIONES

OBJETIVOS
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g 11, Caracterlstlcasyuso de los auxnllares didactlcos A : - - - —. 98 :
Autoevaluacléu. oot te—103

12, LOS DETALLES QUE NO SE DEBEN OLVIDAR
OBJETIVOS

12.1. Creatividad: Un ingrediente importante en los eventos.
12.2. Principales insumos para la realizacién de un evento.
12.3. , QUE HACER? Quejas y sugerencias de los participantes. -
12.4. Cémo dirigirse a las personas que presentan algun tipo de discapacidad. -
12.5. Sugerencias y recomendaciones. .
Autoevaluacion

13. TRANSPORTACION

OBJETIVOS 115
116
119

13.1 ¢ Como elegir el transporte adecuado?
Autoevaluacion:

14. EVALUACION DE LOS EVENTOS

OBJETIVO —120

14.1. Algunas consideraciones para la evaluacion de Ios evenh.- ——— S 121
Autoevaluacion R - 124

15. MONTAJES

OBJETIVOS

15.1. Caracteristicas de los diferentes tipos de‘m ntaje
de capacitacion

ANEXOS
POST-TEST:

GLOSARIO DE TERMINOS.

RESPUESTAS DE LAS AUTOEVALUACIONES
BIBLIOGRAFIA
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La oportunidad favorece
A quien estd preparado
(Luis Pasteur)

PRESENTACION

El presente manual tiene como objetivo: servir de guia a todas las personas interesadas en
desarrollar la funcién de coordinador de congresos y convenciones y que tengan las
habilidades necesarias para: planificar, organizar, ejecutar y evaluar un evento.

Encontrards la parte tedrica enriquecida con experiencias, la cual te permitird consultarlo
en el momento que desees y asi dirigir tus ideas y-o aclarar dudas.

En Estrategia y Técnica Empresarial, S. A. De C. V., consideramos que encontrards
respuestas a muchas situaciones que se viven en este tipo de eventos, por lo que ademds
tendrds la oportunidad de estudiarlo previamente , de acuerdo a las acciones a seguir en un
evento, asi como también durante el desarrollo del mismo y de esta manera enriquecer con
tus propias experiencias el momento que estés viviendo del proceso.

El manual te ayudard en la tarea diaria de la excelencia en el desarrollo de eventos, misma
habilidad que desarrollards ti mismo o ti misma, para el mejor funcionamiento de la
empresa que representas.

No olvides que en ETESA trabajamos con la filosofia de: Ofrecer

Servicios integrales basados en la calidad, productividad y la

Competitividad.

Y para conseguirlo no olvides tener siempre presente nuestros valores:

RESISTENCIA, PERSISTENCIA Y CONSTANCIA.

BIENVENIDA ABIENVENIDO

ERIRA BELTRAN PEREF 7
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INTRODUCCION

El hombre, al poseer la capacidad de actuar intencionalmente, establece contacto con otros seres
humanos a través de los medios de comunicacién masivos con objeto de satisfacer las necesidades de
informacién de diversos tipos, para lograr tal fin, se tuvo que unir a otros semejantes para crear la fuerza
de un grupo de trabajo que desarrollara en forma coordinada, metas e intereses.

Desde tiempos muy remotos el concepto unién es la base para que surja otro concepto
denominado asociacién, entendiendo por ello a las personas que se vinculan para formar un
grupo con el firme propoésito de trabajar para obtener un beneficio mutuo.

A través del tiempo estas asociaciones han evolucionado debido a los adelantos técnicos, cientlficos y
sobre todo a los intereses particulares. Dada la necesidad de comunicar sus adelantos, formas de
trabajo, entre otras cosas, es en 1682 cuando se celebra el Primer Congreso Médico Internacional en la
ciudad de Roma.

Posteriormente a mediados del siglo XVl los congresos se convirtieron en un tipo de evento muy comun,
organizdndose con todas sus deficiencias que ello representa al carecer de los mecanismos para
realizarios.

La constitucion de grupos surge cuando las personas se dan cuenta de que sus objetivos no se pueden
lograr de forma individual, de tal forma que los individuos se agrupan en funcion de las relaciones
personales, asli:

Los grupos estdn conformados por *seres humanos en relacién reciproca y que interactian
constantemente. Para poder tipificarios, han de estar vinculados por caracteristicas afines, de manera
que deben integrarlos personas a quienes les ligan y comparten intereses comunes, que pueden ser
culturales, actividades de servicid, ponencia, credo y aficiones individuales.

Lo congresos y las convenciones funcionan a la manera de un grupo organizado para la consecucion de
un fin comun y su caracteristica principal es la homogeneidad de sus intereses.

En este sentido, las convenciones, los congresos, los seminarios, los foros, etc. Son eventos de
comunicacién y de convivencia que, en un destino geografico y en fecha preestablecida, reune a un
grado de personas que comparten un interés comun y cuya presencia obedece al afan personal,
propoésito de una empresa de proporcionar convivencia, superacion, capacitacién, educacion o conocer
nuevos procedimientos o productos.

Encontrar un buen coordinador de eventos no es facil, ya que se requieren de diferentes habilidades y
conocimientos para hacer un buen trabajo; tiene que ser un profesional con experiencia en eventos de
esta naturaleza, con amplio criterio y sentido comun para manejar diversas situaciones, debe tener
habilidad para el manejo de personal, una mente innovadora y creativa para tomar decisiones, y
suministrar ideas productivas y tener capacidad coordinadora, para poder llevar a cabo eficientemente su
responsabilidad.

Ademas, debe ser metédico, pragmatico, detallista flexible, organizado, tener sentido del humor, cultura
general y buena reputacion.

Para que logre que un evento cumpla con los objetivos planteados requiere de la coordinacion eficiente
de muchos y variados detalles, no es sencillo, pero con un buen equipo de trabajo y una adecuada
division de funciones se puede cumplir con los objetivos planteados.

En todo tipo de empresa publica o privada, se realizan eventos como son. reuniones de trabajo,
asambleas, exposiciones, cursos, conferencias, congresos, convenciones, elc. Las cuales requieren de

ERIRA EELTRAN PEREZ 8
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una serie de apoyos para su buena realizacion. El objetivo de estos apoyos es evitar contratiempos
.- cubriendo asl la finalidad del evento e inclusive ayudar a lograr el impacto deseado.

Independientemente del lugar donde se trabaje es necesaria la planeacién y organizacién para ofrecer
servicios de alta calidad contando para ello con instalaciones, medios y ambiente propicios para la
realizacién de cualquier evento. .

Sin embargo, contar con la planeacién y organizacién de los servicios implica realizar esfuerzo precisos
para alcanzar los objetivos y metas de la capacitacién y desarrollo ya que el éxito de un programa
depende no solo de la forma en que sean presentadas las actividades, sino también, de la forma en que
se planteen y se presenten las mismas, en funcién de las caracterlsticas de los participantes, tiempo
asignado al programa y disponibilidad de los recursos (humanos, materiales y financieros).

Por lo anterior podemos decir que el coordinador es un mediador que contempla desde los acuerdos
de trabajo previo con el instructor como son: programacién, invitaciones, confirmacién de asistencia,
fechas y horarios, hasta los servicios de ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, contratacién de
servicios, servicios de cafeterla y en general todas las actividades de supervisién y asistencla
ANTES, DURANTE Y DESPUES de un evento.

Asl, este manual con el que a continuacién trabajaras, pretende ser para ti una herramienta valiosa para
que la utilices antes, durantes y después de un evenlo.

. ERIZA TELTRVN PEREZ 9
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CAPITULO 1

LOS CONGRESOS Y LAS
CONVENCIONES

OBJETIVOS:

< Ublcar la época en que surgié como una necesidad la realizacion
>+ Delos congresos y las convenciones.
<+ Diferenciar los conceptos: congreso y convencion.

“ELprimmer grar presernie que podemos entregar a olros es urn
buen gjemplo”

. ERIRA BELTRAN PERES 10
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1. LOS CONGRESOS Y LAS CONENCIONES

1.1. ANTECEDENTES

En la antigua Babilonia hay claros testimonios de la inclinacién que los griegos
tenian por viajar y reunirse para las fiestas de carécter religioso; mas tarde, entre los
siglos XIV y XIX se establecieron las bases del turismo moderno y empezaron a surgir
los centros vocacionales, lo cual aumenté considerablemente el turismo, de tal manera
que después de la Segunda Guerra Mundial el turismo se transformé en un fenémeno
masivo, esto incrementé la comercializacién , por lo que los empresarios invirtieron en
la industria y en técnicas adecuadas de mercadotecnia.

Asi mismo, los profesionales del turismo tuvieron que definir el perfil del visitante
que deseaban captar y con esto el anélisis de las motivaciones se transformé en el
objeto de estudio central de quienes hasta la fecha desean atraer el mayor namero de
turistas a sus regiones.

Existen, por lo tanto, diferentes tipos de turismo : de descanso, deportivo, religioso,
cultural, etc.; sin embargo, uno de los mas importantes por su volumen y por la
derrama de divisas que representa es el de congresos y convenciones.

Durante El siglo XVI, los jévenes ingleses comenzaron a recorrer el continente, con el
propdsito de complementar su preparacién y conocimientos, ya que las experiencias
obtenidas enriquecian sus criterios y ampliaban su visién del mundo.

Mas tarde este tipo de acontecimientos se hizo mas comun, de modo que a mediados
de este siglo se establecieron lugares especificos para celebrar tales reuniones.

En Europa se fundaron los palacios de congresos; en 1958 se fundé la Asociacién
Intemnacional de Palacios, Exposiciones y Congresos (AIPC), con la mision de
establecer contactos estrechos y permanentes, facilitar el intercambio de experiencias,
contribuir a las actividades tendientes al desarrollo de la técnica de reuniones
internacionales y poner a disposicion a los organismos internacionales los elementos
necesarios para el éxito de los congresos. En general, en cada pais del mundo que
compite en el comercio cuenta con lugares especiales (generalmente hoteles *****) para
la realizacién de congresos y convenciones.

La tendencia modema consiste en equipar nuevos hoteles con salones de
conferencias y reuniones, locales para exposiciones, etc., dotados con los medios
necesarios: proyectores, equipo para traduccién simultdnea, servicios de edecanes, efc.

1.2. DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LOS CONGRESOS Y LAS
CONVENCIONES.

En general los eventos pueden ser internacionales, nacionales, regionales y locales.

ERIRA BELTRAN PEREZ 11
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Se utiliza el témmino evento para hacer referencia a congresos, seminarios,
convenciones, conferencias, foros, coloquios, y reuniones.

A este tipo de eventos concurren basicamente dos lipos de personas que segun su
desempefio son: Los Conferencistas las personas que exponen los temas (también
conocidos como facilitadores ) los participantes que acuden a interactuar en el proceso
de aprendizaje.

< Congresos: En este tipo de eventos se efectia la reunién de personas
especializadas en un tema de interés general, politica o de caréacter cientifico,
con el fin de debatir cuestiones previamente fijadas.

Etimolégicamente el término congreso significa “reunirse”. Para la mayoria de
nosotros un congreso significa una reunién con el propésito de impartir informacioén,
tomar decisiones, resolver problemas, intercambiar informacién, averiguar hechos,
identificar situaciones o planear. Un congreso puede describirse como una fusién de
experiencias y opiniones entre un grupo de personas muy calificadas en una
determinada esfera, o entre gente capaz de analizar un problema basdndose en la
informacién proporcionada por conductores competentes.

< Convenciones: Reuniébn de personas empresariales cuyo objetivo bésico
consiste en establecer acuerdos con relacién a sus intereses comunes. Este
evento congrega a empleados o ejecutivos de grandes empresas o grupos con el
propésito de entrenar, capacitar y motivar a su personal. Son obligatorias,
frecuentes y cuentan con gran influencia.

Las caracteristicas principales y las diferencias entre congreso y convencién son las
siguientes:

ERTZA BELTRAN PEREZ 12 .
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CONGRESO

El programa esta planeado sobre la
base de las necesidades vy
problemas de los participantes, y no
de los organizadores.

Los participantes concurren a la
conferencia sabiendo que van a
trabajar y no sdlo a oir.

En las sesiones de apertura se
emplea un poco de tiempo para
repasar los objetivos del congreso,
los métodos , las responsabilidades
de los asistentes, y los papeles que
desemperan los asesores o
técnicos, los conductores de grupo
y demas personas.

Si el congreso es grande, se debe
tomar providencias para la
formacién de grupos pequefios
mediante organizacion de
conferencias simultaneas o talleres,
a fin de alentar la expresion de las
ideas de los participantes.

Si la conferencia es grande, se
seleccionan y preparan equipos de
conduccién para ayudar a los
grupos del congreso lograr una
mayor eficiencia.

Durante ei congreso se dedica un
espacio de tiempo para que los
participantes consideren el
progreso realizado y para hacer
sugestiones para el mejoramiento.

La sesion final del congreso se
emplea para que los participantes
concreten decisiones y
compromisos para llevarlas a cabo.

CONVENCION

Las convenciones se
caracterizan por ser un evento
en el que se relnen personas
que deliberan sobre intereses
comunes.

Este tipo de eventos requieren
de salones para sesiones ,
plenarias, talleres y reuniones
sociales.

Pueden lograrse hasta con
cuatro meses de anticipacion.

El programa del evento esta
dominado por sesiones de
trabajo.

La empresa paga los gastos al
participante.

Dura entre 3 y 4 dias.

Se celebran a niveles locales,
regionales, estatales,
nacionales e internacionales.

Agrupan miembros de una
comunidad que ejercen la
misma profesién, actividad o
especialidad, o que comparten
un interés comun.

ERIZA BELTRAI PEREG
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< gerarar. g N 2T ey

AUTOEVALUACION
cAPiTuLO I

PR P DYV P R T eV A R R R R TR A Y

[ ERTe.

PP

Selecciona la opcidn correcta.
1. En los congresos :

a) El programa se plantea con base a los intereses, necesidades y problemas de los
participante.

b) La realizacion del programa surge a través de la necesidad de los organizadores.

c) Se agrupan miembros de una comunidad que ejercen la misma profesion, actividad,
especialidad o con intereses comunes

2. A la reunion de personas empresariales cuyo objetivo basico consiste en establecer

acuerdos con relacién a intereses comunes, se le conoce como:

a) congreso b) convencion c) curso

.

3. Cuando a un congreso acude gran cantidad de personas , lo que se debe hacer en
las actividades planeadas es:

a) Mencionar que sdélo los que lleguen primero tendran derecho a las conferencias.

b) Rifar los lugares para participar en los talleres como una medida de igualdad

¢) Formar grupos pequefios mediante la organizacién de conferencias simultaneas o
talleres.

4. El término curso es sindnimo de congreso.

a) verdadero b) falso

5. La realizacion de los congresos y convenciones se realiza dentro de un auditorio.

a) simepre b) en ocasiones c) nunca

ERIZA CELTRAN PEREZ 14 .
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CAPITULO II
ORGANIZADOR DE CONGRESOS Y CONVENCIONES

(OCC) Y COORDINADOR DE CONGRESOS Y
CONVENCIONES (CCC)

OBJETIVOS:

< Identificar el perfil del Coordinador de Congresos y Convenclones.

< Distingulr las funciones de un Organizador de Congresos y Convenclones (0CC) y de un
Coordinador de Congresos y Convenciones (CCC)

< Identificary practicar las funciones del Comité Organizador.

Habia una vez 4 individuos (lamados:
Todo el mundo, Alguien. Nadie y Cualguiera
Siempre que habia un trabajo importante que Aacer.

Todo el mundo estaba seguro de que alguien (o haria:
Cualquiera podria haberlo Aecho. Pero Nadie (o hizo.
Cuando Nadie (o hizo. Alguien se puso nervioso porque Todo el mundo
tenia el
Deber de hacerlo.

Alfinall Todo el mundo culpé a Alguien cuando Nadie hizo (o que
Cualquiera
Podria haber hecho.

ERIRA CELTRAN PEREZ 15
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2. EIOCCYELCCC

2.1. PERFIL DEL COORDINADOR DE EVENTOS DE CAPACITACION.

2.1.1.DEFINICION

El coordinador es un mediador que contempla los acuerdos de trabajo previo con el
instructor como son: programacion, invitaciones, confirnacién de asistencia, fechas y
horarios, hasta los servicios de ordenamiento de las aulas, materiales, diplomas,
contratlacién de servicios de cafeteria y en general todas las actividades de supervision
y asistencia antes, durante y después de un evento.

2.1.2. CARACTERISTICAS

Como todas las funciones de una empresa, la capacitacién requiere de personas
técnicamente preparadas (en carreras afines como pueden ser: Psicologia, pedagogia,
administracién, etc9 que conduzcan los eventos encaminados al cumplimiento de
planes y programas de capacitacién, asi como de un COORDINADOR que asista en
todo lo necesario a la persona responsable para el logro de tal fin.

Sin embargo, pocas son las personas que poseen el perfil de un coordinador de
eventos de capacitacién, y atin menos profesionistas formados para cubrir dichas

funciones.

A continuacion se presenta la descripcion del puesto de Coordinador de Eventos de
Capacitacion, con el fin de contar con el perfil requerido en cuanto a conocimientos,
habilidades, experiencia y responsabilidad, garantizando asi el optimo
aprovechamiento y desarrollo de recursos.

e« Denominacion del puesto: Coordinador de Eventos de
Capacitacion.
IDENTIFICACION » Adscripcion: Departamento de Capacitacién y Desarrollo,
: Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales.

e Realiza actividades de apoyo y coordinacién para los
DESCRIPCION Programas de capacitacion.

GENERICA.
e Asistir en la planeacién, programacioén, control y
Evaluacioén del sistema de capacitacion.

o Desarrollar habilidades de instruccién

ERTRA BELTRAN PEREG 16




Formacibn de Coordinadores de cowgresps; convenciones |y eventos de capacitaciin

REQUERIMIENTOS DEL
PUESTO EN CUANTO A

" Licenciatura” en psicologla, pedagogla, ré)édioﬁés 7indus{n'ale§,

administracién de empresas o carreras a fines. :

ESCOLARIDAD
e Programas de capacitacion.
CONOCIMIENTOS e Instrumentacién de programas de capacitacion.
NECESARIOS. » Aplicacién de sistemas de informacién.
e Organizacitn y funcionamiento de la organizacién de empresas.
e Aplicacién de instrumentos para la deteccién de necesidades de
capacitacion.
e Métodos y técnicas de planeacion y programacion.
e Relaciones humanas a nivel directivo y operativo.
e Sistema de evaluacién y control.
*  Administracién de recursos humanos.
e Investigacién documental.
e Informacién actualizada sobre temas especificos en su drea.
e Técnicas didacticas para el manejo de grupos.
e Elaboracién de material did4ctico.
e Redaccién de proysctos, programas e informes.
HABILIDADES » Planeacién de actividades.
: o : s Relaciones humanas a nivel directivo, medio y operativo.
e Planeacién, programacién y operacién de sistermmas, asl como
modelos de capacitacion.
s Liderazgo.
o Buena presentacion.
e Facilidad de negociacion.
e Administracién del tiempo.
e Facilidad de palabra, vocabulario y diccién.
e  Manejo de grupos.
e Creatividad.
e [Iniciativa.
e Cualidades anallticas, anéalisis de los diferentes puntos de vista del
asunto que se discute.
e Imparcial no dejdndose influenciar por prejuicios.
e Tolerancia.
e Empalla: tratar a las personas con mucho tacto.
e Seriedad y control de si mismo: porque debe saber inspirar en el

grupo entusiasmo y confianza.
Sentido del humor; para romper tensiones sin perder el respeto por
el grupo.
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Conocer Con debida anticipacién el programa. .
Realizar todo su esfuerzo para la éptima realizacién de los eventos
preinaugurales hasta la clausura y seguimiento.

Planear, programar, normar, operar y evaluar el sistemma de
capacitacion.

DESCRIPCION
ESPECIFICA

Auxiliar en la Deteccién de Necesidades de Capacitacion. (D.N.C.)
Disponer del material necesario para efectuar las evaluaciones,
constancias de asistencia: reproduccién de evaluaciones,
obteniendo la cantidad necesaria de constancias de asistencia a los
cursos referentes al programa y efectuar los trémites necesarios en
caso de faltar éstas.

Asistir al desarrollo del evento: realizar el protocolo de inauguracion
y clausura, supervisar las condiciones 6ptimas del lugar y asegurar
la presencia de los participantes e instructores o ponentes, asl
como de autoridades invitadas, disposicién de apartados necesanos
y ayuda en la operacibn de los mismos, recibimiento de los
participantes para propiciar un clima adecuado en el grupo;
aplicacién y concentracién de controles asl como de las
evaluaciones.

Mantener la comunicacién con el instructor o ponente, o encargado
del programa, recibir toda informacién necesaria sobre el programa
a realizar; informar sobre actividades y aportar nuevas ideas para
nuevos gvenlos.

RESPONSABILIDAD

Conocer con debida anticipacién el programa.

Realizar todo su esfuerzo para la 6ptima realizacién de los eventos
preinaugiirales hasta la clausura y seguimiento.

Planear, programar, normar, operar, y evaluar el sistema de
capacitacion.

DESCRIPCION
ESPECIFICA

Aucxiliar en la Deteccién de Necesidades de Capacitacién (D. N. C.)
Disponer del material necesario para efectuar las evaluaciones y
constancias de asistencia: reproduccitn de evaluaciones,
obleniendo la cantidad necesaria de constancias de asistencia a los
cursos referentes al programa y efectuar los tramites necesarios en
caso de faltar éstas.

Asistir al desarrollo del evento: realizar el protocolo de inauguracion
y clausura, supervisar las condiciones Optimas del lugar y asegurar
la presencia de los participantes e instructores asl como de
autoridades invitadas; disposicién de aparatos necesarios y ayuda
en la operacién de los mismos; recibimiento de los participantes para
propiciar un clima adecuado en el grupo; aplicacién y concentracion
de controles asf como de las evaluaciones.

Mantener la comunicaciébn con el instructor o encargado del
programa; recibir toda la informacién necesaria sobre el programa a
realizar; informar sobre sus actividades y aportar nuevas ideas para
nuevos evenlos.
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2.2 EL ORGANIZADOR DE CONGRESOS Y CONVENCIONES (OCC) Y
EL COORDINADOR DE CONGRESOS Y CONVENCIONES (CCC)..
(QUIENES SON Y QUE HACEN?

El Organizador de Congresos y Convenciones (OCC) es el responsable de que se
cumplan los objetivos y metas asi como de administrar y ejecutar el evento; tiene dos
funciones fundamentales, la funcional y la vital. Saber destinar el tiempo adecuado de
cada un de éstas, es el éxjto de los buenos coordinadores de eventos.

Algunos ejemplos del rol vital y funcional son:

ROL VITAL ROL FUNCIONAL
« Conseguir la mejor sede. % Involucrarse en los detalles de la
« Lograr una excelente administracién y operacion,
asistencia en calidad y ntimero antes, durante y después del
de participantes. evento.

« Tener una campafia
publicitaria exitosa.
« Tener actividades creativas.

Desde el dla en que se inaugura el evento, el OCC no puede abandonar la sede por
ningtin motivo, que no sea relacionado con el evento.

La funcién principal del OCC es dirigir y supervisar que los coordinadores de area y
su grupo cumplan con sus obligaciones.

La sugerencia de los coordinadores especiales de eventos es que no hay que
asumir o suponer nada. El coordinador debe preguntar y responder cualquier
cuestionamiento, saber qué, cuando, cémo, porqué y dénde, sobre cualquier detalle
relacionado con el evento.

A continuacién se comentan las funciones principales del OCC La mayor parte de
éstas las lleva a cabo conjuntamente con los coordinadores de area.

Las funciones de OCC son:

1. Realizacion y desarrollo del evento.

Funcion: Planificar, organizar, dirigir y controlar la realizacién de desarrollo del evento.
El coordinador general debe supervisar el trabajo que realice el comité organizador,

desde la planificacion inicial hasta el término del evento.
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L ',',De‘sarrollar un sistema eficiente de coordinacion y supervision , para garantizar que
todas las actividades que se lleven acabo se hagan con un espiritu profesional y de

‘calidad.

: Formar un equipo de trabajo que tenga experiencia y capacidad de entregarse, de

«:tiempo completo, a la exitosa consecucién del evento.

2. Politicas, reglamentos, programas y procedimientos.
Funcién. Coordinar que se cumplan las politicas, reglamentos, programas y
procedimientos establecidos.
En todos los eventos se establecen politicas, reglamentos, programas y
Procedimientos que hay que cumplir y se deben de dar a conocer con oportunidad a
todos los posibles participantes.

3. Coordinadores de érea.

Funcién: Coordinar y supervisar a los coordinadores de area.

La buena coordinacién y comunicacion de los organizadores y responsables de
diferentes areas facilita las labores y el logro de objetivos del evento.

Para eficientar la coordinaciéon entre todos los organizadores, se recomienda
tener juntas periodicas para el intercambio de ideas y posibles sugerencias entre los
responsables de las diferentes areas. Se debe transmitir al equipo un espiritu de
colaboracién entre todo el grupo de organizadores, ya que esto permitira que el evento
tenga mayor calidad.

Definir e implantar sistemas de cooperacion y comunicacién entre las
coordinaciones, antes, durante y después del evento y establecer y automatizar la
comunicacioén y el intercambio de informaciéon eficiente asegura la participacion de todos
y facilita la toma de decisiones.

Cuando se aproxima la fecha del evento las reuniones del comité organizador
deben ser con mas frecuencia. Y se debe supervisar y evaluar los avances en los
programas de cada una de las coordinaciones de area.

4. Sistemas y procedimientos.

Funcién: Sistematizar la planificacidon, organizacion, ejecucion y evaluacion del
evento.

Conjuntamente con el coordinador de administracion, se debe desarrollar y
establecer procedimientos y sistemas para facilitar la realizacion.

5. Presupuesto general y flujo de dinero.

Funcién: Controlar, autorizar y verificar el uso de presupuesto general y el
dinero.

El coordinador general y el de finanzas son los responsables de supervisar el
manejo y uso del dinero que ingrese por concepto del evento. Conocer el flujo de caja
permite manejar eficientemente las finanzas del evento.
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Fo

6.. . Ciudad sede, centro de convenciones y hoteles

- Funcién: Definir la ciudad sede, el centro de convenciones y los hoteles.
'Conjuntamente con el coordinador administrativo se debe seleccionar la ciudad que
cumpla con los requisitos necesarios para organizar el evento.

7. Programas de actividades, difusion y trabajo.

Funcién: Aprobar los programas generales y especiales de actividades,
difusién, trabajo, inauguracioén y clausura.
La intervencién del coordinador general y de los demas coordinadores en este punto es
indispensable, ya que los programas son la base para la organizacién y realizacién del
evento.

8. Invitados y ponentes
Funciones: Definir los invitados de honor y especiales, ponentes magistrales y
de mesas de trabajo.

9. Capacitacion
Funcién: Supervisar que todo el personal participante en la organizacién esté
capacitado.

FUNCIONES GENERALES DEL OCC

Reclutar a los miembros del comité organizador.
Definir el nombre del evento, logotipo y lema.
Establecer objetivos y metas.

Definir politicas, reglamento y procedimientos.
Planificar, organizar, dirigir y controlar el evento.
Verificar los precios de algunos servicios y productos.
Visitar las posibles sedes.

Definir método de evaluacion.

Elaborar el presupuesto preliminar.

10 Disenar y supervisar el sistema de registro.

11. Supervisar el sistema de alimentacion.

12. Definir presidiums.

13. Vigilar la capacitacion del personal.

14. Coordinar el cierre del evento.

CONOUALNA

El coordinador de congresos y convenciones (CCC) tiene como funcién principal:
prevenir y estar listo para cualquier requerimiento del OCC.
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Tendran que utilizar sus habilidades personales dentro el marco especifico del
ambiente del evento y sobre todo, deben tener tacto y diligencia profesional con los
participantes, invitados y ponentes. Ademas deben propiciar un ambiente positivo de
trabajo para obtener la colaboracién abierta de quienes estén involucrados en la
realizacién.

Es preferible que el personal sea extrovertido y que se les faciliten las relaciones
publicas, ya que se interactua con muchas personas.

El perfil debe ser en lo posible , similar al del OCC, destacando por su importancia la
experiencia que tenga en el area que se le vaya a designar y en la realizacién de
eventos.

Las funciones generales de los coordinadores de drea son:

Lograr el adecuado cumplimiento de los objetivos.

Coordinar los trabajos en su drea.

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

Detectar las desviaciones del programa y poner en practica las
modificaciones que se vayan autorizando.

Formular y organizar toda la documentacién oficial y los papeles de trabajo
con base en un método previamente establecido.

Hacer uso de los recursos con economia, eficiencia y eficacia.

Informar al coordinador general de todos los pormenores del evento.

LN~

NO o A

Los CCC se clasifican en comités que permiten un mejor desarrollo, organizacioén y
planeacién de las actividades, evitando duplicar acciones, pérdida de tiempo,
confusiones o no realizar determinada tarea.

Los CCC trabajan bajo la siguiente regla:
1. Comité técnico.

Este comité radica en gran parte el éxito, pues es la responsable de elaborar las
conclusiones generales del evento, como resultado del anélisis de los diferentes temas
que se traten.

Funciones:
» Proponer el tema general del evento y la temaética de la mesa de trabajo.
e Planificar, elaborar y difundir el reglamento técnico para la presentacion de las
ponencias.
e Seleccionar, invita, confirmar, coordinar, programar y atender, la intervencion de
los ponentes magistrales y de mesa de trabajo nacionales e internacionales.

(]
[
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.--Proporcionar informacién técnica a los parl/t.‘/pant
“Coordinar e integrar la informacioén y documentos téqn os para su d/fUS/én

" temas y mesas de trabajo.
.Organizar las mesas de trabajo.

Coord/nar /ntegrar e instalar los equipos y malerla/es técnlcos

Captar, evaluar, aprobar, clasificar, se/eccmna 'd tnbu1r> Ias ponenc:as por

Coordinar la elaboracién y recopilaciéon de las conclusmnes de cada una de las
mesas de trabajo. : )

II. Comité administrativo

Funciones:

Determinar e implantar los procedimientos necesarios.

Elaborar el programa general de actividades.

Elaborar el programa de actividades de acompariantes.

Participar en la selecciéon de la ciudad sede.

Elaborar la convocatoria para elegir la ciudad sede.

Coordinar la seleccién y contratacién del hotel y-o el centro de convenciones.
Coordinar la seleccién y contratacién del personal necesario.

Coordinar el sistema de hospedaje.

Coordinar el sistema de registro.

Coordinar la elaboracién de directorios.

Coordinar las adquisiciones y contrataciones.

Coordinar la seleccién y contratacién de los medios de transporte.

Coordinar la seleccién de salones o lugares donde se llevaran las actividades de
inauguracién, clausura, ponencias magistrales, mesas de trabajo y alimentacién.
Coordinar el sistema de alimentacion.

Coordinar la organizacion del céctel de bienvenida.

Coordinar la realizacién de la cena-baile de gala.

Coordinar la elaboracién, llenado y entrega de reconocimientos.

Ill. Comité de difusion.

Funciones:

Definir las estrategias de mercadotecnia y los programas de promocién,
publicidad y difusién para un evento y-o exposicién.
Promover el evento para lograr la méaxima asistencia.

L ]

e Definir la cuota de inscripcion al evento.

e Elaborar el folleto promocional.

e Definir los medios de comunicacion que se va a utilizar.
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- e ‘Facilitar a los medios de difusion el plan de la conferencia, asunto, fecha Iugar

: nombres de los participantes y datos bibliogréficos antes del evento.

Tener por escrito todos los detalles de las sesiones de trabajo y sociales.

Coordinar las entrevistas entre la prensa y los participantes.

Facilitar el trabajo de los medios de comunicacion.

Mantener relaciones armonicas con los representantes de los medios de difusion.

Dirigir la publicidad al mercado de hombres de negocios, de turismo cultural y de

tipo vacacional, entre otros espacios.

e Realizar un andlisis del tipo de participante segtn las caracteristicas del evento y
asi realizar la difusion en el lugar, el medio y con la persona adecuada.

e Solicitar, de ser necesario, asesoria a las agencias de publicidad, asi como
apoyo a la Secretaria de Turismo, a nivel nacional, y del Consejo Nacional de
Turismo, a nivel internacional.

IV. Comité de operacion.

Funciones:

e Concertar y controlar los servicios generales que requieran cada una de las
coordinaciones del comité organizador, ponentes, participantes y medios de
comunicacion.

e Proporcionar todas las facilidades al encargado del sistema de informacion y
comunicacion.

e Coordinar y proporcionar los servicios de computadoras, impresoras,

compaginado, fotocopiado y engargolado.

Distribuir materiales e informacion general.

Coordinar los servicios de bebidas calientes y frias, alimentacién y transporte.

Coordinar los servicios de limpieza y mantenimiento.

Coordinar, con todo el personal del lugar sede y-o hotel, todo lo necesario

para dar un buen servicio a todas las actividades.

Coordinar el equipo y material que se requiera en el evento.

e Coordinar la entrega de materiales de trabajo a los organizadores y a los
participantes.

» Supervisar y coordinar diariamente la limpieza de los diferentes lugares en
donde lleva a cabo las actividades.

e Coordinar diariamente el cierre de las areas en donde se realiza el evento.

» Recopilar la informacién para la elaboracion de la memoria.

V. Comité de relaciones publicas.

La forma e intensidad del trabajo del comité encargado de las relaciones publicas
varia mucho, dependiendo de la naturaleza, del tamario y de la estructura de la
organizacion de un evento.
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Coordinar la invitacién a los diferentes participantes.

" Atender a los invitados especiales en cada una de las actividades.

Coordinar el sistema de informacion y la ubicacion de los médulos.
Elaborar los programas y los comentarios para los maestros de
ceremonias.

Atender a los ponentes magistrales y a los de la mesa de trabajo.
Coordinar el servicio de edecanes.

Coordinar la ubicacion fisica de las edecanes durante las diferentes

actividades.
Coordinar y realizar la invitacién a los diferentes medios de comunicacion.

Entregar a los medios de comunicacién informacién sobre el evento.
Supervisar los servicios que se proporcionan de prensa.
Elaborar la memoria del evento.

Vi. Comité de finanzas.

Funciones:

Responsable del aspecto econémico ya que determina cuanto y como
debe gastarse.

Integrar, elaborar y ejercer el presupuesto general.

Coordinar la contabilidad general, la tesoreria y las finanzas.

Elaborar y controlar el flujo de dinero.

Elaborar el presupuesto para montar la exposicion.

Controlar los recursos financieros.

Elaborar el catalogo de cuentas para elaborar el presupuesto de un evento.
Presentar el informe financiero.

Determinar los gastos que se han de realizar en: viajes, alojamiento,
alimentos y bebidas, locales para las conferencias, material de oficina,
medios de comunicacién (correo, teléfono, etc.), publicaciones, cortesia y
gastos varios.

Debe conocer o planear previamente el costo de productos y servicios.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO II

Selecciona la opcién que consideres es la correcta.
1. El coordinador de eventos de capacitacién es quien:
a) Realiza y desarrolla el evento de principio a fin.

b) Funge como mediador que contempla los acuerdos de trabajo previo con el

instructor.
c) Recluta los miembros del comité organizador.

2. Los diferentes tipos de comités son:

a)Técnico b) Coordinacién c) Relaciones publicas
Administrativo Organizacion Transportacion

Difusion Relaciones Humanas Difusion

Operacion Administrativo Finanzas

Finanzas Difusion Coordinacion
Relaciones Publicas Técnico Operacién

3. Forman parte de las funciones del Organizador de Congresos y convenciones:

a) Coordinar, integrar e instalar los equipos y materiales técnicos.
b) Elaborar el programa general de actividades y promover el evento.
c) Establecer objetivos y metas; planificar, organizar, dirigir y controlar el evento.

4. Algunas caracteristicas que integran el perfil del coordinador de congresos,
convenciones y eventos de capacitacion son:

a) Tener habilidades de planeacion

b) Accion, programacion, liderazgo, creatividad, tolerancia.

c) Buena presentacion, conocimientos de psicologia, honradez y sencillez.
d) Fuerte caracter, capacidad de controlar dificultades, gentil.
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CAPITULO 111

OPERATIVIDAD DE LOS CONGRESOS Y
CONVENCIONES

OBJETIVOS:

< Aplicar el proceso de operatividad de los Congresos y las Convenciones para
garantizar el éxito en los eventos.

<t Identificar la importancia de planificar un evento para lograr una buena
coordinacion entre las partes que intervienen en la realizacién del mismo,
aumentando las posibilidades de tener resultados positivos.

7 PFCADOS CULTURALZES

2. JTGNORANCIA NO SF

2. INCAPACTDAD NO PUFDO

3 ARATIA NO QUIFRO

2. DESCONFTANZA NO SIRVE

5 MIFDO NO ME ATREVO
6. DEPENDENCIA NO ME DEJAN
7 CONFORMISO OUF MAS DA

A
8
!
~J
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3. OPERATIVIDAD DE LOS CONGRESOS Y
CONVENCIONES.

3.1. ¢ COMO OPERAN LOS CONGRESOS Y LAS CONVENCIONES?

1. Inspeccién de la posible sede.

Es importante para lograr el éxito de un evento de congreso o
convenciones la inspeccién del lugar donde se va a realizar. Para ello es conveniente
asistir a la sede. Tiene como objetivo verificar el potencial con que cuenta la sede para
ofrecer un buen servicio, asi como confirmar si se tiene todo lo necesario para el

evento. (ver cap., 5 pag.49)

Asi mismo la realizacion de dicha verificacion, permite a la sede conocer las
necesidades del cliente y establecer una planificaciéon controlada de los servicios desde
el inicio del contrato hasta la liquidacion total, de acuerdo con la estructuracién y

politicas establecidas.

2. Confirmacion.

v A través de una carta u oficio es recomendable solicitar a la futura
sede, los precios vigentes de todos los servicios que seran necesarios para efectuar el
congreso o convencion.

3. Contrato.
Para establecer un punto de partida iniciaremos con el contrato de congresos y

convenciones. Como en cualquier contrato que se realiza, éste es un convenio entre
partes que se obligan a respetar en términos generales lo estipulado en el mismo,
donde la empresa y el promotor y organizador acuerdan la confirmacion de hospedaje,
alimentacién y demas servicios, comprometiéndose a cumplir de conformidad con las
condiciones y términos acordados de venta de un servicio de caracter social. (ver cap.

5, pag.51)
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4. Forma detallada del evento.

La planeacion de un evento debera disefiarse desde antes de su inicio, exista
cancelacion o no, es importante tomar las medidas pertinentes del caso. La medida
mas importante es establecer claramente todos los detalles del evento por el encargado
del mismo., con el objeto de conocer desde su inicio los servicios que se requieren. Con
esto se pretende organizar la coordinacion de otras areas involucradas dentro de la
propia empresa.

Una vez determinadas las necesidades del evento, es necesario que tanto el
coordinador como la sede firmen de enterados, con el objeto de anexar los detalles al
contrato firmado. A este formato de servicio también se le conoce como lista de control,
de verificaciéon o check list.

5. Cancelacion.

Cuando existen problemas para desarrollar el evento, se procede a la
cancelacién, la cual se encuentra o debe encontrarse especificada en el contrato
adquirido, y las condiciones estipuladas al respecto. { ver anexo 1, contrato de hotel).

6. Memorandum de gperacion.

Una vez establecidos los servicios,, es conveniente que el coordinador
supervise que la sede informe a todas las areas involucradas para ofrecer sus servicios.

Es importante que el responsable de la sede autorice dichos memorandums y
que los coteje con la forma detallada del evento. A este memorandum también se
le denomina “Instructivo de Operacion”, para llevar a cabo el cumplimiento de todos y
cada uno de - los conceptos que integran este formato, se tendra que enviar a
diferentes areas, como son: Gerencia general, division de cuartos, alimentos, asi
como al resto de las divisiones involucradas en el congreso.

7. Seguimiento.

Es la vigilancia del cumplimiento de los términos y condiciones firmadas de
conformidad en el contrato.
Su funcién principal consiste en vigilar:

e Fechas de estancia.
e Depésitos.
» Rooming list (lista de acomodo).

ERIZA BELTRYH PEREZ 29




" Formactén de Coordinadores de Congresos, convenciones y eventos de capacitacitn. -

- 8.

Yy

v

Y VvV VY v

Y

Eventos Internacionales.

Cabe destacar algunas consideraciones cuando el evento es internacional: -
Acatar el reglamento de la Secretaria de Turismo.
Enviar las invitaciones con mucho mas tiempo de anticipacion del planeado para
un evento de tipo nacional.
Contar con personal capacitado en varios idiomas para que funjan como
traductores e intérpretes.
Conocer los factores politicos que imperan en la sede seleccionada con objeto
de facilitar la obtencién de la visa, acceso a la prensa nacional e
internacional, asi como los medios adecuados de transmision.
Considerar que un evento de esta magnitud requiere de mas presupuesto.
Informar previamente a los oradores, los idiomas en que se va a traducir su
escrito o documento.
Considerar el cambio de moneda, visado, permisos de entrada, pasaportes
validos, permisos de salidas y vacunas obligatorias.
Dar a conocer a las autoridades de migracion y-o al ministerio de asuntos
exteriores del pais sede, para la tramitacion de permisos de importacion temporal
y de franquicia para exhibiciones, materiales y equipo para el evento.
Conocer en forma anticipada la biografia de los oradores, asi como sus
costumbres y preferencias.

9. Ruta critica para eventos nacionales.
TIEMPO ACCIONES
DIEZ MESES ANTES e Seleccion de la sede.
DEL EVENTO e Contacto con la sede.
e Inspeccion del lugar sede.
e Probable fecha del evento.
e Cotizacion de taifas.
OCHO MESES e Determinacion de los fondos con que se cuenta,
ANTES DEL EVENTO seleccion de ponentes y envio de invitaciones a los

mismos.

SEIS MESES ANTES
DEL EVENTO. seleccion de los recursos materiales.

Recepcion de contestaciones de los ponentes y

CUATRO MESES
ANTES DEL EVENTO

Agenda provisional.

Recepcién de ponencias.

Redaccion y traduccién de documentos.
Ponencias o manuales.

Numero y tipo de habitaciones.

Seleccion de servicios que ofrece la sede.
Verificacion de politicas del evento (cancelaciones,
inscripciones, anticipos, etc.)

e Promocidn y publicidad.
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‘e Transportacion.
o Confirmacién de la sede.
“’e Impresion de documentos ( memorias, dlplomas
etec.)

e Elaboracion de sesiones de trabajo.

e Envi6 de documentos.

e Envi6 de programas e invitaciones a participantes y
elaboracién de agenda final.
Recepcion de confirmacién de participantes.
Conocer formas de registro para el evento.
Actualizacion de todos los detalles de la agenda.
QUINCE DIAS ANTED Contrato y entrega de la forma detallada del
DEL EVENTO evento.
e Verificar que todas las areas involucradas estén
enteradas de la proximidad y detalles del evento.

-|DOS MESES ANTES
DEL EVENTO :

-[UN MES'ANTES DEL

10. Registro preconvencion.

Antes de realizar la convencion habra que revisar los siguiente:
P

1. Asignaciones, arreglos y cambios:
a) Del hotel.
b) De la oficina de convenciones de la ciudad sede.
c) Del centro de convenciones.
d) De las empresas que van a trabajar en la convencion.
e) De las firmas exhibidoras.

2. El programa de convencién:
a) Eventos de trabajo.
b) Eventos sociales.

3. Facilidades y servicios:

En el registro e inscripciones de participantes de ultimo hora, con la
publicidad, con el equipo audiovisual, para la impresion de materiales, de Ia
transportacion, de teléfonos, mensajes, personal de seguridad, etc.

4. Material para la convencién:
a) Recibido.
b) Distribuido.
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En el resumen preconvencion se confirmaran todos los arreglos finales, asi como las B

asignaciones o cambios de ultima hora convenientes para poder llevar a cabo la
convencion.

11. Prerregistro.

Son los procedimientos que se contemplaran a la bienvenida y registro de los
participantes. Para su realizacion se debe tomar como base el memorandum o
instructivo de operacion y acto seguido, armar los siguientes canales de interaccion:

e Lista de acomodo o rooming list, contempla el nombre de todos los participantes,
lo que permite la asignacién de habitaciones y como seran compartidas.

» Manejo de ias cuentas extra, son las cuentas utilizadas para controlar los gastos
extra que no estan contemplados en el programa.

e Bloqueo y asignacion de las habitaciones, consiste en la reservacion de las
habitaciones que seran ocupadas por los congresistas.

= Supervision de las habitaciones, el ama de llaves debe realizar una visita a las
habitaciones para confirmar que no exista ninguna averia o desperfecto para
poder ser ocupadas en el momento solicitado.

« Preparacion de sobres para llaves o tarjetas asignadas, de las habitaciones que
seran ocupadas.

Estas actividades son exclusivas del area de recepcion, sin embargo, el coordinador del
evento también debe conocerlas.

12. Registro.

Es un plan de accidn que consiste en ubicar o alojar a todos y cada uno de los
participantes al evento en sus respectivas habitaciones, considerando lo indicado en la
rooming list. Para lo anterior es necesario utilizar un mostrador como guia de consulta,
que a la vez sirva para registrar a los convencionistas con el objeto de no interferir a los
turistas que se encuentran e la sede y que no pertenecen al grupo de participantes. (ver

cap. 7. pag. 64.).

Si se van a otorgar gafetes, es conveniente entregarlos o prenderlos después
de que el participante se registre, asi como darle una afectuosa bienvenida.

13.Montaje de salones.

Generalmente es durante la inspeccién cuando el organizador decide la sala de
convenciones que va a utilizar, sin embargo, el organizador del evento dentro del hotel
debe considerar los siguientes aspectos:

+ Comodidad « Espacio 4 Fluidez en el trafico
+ Descanso + Alimentacion + Materiales
+ Buena vision &  Sanitarios » Teléfonos
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S Para realizar tal actividad, el coordinador de congresos y convenciones debe
estar’'en estrecha relacién con el encargado de montajes para plantear sugerencias y
posibles soluciones.

Por otra parte, el disefiador de montaje prevera los diagramas detallados de las
salas con anticipacion al eventos, y debera estar notificado y preparado para realizar
cambios imprevistos.

Los montajes consisten en la colocacion ordenada de mesas y sillas en funcion
del nimero de participantes y de la solemnidad del evento que se celebre.
(ver cap. 15, pag. 100).

14. Alimentos.

La comida es uno de los factores mas importantes en estos eventos, ya que se
pueden programar en diferentes categorias: banquees, almuerzo, desayuno, buffet,
coctel (de bienvenida, clausura, etc.) intermedios para café y cena-baile (entrega de
incentivos, diplomas, etc.).

El tipo y requerimientos del servicio determinan la asignacion del salén. La
decoracién de éste sera en funcién de la forma y tamario de las mesas; es de mal
gusto disponer las sillas juntas, se sugiere dejar un espacio entre 60 y 90 cm para
comer cémodamente, previniendo distancia suficiente entre mesa y mesa. Los centros
de mesa deben ser decorativos, no deben obstruir la visién o evitar que la gente
platique. La numeracion de mesas ayuda a localizar y ubicar a las personas de acuerdo
a las necesidades que surjan. En caso de montaje al aire libre se debe contar con un
lugar bajo techo, previniendo el cambio de clima.

Es recomendable hacer los intermedios de café (coffee break) en otra sala, pues el
montaje distrae la atencion de los congresistas. En caso de ser necesario servir el café
dentro del mismo salén debe prevenirse que esté el servicio acompariado de todos sus
elementos. .

Se debe considerar las siguientes cuestiones:

o El numero de comensales es importante en el servicio ya que determinan la
complejidad del ment en cuanto a su preparacion.

e Es necesario programar los menus en forma previa, considerando el posible
clima que impere. Los alimentos deben planearse con opciones sencillas de
produccion, nutritivos y de facil digestion para evitar problemas estomacales.

e Se debe contar con sitios disponibles para convivencias.

e Debe existir una comunicacion clara entre todos los participantes que prestan el
servicio de alimentos.

e [Es recomendable amenizar los alimentos con musica de fondo, asi como
presentar a los convencionistas el menu seleccionado.
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15. Hospedaje.

Los aspectos mas importantes a supervisar son: limpieza, ventilacion,
funcionamiento de aparatos (teléfono, calefaccion, TV, aire acondicionado, radio),
alumbrado, jabones, toallas, papel sanitario, panuelos faciales, cortesias del hotel,
folleteria, (publicidad reglamentaria).

Un aspecto que debe preverse es el receso o descanso de los convencionistas, ya
que serfa muy molesto para ellos llegar a su cuarto y que esté sin aseo o que apenas lo
estén realizando.

12. Sala de congresos y convenciones.

Se debera supervisar con anticipacion el horario de ocupacién, limpieza antes y
después de su uso, montaje, cambios de ultima hora, ventilacion calefaccion, aire
acondicionado, alumbrado, luz directa, materiales, aparatos, reflexién de espejos,
cortinas, obstrucciones acusticas, etc.

Es conveniente que el organizador de la convencién se apoye en una persona del
staff para realizar dicha inspeccion. Durante las sesiones de trabajo es de suma
importancia la privacidad, para ello el coordinador debe de estar en estrecha relacién
con los responsables de la sede para que este requisito se cumpla.

17. Servicio médico.

Nunca faltan los imprevistos en estos eventos, por lo

que toda sede debe brindar a los convencionistas el servicio médico. Sila empresa
contratada no cuenta con el servicio, el organizador debe tomar las medidas
pertinentes.

18. Servicio telefénico.

Se debe supervisar que las llamadas telefénicas sean
atendidas de inmediato por las personas encargadas del conmutador, es aconsejable
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' que ‘si el convenr:/on/sta no se encuentra se'le entregue el mensaje cuando llegue en
-forma inmediata. :

19. Exhibiciones

Estas forman parte central ( en algunos casos) de los evenios de congresos y
convenciones, por lo que no se debe considerar un evento separado sino parte integral
del proceso.

20. Evaluacion del evento.

Esta evaluacién es una actividad muy relevante y, en consecuencia,
digna de realizar por el coordinador par detectar la problematica y éxito del evento de
congresos y convenciones.

’

Para detectar los acontecimientos ocurridos es necesario auxiliarse de un
cuestionario que nos aporte las conclusiones precisas, comparando todos los
elementos involucrados, por ello es necesano que el coordinador disefie un cuestionario
que contenga preguntas concernientes al evento (ver cap. 14, pag. 106 y anexo 12.).

21.Registro postconvencion.

En este punto se sugiere preparar un archivo general de todos
aquellos documento que se hayan distribuido antes y durante el evento. Con el objeto
de intercambiar o actualizar informacién, es conveniente realizar un directorio de
participantes y distribuirlo al final del evento, asi como redactar el informe o memoria
que perpetue todas las conclusiones del evento.
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22. Evaluacion postconvencion.

¢C6émo saber que los objetivos y metas del comité organizador se cumplieron?
A través de la evaluacion al finalizar el evento. Existen diversos instrumentos de
evaluacion de los que se puede valer el comité ejecutivo para valorar los aciertos y
errores que existieron durante la convencion respecto a cada uno de los comités.

23. Productividad del evento.

La deteccion de la productividad del evento debe ser realizada por la persona
encargada de finanzas, sin perder de vista que el coordinador de congresos y
convenciones debera conocer y apoyar en su realizacion hasta donde sea necesario.
La productividad permite analizar e interpretar los ingresos y egresos para obtener los
datos financieros.

24.Memoria del evento.

Para contar y conservar los elementos, contenidos, experiencias, vivencias y
decisiones del grupo, componentes del evento, es imprescindible la elaboracion de un
documento que contenga dichos aspectos, los cuales permitan en el futuro la reflexién y
al mismo tiempo sirvan como instrumento de trabajo.
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- 22,Evaluacién postconvencion.

e ; CCémo saber que los objetivos y metas del com/té organ/zador se cumpheron"
,A trav s de la evaluaciéon al finalizar el evento. Existen diversos  instrumentos de . -
,_evaluaCIén de los que se puede valer el comité ejecutivo para valorar los acierfos 'y
"errores que existieron durante la convencién respecto a cada uno de los comités.

23. Productividad del evento.

La deteccién de la productividad del evento debe ser realizada por la persona
encargada de finanzas, sin perder de vista que el coordinador de congresos y
convenciones debera conocer y apoyar en su realizacién hasta donde sea necesario.
La productividad permite analizar e interpretar los ingresos y egresos para obtener los
datos financieros.

24.Memoria del evento.

Para contar y conservar los elementos, contenidos, experiencias, vivencias y
decisiones del grupo, componentes del evento, es imprescindible la elaboracién de un
documento que contenga dichos aspectos, los cuales permitan en el futuro la reflexién y
al mismo tiempo sirvan como instrumento de trabajo.

.
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AUTOEVALUACIGON
CAPITULO III

Selecciona la opcion correcta.

1. Son algunos de los aspectos a considerar para la operaciéon de un evento:

a) comodidad b) Inspeccién ¢) coordinacion
buena visiéon evaluacion del evento inspeccién
materiales registro planeacion
espacio ruta critica preresgidtro.

2. Relacionas las columnas segun correspondan:

a) Convenio entre partes que obliga
a respetar los acuerdos. 1) Memorandum de operacién.

b) A través de éste se informa a
todas las areas involucradas para 2. Memoria del evento.
ofrecer sus servicios.

c) Son los procedimientos que se
contemplaron para la bienvenida 3. Registro
de los participantes.

d) Documento que permite contar

y conservar los elementos, 4. Contrato
contenidos, experiencias, y sirve

como instrumento de trabajo,

e)Plan de accién que consiste en
ubicar a alojar a todos y cada uno de 5. Preregistro.
los participantes P

R R R PR R
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CAPITULO IV

ELABORACION DE PROGRAMAS

OBJETIVOS:

« Identificar l1a importancia que tiene la eleccion de la tematica general del evento.

e Describir los elementos que se deben considerar para realizar el Programa General
de un evento que permita lograr una éptima realizacion de actividades en los dias y
tiempos establecidos.

e  Seleccionar buenos conferencistas de acuerdo a cu capacidad y profesionalismo
para el logro de los objetivos del Programa General del evento.

SI DAS PESCADO A UN HOMBRE HAMBRIENTO
DURANTE UNA JOZR.NJ[D.A
L£LO NUTRES DURANTE UN DIA:
ST LO ENSENAS A PESCAR LO NUTRIRAS TODA SU VIDA.
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4. ELABORACION DEL PROGRAMA Y SELECCION
DE CONFERENCISTAS

4.1. SELECCION DE LA TEMATICA GENERAL DEL EVENTO.

La seleccién de la tematica general del evento surge por lo regular de una
necesidad social real de actualidad; la cual se especifica segun el tipo de evento, esto
es, los eventos se dan en campos cientificos, salud, medio ambiente, social, etc. En
donde participan diversas disciplinas como medicina, odontologia, ginecologia,
psicologia, pedagogia, ingenieria, etc. “segun la necesidad es el tema y segun el tema
son las disciplinas que vana participar.”

Por ejemplo, si la necesidad que se identifica o demandan es con base al desarrollo
del factor humano, entonces se comenzara por identificar cuales son las principales
dificultades o retos a los que se enfrentan las empresas o instituciones en este afo y
en un futuro; posteriormente surge la idea de sistematizar el evento con una tematica
general la cual invita a participar por el hecho de conocer mas, esto es, estar siempre
actualizado.

¢,Como se puede identificar esta necesidad? La necesidad surge a partir del
personal que labora en cualquier tipo de institucion o empresa y esta interesado por
conocer nuevos enfoques que ayuden a enriquecer su campo profesional asi como la
institucion en la que trabajan, son personas que viven en cambios constantes en los
que se presentan situaciones que se tienen que resolver mediante situaciones practicas
y reales. Por ejemplo en este caso que se presenta la disciplina no tiene que ver con
medicamentos o ecologia, ya que el punto de partida es el desarrollo humano dentro de
las empresas.

Es asi como se comienza por elegir un tema general para el evento, el cual debera
dar un panorama amplio de lo que el evento pretende trabajar, que sea actual,
importante e incite a los especialistas a participar en el aprendizaje ya sea conociendo
cosa nuevas, reforzando conocimientos o intercambiando experiencias. Por ejemplo, un
caso practico:

El proximo mes de octubre del ano 2001 la Facultad de Psicologia y en
colaboracién con la Facultad de Contaduria y Administracion de ia Universidad Nacional
Auténoma de Meéxico llevaran a cabo el VII Congreso Nacional de Capacitacion
Integral y de Recursos Humanos. El cual tendréa como tema central “LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA CONSTRUCCION DEL
CAPITAL HUMANO”.

La tematica seleccionada tiene como sustento la siguiente justificacion:

“cualquier empresa que aspire a tener éxito en el dificil entorno empresarial
debera resolver primero un dilema basico: cada vez mas, el éxito en el mercado
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depende del aprendizaje, aunque la mayoria de las personas no saben aprender”.
Para analizar al hombre como productor, tendria que encontrarse un método para
medir y cuantificar sus habilidades productivas. La idea del capital humano se
introduce en el analisis econémico para proporcionar tal medida. El capital humano
se define como las habilidades, talentos y conocimientos productivos de un
individuo.

Hay que ser muy cuidadosos en la seleccion de la tematica general del evento ya
que es a partir de ésta que se capta el interés de los participantes, por o que debe
ser de actualidad y que conlleve a la aplicacién directa de los que se pretende
trabajar dentro de las sesiones de trabajo.

Seleccion de objetivos:

Una vez que se eligid la tematica general del evento, es muy importante dar a
conocer los objetivos que se pretenden alcanzar durante el evento.

Sigamos con nuestro ejemplo donde se da a conocer lo importante det desarroilo de
los recursos humanos manifestandose lo siguiente:

El capital humano es un nombre apropiado para las capacidades productivas
humanas, porque éstas pueden producir bienes en el presente y en el futuro, pero
también es apropiado por otra razén. Asi como aumenta el capital fisico, lo hace el
“ \capital humano. La inversién puede presentarse a través de la educacién y el
entrenamiento para crear habilidades productivas.

Dice Philip Sadler, autor de Mananging Talent. “ El conocimiento es dificil de
destruir, proteger y medir. Pero la verdadera fuente de ventajas competitivas no es
tanto el conocimiento como el talento, que sique siendo el Gnico recurso escaso
que queda.

No es cuestion de capricho afima Sadler, sino de necesidad comercial.
Permanecer delante de la competencia ya no es cuestién de encontrar un nicho o
de hacer cosas mas baratas que los deméas. Tales ventajas tienen pocas
probabilidades de durar mucho tiempo, y depende de tener a personas lo bastante
talentosas para detectar las oportunidades antes que nadie.

“Algunas, quiza la mayorla, de las organizaciones dependen en su totalidad de
identificar, alimentar y retener a personas talentosas a fin de sobrevivir.”

Tal vez el éxito a largo plazo de la empresa al atraer, retener, desarrollar,
motivar y utilizar a los mejores talentos, en su campo, sea el factor individual méas
grande para determinar la viabilidad comercial futura”.

El preambulo anterior nos da un panorama general acerca de la importancia de “La
administracion de recursos humanos en la construccion del capital humano”, por lo que
ahora es muy importante tener objetivos que permitiran desarrollar dicha tematica.
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st En este caso, los objetivos seleccionados para este congreso fueron los
siguientes:

« |dentificar y medir la efectividad de la organizacion a través del capital
intelectual.

e Analizar la importancia de la construccion del capital humano.

e Evaluar las incidencias del capital humano en la organizacion a través del
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

e Evaluacion del talento humano a través de pruebas psicométricas.

Para seleccionar los objetivos es preciso partir de una base tedrica conociendo

primero que es un objetivo y que pretendo con elios.

Los objetivos representan la base y razéon de capacitar y no deberan ser

perdidos de vista. Existen objetivos para cada programa.

El objetivo es un instrumento basico en el proceso de ensefanza-aprendizaje
ya que le facilitard al instructor o conferencista guiar su esfuerzo educativo hacia el
éxito, al participante saber que rumbos tomara su aprendizaje y, a los coordinadores de
las actividades de capacitacion, homogeneizar contenidos y programar acciones

educativas con alto grado de efectividad.

Cada vez que se redactan objetivos, debe tomarse en cuenta si la actividad
que se propone como resultado de la instrucciéon es importante y necesaria para el
desemperfio del puesto o actividad de trabajo, y también se esta correspondiendo a la

tematica general del evento.

4.2, PROGRAMA GENERAL DE TRABAJO

Los programas son la base para la organizacién y realizacién del evento, por lo que
la intervencion del coordinador general y de los demas coordinadores es importante

para disefar, definir y elaborar el programa general de actividades.

Para poder planificar lo que se requerira para las diferentes actividades del programa
de trabajo y de difusion, es importante pronosticar el nimero posible de participantes.
Esta estimacion debe ser realista y conservadora; una buena referencia es conocer qué

porcentajes representa el total del universo, para ver su viabilidad.

El programa general de actividades debe incluir los dias y los horarios de las
ponencias magistrales, sesiones técnicas, las actividades sociales, culturales artisticas
o deportivas, las promocionales, Ilas especiales, los alimentos, los tiempos libres y

personalidades y ponentes magistrales que participaran.
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La elaboracion de este programa se debe hacer con suficiente anticipacion, para
incluirlo en el folleto promocional y mandario a los participantes potenciales, esto es, a
los participantes que se encuentren dentro del interés de la tematica general.

También hay que considerar que en la mayor parte de los eventos el cocte! de
bienvenida se lleva acabo y es contemplado como una actividad social muy importante
dentro del programa de actividades (actividades especiales)

Por lo que hay que definir con mucho cuidado los siguientes puntos:

Lugar Sonido

Capacidad y presentacién del salon. Programa

Duracion (horario) Ambientacion

Alimentos Responsables del comité organizador.
Bebidas.

Tomar en cuenta este tipo de actividades es muy importante, ya que por la
modalidad del evento, la cantidad de participantes que asisten es muy numerosa y esta
es una buena oportunidad para lograr conocer e interactuar con la mayoria de ellos
ademas de que se participara con conocidos o desconocidos en diferentes ponencias o
espacios que se den durante el evento.

Continuando con el ejemplo practico que se menciono ya con anterioridad del XII
Congreso Naciongl de Capacitacion Integra! y de Recursos Humanos. A continuacién
se presenta el programa general.

El cual de acuerdo a la tematica general y a los objetivos de aprendizaje planteados,
éste debe cubrir las expectativas de los mismos:
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PROGRAMA GENERAL DEL Vi CONGRESO NACIONAL DE CAPACITACION

INTEGRAL Y DE RECURSOS HUMANOS.

2001

ACAPULCO, GRO. OCTUBRE DEL

VIERNES 19 DI OCTUBRE

“IMPACTO DE LA COMUNICACION EN EL DESARROLLO DEl

B =T

DR FAURD ﬂODKIGUEZ ES!RADA

CAPITAL INTELECTUAL”
| LIc. GUILLERMO DOMINGUEZ CHAVEZ
SALIDA MEXICO-ACAPULCO 12;00-13:30 CCORD.. GRAL. DE INFORMACION ¥ ;
07:00.12:00 (FACULTAD DE PSICOLOGIA) RELACICNES PUBLICAS REVISTAS {
LABORAL.. ADMINISTRATE HOY ¥ H
PRONTUARIO DE ACTUALIZACION FISCAL, |
12:00-15:00 REGISTRO Y COMIDA LIBRE 13:30-15:30 COMIDA (LIBRE} i
!
“EVALUACION DEL CAPITAL HUMAND CON BASE A
COMPE TENCIAS LABORALES” ;
. LIC. JAVIER VEGA RUGERIO i
15:00-15:30 INAUGURACION 16:00.17:30 PROFESOR DE LA FACULTAC OF !
PSICOLOGIA UNIVERSIDAD NACICNAL !
AUTONCHIA DE MEXICC (UN.A L i
“DESARROLLO DE LA CREATIVIDAD EN MERCADO TECNIA, “ADMINISIRACION DEL CAPITALINTELECTUAL” (UN CASO
COMO VENTAJA COMPETITIVA™ PRACTICO DE RECURS0S HUMANOS)
: MTRO. RAUL MEJIA ESTARIOL LIC. CARLOS SANTAMARIA REZA
; 15:30-17:00 JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS 17:30-19:00 GERENTE DE CALIDAD TOTAL ¥
PROFESIONALES FACULTAD DE DESARROLLO HUMANO
CCNTADURIA Y ADMINISTRACION BRIDGESTONE-FIRESTONE DE MEX!CO.
UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE S.A DECV
MEXICO
‘ PARADIGMAS EN EL APRENDIZAJE 19:00.19:30 RECESO
17:00-18:30 LIC. CARLOS REZA TROSIND
DIRESTICN SE R. H. Y CRGANIZACICN
LSION MUNDIAL :
“LAS VENTAJAS DE CONTAR CON NORMAS DE 1
1 COMPETENCIA LABORAL PARA LA GESTIOM DE RECURSDS |
18:30-19:00 RECESO 9:30.21:00 . Humanos~ !
| ING. JOSE MANUEL GARCIA MACIAS :
CONSULTCR INDEPENDIENTE !
“DESARROLLO DEL CAPITAL INTELECTUAL :
CON BASE A LOS PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS
DE ISO 9000" i
19:00-20:30 LIC. LEGN PANIAGUA BLANCO H 21:00- NOCHE LIBRE
jolofh CENEL ZIH '
= EEANID
20:30-21:30 COCTEL DE BIENVENIDA Y NOCHE LIBRE : DOMINGO 21 DE OCTUBRE
: “EL JUEGD DEL DESARROLLO DE CAPITALES”
SABADOQ 20 DE OCTUBRE 09:00-12:00 L4C. JULIO VAZQUEZ VERGARA
) SUBGERENTE DE RECURSCS
i | CE LA PLANTA SIVAS NISSAN 1
; \ SADECY. .
TALLER: “CREATIVIDAD PARA EL : )
FORTALECIMIENTO DEL CAPITAL HUMANO® |
09:00-12:00 : y 12:00.12:30 CLAUSURA Y ENTREGA DE RECONOCIRIENTOS
{

[
13:00-14:00

CHECK-QUT

16:00.21:00

SALIDA ACAPULCO- MEXICO
UG N
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4.3 SELECCION DE CONFERENCISTAS.

Una vez que elegimos la tematica general, organizamos el programa general del
evento y especificamos los objetivos de este, es muy importante tener muy claro que
uno de los factores para que estos Ultimos se cumplan es la seleccién de conferencistas
o ponentes especializados, comprometidos y actualizados. En adelante el término
ponente o conferencista se va a mencionar indistintamente en el entendido que es la
persona responsable, de exponer el tema solicitado por los organizadores del evento,
ante el grupo o congresista.

El poder realizar una buena planeacién y organizacién sobre una convencion,
simposium o programa de conferencias, no es solamente escoger el lugar, realizar un
presupuesto, o hacer un estudio de mercado sobre los temas relevantes que se deben
presentar, estos son los aspectos basicos de un excelente programa. Pero mas
importante que todo esto, es saber escoger muy bien a los ponentes que participaran
en el evento.

¢ Qué importancia tienen los ponentes para un evento?, o ¢Ddénde conseguir a un
buen ponente?, o ;Qué debe saber un ponente para que desarrolle bien su tema?, o ¢,
Qué debe conocer y preguntar el organizador de un evento, sobre el ponente que
contrate?. Estas son algunas preguntas que debemos contestar, si queremos realizar
un excelente evento.

Ellos podran ser miembros de alguna organizacién o asociacién, o pueden ser
conferencistas profesionales, entrenados para ofrecer a los asistentes o participantes
una excelente conferencia. Cualquier método que se emplee para seleccionar y trabajar
en conjunto con un conferencista, es una de las partes criticas que se debe manejar
muy bien para el buen éxito del evento.

El éxito de un buen programa de conferencistas es que Ios asistentes obtengan
informacion actualizada y practica; y que de alguna manera éste mejore su vida, su
trabajo o su empresa.

Con mucha frecuencia hemos asistido, alguno de nosotros, a conferencias en las
cuales, después de meses de trabajo por parte de los organizadores, su éxito se vio
opacado por conferencistas que no respondieron a las necesidades de los asistentes,
por su falta de capacidad de transmitir los conocimientos, o por no tener bien definidos
los objetivos de su ponencia.

Debemos antes que nada, realizar una buena investigacion de mercado, para
informarnos con exactitud cuales son los temas especificos que se van a desarroliar
durante el evento partiendo de las necesidades, puntos de vista, ideas y sugerencias de
los posibles participantes. Mientras mas sepamos que es |0 que quieren nuestros
participantes. Mientras mas sepamos que es lo que quieren nuestros participantes,
mejor seleccionaremos a los conferencistas con mas experiencia en los temas que se
presentaran.
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No usemos temas muy elaborados o frases muy rebuscadas y poco entendibles que
pudieran tener poco significado para varias personas. La descripcidn debe de ser
sencilla, muy directa y muy facil de entender. Que el contenido de la ponencia coincida
con la descripcion mencionada en el folleto o programa. Es importante que los
conferencistas revisen y verifique la descripcion de la ponencia y que el organizador les
pida una sinopsis o breve descripcion de su conferencia, con el fin de estudiarla y que
concuerde con lo que dice y sefiala el programa.

Los conferencistas pueden presentar ponencias, académicos o practicas con la
oportunidad de participacion de los asistentes. Que correspondan al mundo real al que
vivimos. Considero que las ponencias que son demasiado académicas y tedricas
pueden parecer estimulantes intelectualmente, pero probablemente pongan a dormir a
todos los participantes.

El publico que asiste hoy en dia a conferencias y seminarios, quieren
conferencistas conocedores de los temas, que sus presentaciones ofrezcan consejos
practicos, y cémo usar modernas técnicas de informacién al dia para que los asistentes
lo puedan utilizar tan pronto regresan a su trabajo o empresa.

Los conferencistas deben personalizar su ponencia con el fina de que tenga un
maximo impacto. Deben saber muy bien quien es su audiencia, a aprender hablar su
idioma, ofreciendo ejemplos muy especificos, nombrando algunos estudios directos
sobre el tema, contando historias pertinentes al tema o incluyendo casos reales y
anecddticos.

Para obtener el 100% de rendimiento y éxito de los conferencistas, es importante
que el organizador resuelva la parte logistica de la conferencia. Salas bien iluminadas.
Nada acaba con el entusiasmo e intercambio, generando somnolencia, como una sala
con iluminacién deficiente.

Los conferencistas de calidad producen conferencias de calidad. Es importante
contratar a profesionales para realizar el trabajo, y como dice un dicho “se recibe lo que
se paga”.

El mayor activo de un evento y lo que causa mas impacto es el prestigio de las
personalidades y ponentes que participen y su relacion con el tema y objetivos de!
evento.

¢Donde encuentro a los conferencistas?

Podemos encontrar a posibles conferencistas en cualquier lugar. Los medios a
utilizar, sélo se veran limitados por nuestra imaginacion Muchos de los programas de
conferencias se planean con varios meses de anticipacion y el organizador podria usar
algunos de los medios que se mencionan a continuacion:

Agencias de representaciones o burés de convenciones.
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En paises extranjeros donde diariamente se realizan estos eventos, es muy comun
“ponerse en contacto con la agencia o burdé . que representa a los conferencistas
profesionales, como podrian ser: artistas, intelectuales, personalidades deportivas, etc.
En México esta no es un practica muy comun, ya que estan desarrollandose estos
mecanismos que se podran utilizar en un futuro.

Asociaciones y profesionales de industria.

Muchas asociaciones tienen informacidn acerca de sus socios y sobre quienes
pueden servir como conferencistas por su conocimiento sobre la Industria, esta
informacion se puede obtener del Director General de la Asociacion.

Algunos profesionales se pueden contactar a través de articulos que ellos escriben
para revistas de las industrias o de ejecutivos. También podemos darnos cuenta al
apreciar entrevistas o reportajes que se les hacen a destacados hombre y mujeres de
negocios, sobre su actividad y su desarrollo profesional.

Convocatorias.

El envio de convocatorias o su publicacién en los periédicos sobre el evento y los
temas que se quieren tratar asi como las reglas que se deben seguir para participar
atraeria a conferencistas prospectos, de algunas asociaciones educativas
particularmente.

Universidades.

Estas instituciones pueden ser también una buena fuente de blsqueda para
conferencistas. La mayoria de los profesores universitarios tienen la experiencia de
hablar para grupos de persona. Muchos profesores han lievado a cabo investigaciones,
o publicado articulos de revistas o hasta han escrito libros que pueden proveer una
interesante variada gama de temas.

Busqueda interna.

Muchas veces dentro de la industria o del Sector al que pertenecemos, existen
amigos, colegas, o empleados y directivos dentro de nuestras propias empresas que
pueden ser excelentes conferenciantes, y clientes nuestros que quisieran patrocinar
algln conferenciante en particular.

Participando en otras conferencias, especialmente en las conferencias magistrales,
podemos encontrar conferencistas que pueden exponer temas generales y de
actualidad.

No es muy buena idea contratar a un conferenciante sin saber de antemano sus
habilidades como orador.
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Como asegurarse de que tendremos a un buen ponente.

e Solicite el vitae y pida que se le dé la lista de quien lo ha contratado.
Comuniquese con ellos y averiglie como fue su presentacion y si lo contrataria
nuevamente. Pida referencias

« Pregunte al conferencista si en un futuro proximo sera ponente en algun evento;
vaya a verlo y cheque su desempefio con el publico y con el tema a desarroliar.
También puede solicitarle si tiene algin video o cassette de su Ultima
presentacion como conferencista.

En resumen, use cualquier tipo de técnicas y medios para identificar y contratar
conferencistas.. Visite otros eventos, pida referencias, convéquelos a través de
medios publicitarios, y utilice sus contactos dentro de la Industria a la que
pertenece.

El mejor conferencista
Es el que retine las siguientes caracteristicas:

a) Conocimiento total para el desarrollo del tema.

b) Buenas relaciones con los participantes

c) Experiencia.

d) Sabe transmitir su experiencia y conocimientos.
e) Informa pero también al mismo tiempo entretiene.
f) Credibilidad y profesionalismo.

g) Disponibilidad.

h) Compromiso.

La seleccion se debe segun los temas a tratar, el perfil de los participantes y al tipo y
nivel del evento que se esté organizando. Ademas hay que considerar el presupuesto
disponible para honorarios, gastos de viaje y viaticos.

No olvides
Como coordinador de un conferencista debes tener presente:

o El dia, hora y ubicacion exacta de la ponencia, (llega 15 minutos antes).

e El dia, de presentacion de la ponencia se debe hacer un resumen que destaque
lo mas relevante de su trayectoria profesional, académica y laboral.

e Recibir y despedir al conferencista con un caluroso aplauso por parte de los
asistentes.
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: . e Con semanas de anticipacién”de os con el conferencista en
’ 7 relacion’ alos materiales que va a’ req apoybs didacticos, ubicacién y
ambientacion del aula, tiempo de su conferencua actividades en que lo vas
apoyar. :
Muestra siempre compromiso y amabllldad
Mantén una comunicacion estrecha con el conferencista que coordinaras.
e Toma decisiones acertadas ante imprevistos.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO IV

A continuacién responde a las siguientes preguntas como una forma
retroalimentacion al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

Selecciona la respuesta corresta

1. La seleccion de la tamatica general del evento ayuda a:

a) Coordinar adecuadamente el evento.
b) Captar el interés de los participantes.
c) Seleccionar los mejores ponentes profesionales.

2. Son algunos de los aspectos que se deben incluir al realizar el programa
general de trabajo.

de

a) Dias y horarios de las ponencias, eventos sociales y culturales, sesiones técnicas y

alimentos.
b) Organizacién, planeacién, objetivos y ejecucion.
c) Evaluacién del evento, ruta critica, tematica general.

3. Menciona 5 caracteristicas de un buen ponente o conferencista.

4. Menciona 5 acuerdos que deben Ilevar a cabo entre el coordunador yel conferencnsta

o ponente.
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CAPITULO V

DEFICICION DE LA SEDE

OBJETIVOS:

« Comparar los servicios e Insfalaclones necesarias para la seleccion de un centro de
Congresos y-o Convenclones,

« Identificar 1a importancia de las visitas de Inspeccién al lugar sede antes de confratar
sus serviclos.

« Identificar los punios Importantes en el contrato de un hotel.

HAY DOS MANERAS DE HACER
LAS COSAS. UNA BIEN Y LA OTRA
NADA MAS PARA SALIR DEL PASO.
LAS QUE SE HACEN BIEN SE HACEN PARA SIEMPRE.
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[

5. DEFINICION DE LA SEDE ]

5.1. ¢COMO ELEGIR LA CIUDAD SEDE?

La ciudad se debe escoger con mucha anticipacion. Seis meses para
pequenos, un afio para eventos medianos, y de dos a cuatro anos para

magnos.

Criterios de seleccidn de la ciudad sede:

La existencia de un centro de convenciones adecuado.

Su disponibilidad en las fechas que se pretende realizar el evento.

Si tiene espacio suficiente y adecuado para una exposicion.

Si tiene suficiente nimero de salones y de las dimensiones necesarias.
Si tiene un toral adecuado y disponible para ser la sede y centro de
operaciones.

Nuamero, tipo y localizacién de los hoteles.

Distancia de los hoteles al centro de convenciones.

Si tiene lugares adecuados para eventos especiales.

Si tiene la infraestructura adecuada en servicios de transporte terrestre y
aéreo, restaurantes, proveedores de equipos audiovisuales, de sonido,
fotocopiado, capacidad en estacionamientos y cocinas, personal de
mantenimiento calificado y de apoyo operativo y administrativo y
disefadores entre otros. .
Ubicacion geografica desde el punto de vista de accesibilidad en distancia y
costo, para los posibles participantes.

Si el clima es apropiado en las fechas que se pretende realizar el evento *.

Importancia de elegir la fecha adecuada para el evento.

Para definir la fecha del evento hay que considerar diferentes variables que pueden

influir en la decisidon, como pueden ser:

El tiempo necesario para la planificacion, organizacién y difusion y realizacion.

La conveniencia o no, de celebrar el evento en dias festivos y vacaciones en

oficinas y escuelas, para facilitar la asistencia al evento.
Considera la disponibilidad de los conferenciantes al evento.

Otros eventos similares que otras empresas agrupaciones pudieran llevar a cabo

los mismos dias.
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" e__Fechas disponibles en centros de convenciones, hoteles y salones, y que sean
: accesibles con el tiempo de la mayoria de los posibles participantes.
e Tomar en cuenta las situaciones climaticas, sobre todo en ciudades donde
suelen ocurrir acontecimientos naturales (ciclones, mal tiempo, huracanes).

Clasificacion de ciudades
Por su infraestructura y servicios las ciudades se dividen en tres ciases:

En las primeras se pueden efectuar eventos magnos y cuentan con toda la
infraestructura necesaria como aeropuerto intemacional con vuelos diarios a todo el
mundo, hoteles con capacidad de cuartos para miles de personas, lugares turisticos,
transporte de calidad, numerosos restaurantes, espectaculos artisticos y vida de noche.

Estas ciudades suelen ser mas costosas que otras que no son tan conocidas o
prestigiadas por sus lugares turisticos y de recreacién y para organizar eventos.

La segunda clase de ciudad no tiene la misma infraestructura en hoteles y cuartos y
otros servicios y si el inconveniente de que obligan al coordinador general a hospedar a
los participantes en varios hoteles, la capacidad de los salones no es adecuada, etc.
Pero sus ventajas son que la atmésfera de los eventos puede ser mas amigable, mas
flexibles las negociaciones con el hotel, centros de convenciones, contratistas, etc.

La tercera clase de ciudad es la mas adecuada para organizar eventos pequeiios

que no necesitan mucha infraestructura.
Si embargo, hay que saber escoger, pues hay ciudades que tienen la infraestructura
necesaria y que no son tan solicitadas y todos los servicios estan disponibles.

La decision final de la ciudad, el centro de convenciones y el hotel sede, la tienen
que tomar conjuntamente todos los miembros del comité organizador.

Cuando las reservaciones se hacen con varios anos de anticipacion, se aconseja
hacer una segunda visita de inspeccion.

Es necesario tener reuniones de negocios con las autoridades de la ciudad y los
directivos o representantes del centro de convenciones y hoteles que se pretendan

contratar.
5.2. SELECCION DE LUGARES: CENTRO DE CONVENCIONES, HOTELES.

La decision del hotel sede o de! centro de convenciones es trascendental para el
éxito del evento.
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Informaciéon necesaria para decidir la contratacion del . centro dej. ..
convenciones.

Superficie total del centro.

Total de la construccion.

Altura de los salones.

Superficie para eventos especiales.
Capacidad del auditorio y salones en diferentes montajes.
Servicios ejecutivos de oficina.

Servicios de mensajeria.

Capacidad del estacionamiento.

Sistema de seguridad.

Servicio de alimentos y bebidas.

Areas de descanso.

Planos de localizacién del centro.

Planos de medidas y distribucién de salones.
Lista de precios por salon. (si fuera el caso).
Ubicacidén geografica.

Seleccion de salones y lugares.

Cuando se contratan los lugares y salones para las diferentes actividades del programa
del evento, se debe considerar que sean los adecuados en tamafio, comodidad,
acceso, ubicacion, sonido, facilidad para colocar la escenografia y calidad en los
productos y servicios.

En el caso de que se decidiera como sede algtn hotel, se pueden negociar paquetes
que incluyan el precio de las habitaciones, las rentas de los salones para las diferentes
actividades, asi como los bocadillos y bebidas frias y calientes.

Generalmente esto se puede hacer cuando los organizadores pueden comprometerse a
garantizar un numero minimo de ocupacion de la capacidad de hospedaje del hotel.
Esto se debe de negociar con la administracion del hotel.

Se debe de considerar cual es la infraestructura necesaria de salones y
habitaciones, dependiendo del namero de participantes esperados y del tipo de
actividades que se pretendan realizar.

Las actividades de inauguracion, clausura, ponencias magistrales, mesas de trabajo,
espectaculos y alimentacion requieren de instalaciones y montajes especiales.

Una buena sede permite que las diferentes actividades se realicen eficientemente y
tengan un mayor lucimiento.

Se debe considerar la infraestructura y los servicios que puede ofrecer:
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Servicios que ofrecen los hoteles de lujo o de cinco estrellas y los centros de
convenciones.

Aceptacion de todas las

tarjetas de crédito.
Agencia de viajes.

Aire acondicionado en los
salones de trabajo.

Ama de llaves.

Area de estacionamiento

Area de registro e informacién.

Area de espectaculos.
Areas de exhibicién.

Areas verdes.
Atencion médica.

Auditorios.

Cajas de seguridad.

Cambio de moneda.
Circuito cerrado de T.V.

Cocina para banquetes.
Comercios.

Correo
Deportes.

Directorio de teléfonos

Importantes

Discoteque.

Elevadores para el publico y de
servicio.

Equipo de cémputo.

Equipo de fotocopiado.

Equipo de grabacion,

Equipo de sonido.

Equipo de Instalacién para
traduccién simultanea.

Equipos de musica.

Equipos de proyeccion.

Equipos audiovisuales

Escenario movible.

Fotocopiado

Gimnasio.
Guardarropa.
Juegos infantiles.

Lavanderia y tintoreria
Limpieza de salones

Lonas
Maleteros.

Maquinas de hielo en cada
piso.
Mensajes

Mesas redondas,
rectangulares y sillas.
Montaje y desmontaje de
salones.

Nifieras.

Oficinas para organizadores.

Piscinas
Plataformas

Podiums

Recorridos turisticos
Restaurantes y bares

Sala de
peluqueria.
Sala de exhibicién.
Sala de musica.
Sala de prensa.
Sala de proyeccién

Salones de trabajo.
Servicio de
viajes.

Servicios de banquetes.

belleza y

agencia de

Servicio de camas extras.

bebidas
botanas y

Servicios de
calientes, frias,
hielo.

Servicio de conmutador.

Servicio de despertador.
Servicio de fax.
Servicio de
turistica.
Servicio de montacargas.
Servicio de renta de
automdviles.

Servicio de taxis..

Servicio de teléfonos de
larga distancia.

Servicios bancarios.

informacion

Servicios de correo,
telégrafos, fax, teles e
internet.

Servicios médicos.
Servicios de planchado.

Sistema de voceo.
Teléfonos disponibles en
habitaciones y salones.
Television.

Transporte del y al
aeropuerto.

Vestibulo.

Zona comercial.
Zona de carga y descarga.

ERIRA CELTRAN PEREZ

54



‘. Formacibn de Coordinadores de Congresos, convenciones Y eventos de capacitacion

‘Un centro de convenciones es un sitio de lo mas adecuado para ser sede de un

“evento'y que facilita su realizacién.

Hay centros de convenciones y hoteles que estan ubicados en un mismo lugar y
proporcicnan conjuntamente el servicio. Generalmente son las instalaciones adecuadas
para definir la sede de cualquier evento. El tipo de evento que se puede organizar en
estos centros son: convenciones, foros, congresos, seminarios exposiciones, actos
clvicos, culturales y sociales, y actividades deportivas y educativas.

5.3. VISITAS DE INSPECCION.

Ya hablamos en forma cronolégica sobre los temas necesarios en la planeacion de un
evento; tocando temas como la seleccidon del destino, y luego la selecciéon de hotel. Una
vez que hemos hecho estos analisis y tenemos en mente ya la posibilidad de llevar
nuestro evento a un destino especifico y con las probabilidades de tenerlo en un hotel
determinado, es necesario hacer un viaje de inspeccién. Esto es necesario incluso, si ya
hemos utilizado el hotel en el pasado, dado que las cosa pueden cambiar en el mismo
hotel.

Es conveniente que el comité organizador inspeccione fisicamente las instalaciones
que se pretenden contratar. La visita requiere tener de un programa que defina qué
lugares se van a inspeccionar.

El comité organizador debe saber y conocer el evento a fondo, debe contar con un
plano que indique donde se localizan los servicios; asi como la caja de fusibles, el
tablero de control de luces, aire acondicionado, la cocina, servicios sanitarios,
vestidores, contactos electronicos, escaleras, elevadores, escaleras eléctricas, salidas
de emergencia. Guardarropa, entradas y salidas de la sede, médulo de reclamaciones y
objetos perdidos, bodega de abastecimiento de articulos varios, auditorios y salones de
trabajo, banquetes y exposiciones y extintores, entre otros.

Lo primero que hacen los OCC (Organizadores de Congresos y Convenciones), es
llamar al hotel de “primera opcién” y solicitar por lo menos dos noches en cortesia para
visitar el hotel y verificar por nosotros mismos si éste es el hotel que se requiere para el
evento.

Lo anterior en la inteligencia en la inteligencia de que no vamos a ir de vacaciones
con huestra esposa y familia en un fin de semana de puente o Semana Santa. Se trata
de pedirle a | hotel hospedaje y atencién en fechas en las cuales tenga niveles de
ocupacién razonables para ver la operacion del hotel.

Como unica herramienta debemos llevar con nosotros el programa del evento y un
block para hacer infinidad de notas y posiblemente una videocamara o una camara
fotografica. En el programa vamos a escribir en dénde vamos a tener los desayunos, las
comidas y las cenas, los nombres de los salones y restaurantes. En el block de notas
haremos todos nuestros comentarios y escribiremos los detalles que consideremos
necesarios.
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Desde que llegamos al hotel hay que fijarse en la limpieza, tanto en las areas
publicas como en las privadas. Si comienza a ver sucios los corredores o en la piscina
no han recogido platos de comida que llevan mas de una hora y ya esta lleno de
hormigas jcuidado!.

Recorrer en compariia del gerente de grupos y convenciones todas las instalaciones
del hotel, incluyendo otras habitaciones y suites, asi como también los salones en caso
de tener sesiones de trabajo en el programa de la convencién. Checar el aire
acondicionado de éstos y su iluminacion.

Lo que tiene que verificar en el hotel:

AREAS. Verificar que las areas a utilizar durante el evento sean las adecuadas en
espacio y funcionalidad.

EQUIPO. Verificar fisicamente el tipo de equipo con el que cuenta el hotel para la
atencion del evento, lo mas comun en checar seria: tablones para sesiones, mesas de
trabajo y para banquetes, sillas, estrados, equipo audiovisual con que cuenta el hotel
para apoyar las sesiones de trabajo.

HABITACIONES. Conocer claramente las instalaciones y servicios con que cuentan las
habitaciones.

SERVICIOS. . \Verificar la calidad de los servicios que ofrece el hotel desde la
recepcion, botones, ama de llaves, room service, restaurantes, bares, cocina, y
finalmente el calor humano del personal en la atencidn al huésped.

La idea de quedarse por lo menos una noche, es la de probar los servicios del hotel
en todos los d6rdenes. Checar los bufetes de desayunos, si son bien servidos y
apetitosos, la eficiencia y cortesia de los meseros.

Pregunte si el hotel tendra algun tipo de reparacioén en las fechas en las que piensa
hacer su evento, no vaya a ser que la Unica piscina del hotel tenga reparaciones que la
dejen inhabilitada o que el aire acondicionado del salén que se va a utilizar se vaya a
reparar el dia del evento. Prevenir esto evita incomodidades a los participantes de
ruidos incomodos (martillazos, fallas eléctricas etc.) o evacuaciones por salidas
inconvenientes.

Finalmente, si vemos defectos demasiado importantes o total falta de interés por
parte del personal del hotel, o simplemente el estilo o las instalaciones no es lo que
esperamos para nuestro grupo, es el momento de dar las gracias, explicar los motivos y
dirigirse a otro hotel a otro destino.
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'5.4. CONTRATO DE HOTEL

La decision del hotel sede o el centro de convenciones es trascendental para el éxito
del evento y-o exposicion.

Para poder contratar los servicios disponibles en diferentes hoteles y centros de
convenciones del mundo, se puede consultar la red de Intemet que tiene amplia
informacion al respecto. El acceso se obtiene a través de un proveedor directo o a
través de un servicio de linea.

El tipo de hoteles que se contraten deben estar condicionados el perfil de los
participantes y a su poder adquisitivo.

Hay que prevenir cualquier problema, por esto antes de contratar el hotel o centro de
convenciones se debe solicitar una carta compromiso, en donde se indique los precios
vigentes de los servicios que se vayan a contratar, los montos de los depédsitos
necesarios para firmar los contratos respectivos y las condiciones generales. (anexo 1)

Se debe prevenir en las clausulas del contrato el posible caso de una cancelaciéon de
un evento:

Informacion necesaria para decidir la contratacién del centro de
convenciones.

Tomar muy en cuenta la visita de inspeccion.

Si la ciudad sede y el lugar son los adecuados para el tipo de evento.
Estar convencidos que los servicios que se proporcionan seran de calidad.
Superficie total del centro.

Altura de los salones.

Capacidad del auditorio y salones en diferentes montajes.
Servicios ejecutivos y de oficina.

Servicio de agencia de viajes y banco.

Servicios de mensajeria.

Servicio de transporte.

Capacidad del estacionamiento.

Sistema de seguridad.

Servicio de alimentos y bebidas.

Areas de descanso.

Planos de localizacion del centro.

Planos de medidas y distribucidén de salones.

Lista de precios por saldén.

Ubicacion geografica.
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Gehér,aklfrﬁentue‘ los contratos hablan de los siguientes puntos:

- 1) Fechas del evento.

2) Numero de habitaciones contratadas.

3) Precio por la ocupacion de tales habitaciones ( en paquete o en
plan europeo ) por noche.

4) Tipo de habitaciones contratadas. (sencillas o dobles)

5) Costo incluyendo 3 alimentos.

6) Costo sin alimentos.

7) Impuestos a cobrar y propinas a botones y camareras.

8) Presupuesto de servicio de cafeteria y lo que incluye. (refrescos,
galletas, bocadillos, café.)

9) Se especifican las cortesias (up-grades) y otros aspectos que
incluya la negociacién.

10) Brindis de bienvenida y-o clausura.

Fechas y condiciones de depdsito y las politicas de cancelacion.

Dado que no hay una regla que podamos seguir y los hoteles obviamente no estan
obligados a hacer las cosas que el contrato no especifica, debemos conocer bien el
hotel en el que se realizara el evento y planear y revisar minuciosamente nuestro
programa y necesidades.

Existen algunos aspectos necesarios de considerar ANTES Y DESPUES de la firma
del contrato de hotel, entre estos encontramos:

ANTES...

¢$Queé tipo de evento se planes?

¢ Qué nivel de gente participara?, para saber que clase de servicios seran
solicitados por el tipo de participante.

. Qué tipo de habitaciones se requiere?, ya que en ocasiones y por el tipo de
evento que se maneje se tendra que dar preferencia a algunas personalidades
de su grupo.

¢ Qué edades promedio tiene el grupo?, para la planeacién de las actividades y
tipos de evento a ofrecer es bueno conocer las actividades que esperan realizar
durante la convencion y éstas irdn de acuerdo al rango de edades que el grupo
tenga.

Lista de personalidades, conocidas como VIP'S, (verg important peoples) , grupo
a las que se desea dar un trato especial durante su estancia y es muy importante
que indiquemos quiénes son ellos para que sean atendidos asignandoles las
mejores habitaciones.

ERIZA EELTRAN PEREG 58




* Formacién de Coordinadores de com.gresbs. ‘comvenciones Y eventos de capacitacisn

s Se debe hacer un viaje de inspeccion.
e Desarrollo de una junta previa al evento, después de la visita al hotel debe
estregarse al hotel:

1. Alinear programa de actividades: que incluya actividades
diarias a realizar en la convencién, con horarios, numero de
participantes en cada evento, requerimientos especiales (musica, flores,
servicios adicionales, etc), tipo de montaje en cada uno de ellos, los
menus seleccionados y el tipo de bebida a ofrecer.

2. Lista de participantes: debera indicar los nombres e los participantes
con las fechas de llegada y salida asi como namero de los vuelos en
que viajaran.

3. Depédsitos: realizarse en las feas indicadas en el contrato.

Es conveniente considerar que pasara si no llega el total de gente esperada a fin de
tomar medidas pertinentes.

DESPUES...
e Servicio de camareras.
* ;Cuantos meseros por mesa voy a requerir?

e JLos participantes tienen.que ir por sus bebidas a la barra o habra un mesero
que los atienda?

e Silos meseros tienen varios uniformes ¢ podemos pedir que los usen de acuerdo
a nuestro programa?

o Cambiar el buffet o el menu en tipo o cantidad.
s Pagar sélo las botellas vacias al final de cada comida o banquete.
« Solicitar un capitan por cada 50 personas.

s Usar los diferentes tipos de manteles ( si los hubiera ) a nuestro criterio.

Lo importante es evitar conflictos entre el hotel y el cliente, la intencién de mencionar
estos puntos, es el de tratar de definir qué es lo que queremos y qué es lo que el hotel
puede ofrecermnos y cumplir con ello, sin dar las cosas “por hecho". Lo mejor es trabajar
en armonia y prever los puntos de conflicto. Si se hace esto saldran del hotel
satisfechas y sin problemas a resolver.
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Luego se espec:f‘can Ias cortesias y otras cosas que se incluyan de acuerdo a cada
negociacion. : .

Finalmente vienen las fechas y condiciones de depdsitos y las politicas de cancelacion.
En resumen este es el contenido de un contrato estandar para una convencion.

Hay muchas cosas que no estan en los contratos y pensamos que el hotel las debe de
dar en cortesia como parte de sus estandares de operacion.

El problema real viene de que no todos los hoteles funciona con los mismos estandares.
Incluso los hoteles de cadena tienen politicas de operacién muy diferentes unos de
otros. Asi que no hay una regla que debamos seguir y los hoteles obviamente no estan
obligados a hacer las cosas que el contrato no especifica.

Por ello conviene conocer bien el hotel al que pensamos llevar nuestro evento y
revisar minuciosamente nuestro programa y nuestras necesidades para que estas
queden previsiblemente satisfechas desde la planeacién. La solucién esta en hablar
con el hotel antes del evento para saber hasta donde puede o quiere llegar.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO V

A continuacién responde a las siguientes preguntas como una forma de
retroalimentacién al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

1. Menciona algunos criterios para seleccionar la ciudad sede para la realizacién de un
evento .

2. Lo que se tiene que verificar en el hotel durante la visita de inspeccion.

’

a) *“Namero de b) *banquetes c) *areas
habitaciones *Jardines *equipo
del hotel *Salidas de *habitaciones
* comodidad emergencia *Servicios
* teléfonos lugares de

diversién.

3. Contesta V (verdadero) o F ( falso) segt’ln'corresponda.

No siempre es necesaria realizar una visita de inspeccion a la ciudad ()
sede para la contratacion.

Los elementos de capacitacion tienen mayor éxito en las ciudades ()
con playa.

Antes de contratar el lugar sede se requiere de una carta compromiso (..)

por parte de la sede candidata.

El tipo de hotel que se contrate debe estar condicionado al perfil de ()
los participantes en su poder adquisitivo
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4.El programa de actividades y la lista de participantes son actividades que se realizan.
a) antes del evento b) durante el evento C) después del evento

5. Contesta V (verdadero) F (falso) segun corresponda.

a) El hotel esta obligado a otorgar cortesias después de determinado nimero de
participantes. (

b) El depédsito de pago de todos los servicios por parte del hotel se realizan un dia
antes del evento. ( )

c) El servicio de cafeteria, comidas, bebidas y eventos especiales son siempre
cortesias del hotel ( )

6. Menciona los puntos que generalmente se manejan en un contrato de hotel.
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CAPITULO VI

ELABORACION DE PRESUPUESTOS

OBJETIVOS:

< DiseRar un registro de los ingresos y egresos de un evento.

< Idaentilicar la Informacién que se requiere para cofizar un evento.

LAS PERSONAS PROACTIVAS

Hacen que las cosas sucedan

Buscan alternativas se sienten capaces
Prefieren elegir antes de ser elegidos
Arriesgan y asumen las consecuencias
Van en pro de la accion.
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Van en pro de (a accion.

6. ELABORACION DE PRESUPUESTOS I

6.1 COTIZACION DE LOS LUGARES, SERVICIOS Y MATERIALES QUE SE
REQUIERAN.

Es muy Importante tener un registro de los ingresos y egresos de un evento, ya que con base a
este se previenen pérdidas y se economiza, este registro dependerd del tipo y la magnitud de un
evento. Sin embargo para cualquier tipo de evento siempre serd importante tener en cuenta los
gastos que se han generado, asi como las gar ias del mismo

El elaborar un presupuesto nos permite tener una gama de ofertas por parte de los
proveedores a los que recurramos para pedirles una cotizacion de los servicios que
ofrece y asi valorar entre los mas destacados, los precios y la calidad de los servicios,
teniendo la oportunidad de elegir el mejor. Y porque no, que sea “bueno, bonito y
barato”.

Tener un presupuesto permite organizarse en los gastos que generan los eventos y
evitar gastos extras. (Anexo 2).

La informacién que se proporciona para cotizar un evento es:

Numero de participantes.

Nimero y tipo de hoteles y habitaciones requeridas. *

Especificaciones de necesidades del centro de convenciones.

Fechas y horarios para la realizacién del evento.

Programas de trabajo, sociales, culturales, deportivos artisticos y de acompaiiantes.
Necesidades de servicios y de infraestructura.

Invitados especiales.

Antecedentes y estadisticas de eventos anteriores.

Transporte. *

(* Veranexos 1y 11)
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También se debe tener un expediente que contenga copias del presupuesto, contratos,
polizas de seguros, programa de actividades, teléfonos de los miembros del comité o
radio localizadores, de las sedes, doctores y hospitales, mapas de la ciudad y los
lugares sede y cualquier otra informacién para cualquier caso de emergencia.

Ejemplo de un catalogo de cuentas-para elaborar un presupuesto global
desglosado, se debe adaptar dependiendo de la magnitud e importancia de cada
evento.

I. Ingresos
Espacios publicitarios. : W
Actividades especiales.
Concesiones para vender articulos
Promocidnales. \\‘ @
Cuotas de registro al evento. gg
Cuota de acompainiantes
Il. Egresos
Difusién en medios de Publicidad y difusién
comunicacién
M Difusion del evento en
M Compra de casetes diferentes medios de
M Compra de videocintas comunicacion.
M Desplegados en prensa
™ Espacios en T.V. H
1 Tiompo en radio Hoteles y hospedaje

M Anticipo para apartar las
habitaciones.

Impresos y originales M Cortesias a invitados
. i especiales.

Boletines de presa y especiales M Pago de habitaciones
Cedulas de registro del comité organizador.
Diplomas y reconocimientos M Renta de salones para
Dipticos  promociénales  del eventos especiales.
evento M Aire acondicionado.
Folletos K Otros consumo.
Gafetes

Hojas membretadas
Invitaciones
Memoria
Personificadores
Otros impresos

NNNEEREA HEEA
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También se debe tener un expediente que contenga copias del presupuesto, contratos,
polizas de seguros, programa de actividades, teléfonos de los miembros del comité o
radio localizadores, de las sedes, doctores y hospitales, mapas de la ciudad y los
lugares sede y cualquier otra informacion para cualquier caso de emergencia.

Ejemplo de un catialogo de cuentas-para elaborar un presupuesto global
desglosado, se debe adaptar dependiendo de la magnitud e importancia de cada

evento.

l. Ingresos
Espacios publicitarios. : W

Actividades especiales.

Concesiones para vender articulos

Promocioénales. \\‘
(J

Cuotas de registro al evento. oS
Cuota de acompaiiantes

/. Egresos

Difusiéon en medios de Publicidad y difusion
comunicacion
Difusion del evento en

M Compra de casetes diferentes medios de
 Compra de videocintas comunicacion.
M Desplegados en prensa
¥ Espacios en T.V. Hoteles y hospedaje
@ Tiempo en radio Y P Y

M Anticipo para apartar las
habitaciones.
Cortesias a invitados
especiales.
Pago de habitaciones

Impresos y originales

Boletines de presa y especiales
Cedulas de registro del comité organizador.
Diplomas y reconocimientos Renta de salones para
Dipticos promociénales del eventos especiales.

B B @&

evlento Aire acondicionado.
Folletos Otros consumo.
Gafetes

Hojas membretadas
Invitaciones
Memoria
Personificadores
Otros impresos

ENRNENE EEEE
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‘ =| Papeleria

Transporte
M Autobuses. : M Acetatos
M Automdviles o S ™ Cinta adhesiva
& Aviones. & Clips de  diferentes
M Camionetas. tamafiios.
& Oftros M Corrector liquido.
M Engrapadoras.
M Félder normales
Eventos especiales M Grapas.
M Hojas de diferentes
4 Codctel de bienvenida. tamaiios.
M Desayunos. M Lapices y plumas.
M Comidas. M Plumones
M Cenas. M Pegamento sélido vy
M Cena-baile de gala. liquido.
M Espectaculos M Reglas.
™M Discoteca M Sellos, cojines y tinta.
M Sobres de bolsa.
Tijeras.
Promocidnales
Carpetas. Materiales varios
M Encendedores.
& Fistoles. Casetes audio.
M Gorras. M Cintas para impresoras.
& Liaveros. & Cintas para maquinas
& Plumas de escribir.
& Otros M Disquetes.
M Video casetes.
Renta de equipo
Otros
M Audio.
& Computacion. 1 Café, refrescos y
M Fotocopiado. galletas.
M Fotografia. M Bebidas alcohdlicas.
& Masica. M Comidas para el comité
M Sonido. organizador.
M Radios de comunicacion. M Luz.
M Teléfonos. M Propinas.
M Otros equipos.
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AUTOEVALUACION
cAPiTULO VI

A continuacién responde a las siguientes preguntas como una forma de retroalimentacién al
aprendizaje obtenido a éste capitulo. )

1. Menciona algunos aspectos a considerar para cotizar un evento:

2. Elaborar un presupuesto para un evento nos permite:
a) Ahorrar con anticipacion

b) Saber el costo en que se venderan las inscripciones.
c) Organizarse en los gastos que generan los elementos y evitar gastos extras.

3. Contesta V (verdadero) F (falso), segin corresponda:

Los egresos en la organizacién de un evento deben ser mayores que los ingresos.

4. Qué tipo informacién que se necesita para cotizar un evento?.

5. Lo que genera egresos en [a realizacidn de un evento son:

a) Espacio publicitarios b) Difusién ¢) Impresos
Promociones papeleria Transporte
Cuota de acompanantes Hospedaje Eventos especiales
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CAPITULO VII

COORDINACIC')N DE LAS
RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVOS:

« Identilicar la imporfancia y uso de las Relaclones Piiblicas en los eventos.
< Disefar las cédulas de regisiro que apoyan el control y seguimiento de los participantes.
< Identificar la luncién de Ias edecanes y del maesiro de ceremontas deniro de un evento.

< Organizar las labores en el médulo de regisiro durante el evento.

Voy con (as riendas tensas
Y refrendo el vuelo

Porque no es lo que importa
llegar solo, ni_ pronto,

sino llegar todos a tiempo.
(Leon Felipe.)
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7. COORDINACION DE LAS RELACIONES PUBLICAS

7.1  IMPORTANCIA DE LAS RELACIONES PUBLICAS EN LOS EVENTOS

Para poder establecer la definicion de Relaciones Publicas, se ha revisado lo que
dicen algunas fuentes, pero éstas, a pesar de tener puntos en comun son
complementarias unas de otras.

Es el conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacion o persona
para la creacion o mantenimiento de buenas relaciones entre los miembros de la
organizacion y los demas sectores de la opinién publica, tales como los proveedores,
clientes, inversionistas, gobierno y ptblico en generali, a fin de proyectar ante elios una
imagen favorable de la organizacion que contribuya al alcance de los objetivos de ésta
(Rios, 1990).

Toda organizacion o individuo, sea del tipo que sea, tiene a su alrededor una
serie de grupos o sectores con los cuales convive, compite, hegocia o les brinda algin
tipo de servicio estos grupos en el campo de las relaciones ptblicas se les denominan
“publicos”.

Los publicos se pueden clasificar de acuerdo a su origen o funcién, asi tenemos:

Personal de una empresa.

Accionistas, inversionistas y organizaciones financiadoras.
Clientes.

Proveedores.

Gobierno.

Medios masivos de comunicacién y publico en general.

- N S = =

El objetivo primordial de las relaciones publicas es.lograr que la imagen que esos
publicos se formen de la persona u organizacion sea positiva y se acreciente de modo
que las actitudes de los publicos sean favorables al individuo o0 empresa y puedan
alcanzar sus cbjetivos.

La funcion de las relaciones publicas es el esfuerzo planeado para influir en la
opinién, por medio de la actuacion aceptable y de la comunicacion reciproca. Es el
conjunto de actividades efectuadas por cualquier organizacion para la creacién y
mantenimiento de buenas relaciones entre los miembros de la organizacion, y entre la
organizacion y los demas sectores de la opinidon publica, o “plblicos, tales como
proveedores, clientes, inversionistas, gobierno y publico en general, a fin de proyectar
ante ellos una imagen favorable.
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7.2 INVITACION A PARTICIPANTES Y ELABORACION DE DIRECTORIOS

Ya se comentd que la importancia de las relaciones publicas tiene como objetivo
promover actitudes favorables de los diferentes publicos hacia la organizacion. Las
actitudes favorables de todos esos publicos son indispensables para que una empresa
subsista y ademas se desarrolle, de ahi la importancia de esta funcion. Ninguna
organizacion puede prosperar a menos que cuente con el apoyo a al menos con su
paciencia o aceptacion.

Por lo anterior es importante tener claro que parte de ese “publico” dentro de la
organizacién de un evento se encuentran los participantes, los ponentes e invitados
especiales con los que cominmente vamos a trabajar (asi como también los
proveedores.y gobierno). Por ello debemos estar capacitados para darles un trato digno
y profesional desde el momento en que se difunde el evento o se realiza la inscripcidon
al mismo ya que si bien recordamaos:

Zs primera impresiin jamis sq olfvxas” Por Lo que.....
No bay uns sqgunda oportunidad pars und primers Ioprosion.

.

Elaborar un directorio general que contenga informacién sobre los participantes,
invitados especiales, ponentes, asistentes, expositores, medios de comunicacion,
funcionarios de mesa y comité organizador, es muy importante para facilitar la
coordinacion y comunicaciéon antes, durante y después del evento. (anexo 3).

Tener acceso al correo electronico facilita la realizacidn de eventos
internacionales, ya que éste ofrece la posibilidad de enviar cartas alrededor del todo sin
mundo sin costo adicional.

Este documento es muy valioso para diferentes fines:

Entregar la invitacion al evento.
Agradecer apoyos recibidos.
Confirmar la asistencia al evento.
Para organizar futuros eventos.

Para distribuir la memoria del evento.

vYvvvyy

Se debe definir ia documentacioén que se le dara a cada grupo y establecer rutas y
responsables de su entrega.

Es recomendable confirmar la asistencia de ponentes y participantes con
suficiente anticipacion, para en su caso tomar las medidas pertinentes. (anexo 3).
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e 73 INVITADOS ESPECIALES, MAGISTRALES Y DE MESA

“La funcidon de las relaciones publicas se requiere en todas las actividades por lo que
siempre debe haber un representante del area.

Dependiendo del tipo e importancia de la actividad se debe designar a un responsable
que cumpla con el perfil necesario.

> Es necesario nombrar responsables por personas o grupos de invitados

especiales para brindarles una mejor atencion.

> El personal de relaciones publicas es fundamental para la imagen del evento. El
responsable debe de cerciorarse de que cada actividad tenga ubicaciones
adecuadas y estar al pendiente de los pequerios detalles.
Verificar que el hospedaje, alimentos y transporte sean de calidad.
Coordinar con el area de operacion la entrega de los materiales de trabajo a
ponentes e invitados especiales.
Es necesario solicitar al area de operacion la verificacion del buen
funcionamiento de los equipos (nuevos o usados), que se vayan a utilizar en la
presentacion de las ponencias.

Y v

Y

La participaciéon de directores, investigadores y profesionistas de universidades,
instituciones y empresas como ponentes magistrales y de mesas de trabajo,
enriqueceran el evento, que pretende como objetivo, discernir sobre los problemas mas
importantes del pais, para presentar alternativa de solucién a la necesidad del tema del
evento en los sectores publico, privado y social.

Por elio se les hace una cordial invitacion ya que sin duda sus comentarios
seran un aporte valioso, que enriqueceran los trabajos y conclusiones que se deriven de
este evento de participacion nacional e internacional: Ademas es importante comentar
que la invitacidn debe ser realizada y entregada con bastante anticipacion, ya que
personalidades como estas siempre tiene la agenda llena (anexo 4).

7.4 MAESTROS DE CEREMONIAS Y EDECANES

MAESTROS DE CEREMONIAS

La coordinacion de las relaciones publicas es la encargada de las funciones y
elaboracion de los guiones para cada actividad.

Se debera designar algin miembro del comité organizador que tenga experiencia
habilidad, ser sensible y tener tacto social y politico.

El maestro de ceremonias puede hacer lucir un acto o no, por lo que es
necesario hacer una seleccion adecuada de este elemento clave. Es necesario que
cuente con informacion sobre el tema o evento, sobre la agrupacion, empresa o entidad
organizadoras, sobre las personalidades que intervienen, asi como un programa
detallado de cada actividad donde intervenga.
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E! maestro de ceremonias debe tomar en cuenta diferentes variables como...
pueden ser. el momento, la actividad, el perfil de los participantes y el tema. Por
ejemplo: en algunas ocasiones no llegan todos lo invitados a un presidium, por lo que
se debe estar pendiente para no mencionar a los que no asistan.

El responsable de esta funcion por parte del comité organizador, conjuntamente
con el maestro de ceremonias, elaboran un guién para cada actividad en donde
intervienen.

El guién puede incluir menciones especiales, personalidades en el presidium, entrega
de reconocimientos, presentacion de algun tipo de actividad, entre otros.

EDECANES

Se tiene que definir el perfil y la cantidad de edecanes que se necesitaran para apoyar
la organizacion del evento

La seleccion de las edecanes es una decision muy delicada, ya que en gran
medida el éxito de un evento esta en el apoyo del personal contratado.

Se pretende que la edecan no sélo sea un adorno dentro del evento sino que se
contemple dentro de su funcién principal el de dar orientacion, informacion y apoyo a los
participantes. Incluso parte de esta actividad puede ser realizada por los coordinadores.

Las principales funciones de _las edecanes :

1. Proporcionar informacién general del evento y atender a los participantes.

. Apoyar en la organizacion interna.

. Atencion en corredores, pasillos, puertas de acceso a los salones de trabajo, eventos

sociales y culturales.

. Vigilar el buen servicio de café, galletas u otras bebidas o bocadilios.

. Formar vallas de honor.

Atender los médulos de registro e informacion.

Repartir materiales de trabajo.

. Recibir y entregar documentos o materiales relativos a los trabajos que se estén

llevando a cabo dentro de los salones.

. Apoyar en las mesas de trabajo.

10.Supervisar que los presidiums tengan, vasos, jarra con agua, ceniceros, hojas,
plumas y lapices.

11.Coordinar el servicio de bebidas calientes y frias para el presidium.

12.Atender a los invitados especiales.

13.Entregar documentos, llamadas o recados a miembros del presidium.

14 .Entregar material al publico en general.

15.Colaborar en todas las actividades del evento.

16.Tener siempre una actitud asertiva y de servicio.

© ONOOE WN

Dependiendo de las necesidades de cada evento se determinara el nimero de
edecanes.

ERIRA TELTRAN PERES 72




Forvaacién de Coordinadores de Congresos, convenciones U eventos de capacitacion

Se sugiere que se presenten con uniforme normal para el servicios diario y el de
gala para la inauguracion, clausura y eventos especiales.

Orientar y capacitar a las edecanes.

La capacitacion debe incluir lo siguiente:

t Hacer el recorrido fisico en los lugares sede.

Hacer un simulacro de las diferentes actividades donde vayan a participar.
Conocer las responsabilidades por actividad.

Instruccion sobre entrega de gafetes y materiales a participantes.

Conocer los horarios y lugares para la alimentacion durante el evento.

Hospedaje.

Conocimiento del programa general del evento.

Utilizacion de materiales y orientacién para proporcionar informacion general
sobre el evento.

- S S - = G

Ubicacion fisica de las edecanes

Dependlendo del nimero de participantes en cada actividad se deberé de asighar un
numero determinado de edecanes.

Los lugares donde se ubican las edecanes son:

t Actividades de inauguracion vy
clausura.

t Atencién a invitados especiales y

ponentes.

Atencién a medios de comunicacion.

Centros de recepcion.

Desayunos, comidas y cenas.

Eventos sociales y especiales.

Mesas de trabajo.

Ponencias magistrales.

Transporte.

- > b > = -

7.6 SISTEMA DE REGISTRO

El proceso de registro empieza desde las primeras reservaciones telefénicas que hacen
los participantes y cuando se reciben via correo las cédulas de registro.
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La lista de reservaciones para inscribirse al evento es el primer documento para
iniciar el registro antes del evento y facilitar los tramites del participante (ver
anexo 4).

Dependiendo de la magnitud del evento es la cantidad de personal y espacio
fisico requerido para la recepciéon y registro. El espacio fisico para el registro debera
ser los suficientemente grande para manejar la cantidad de participantes esperados.

La distribucién de las mesas de registro es la clave para evitar grandes lineas de
espera para registrarse. Es preferible un area cuadrada o rectangular bien
proporcionada.

El correcto funcionamiento de servicios es indispensable para crear una imagen
correcta y satisfactoria del evento. Por eso, se debe solicitar la instalacion de corriente
eléctrica para computadoras, impresoras, fotocopiadoras, fax, y sefalizacion iluminada,
para cada modulo.

El area de registro debe ser aromatica y ordenada, con manteles en las mesas,
macetas con plantas, una buena seializacién, ubicar el logo y el lema del evento
estratégicamente, personal uniformado y bien presentado y espacio suficiente para el
llenado de cédulas y formatos.

El primer contacto de los participantes con los organizadores del evento es de
trascendental importancia para crear un ambiente positivo desde el inicio, por ello el
trato debe ser agil, amable y eficiente.

El area de registro se puede dividir en dos areas principales:

t Registrados
El procedimiento para los que previamente se registraron es muy sencitlo pues ya se
tienen todos los datos del participante en la computadora o en la cédula de registro.

(anexo 5)

Cuando el participante llega y presenta su recibo de pago, recibe su gafete, su
material de trabajo informacion especiatl y el horario de la siguiente actividad.

t No registrados

El procedimiento de los no registrados es un poco mas largo, ya que hay que llenar la
cédula de inscripcion, formarse para pagar, darlo de alta en el sistema de la
computadora, entregar el gafete y los materiales de trabajo.
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. Forvacién dc caorduwadp wgves .
- Dependiendo_de la magnitud.del evento,.cada médulo se componé de. va’ﬁésy"m'esas B
Las de registro de pueden dividir por letras, por ejemplo: de la A-H, 1-P, Q-Z .con el
objeto de agilizar el tramite. :

Las labores en el médulo de registro durante el evento:

[ Recibir gafetes y revisar los listados de los participantes, ponentes
magistrales y de mesa.

Tener actualizado el listado de los participantes registrados y que ya
pagaron su cuota de inscripcion.

Integrar y entregar material de trabajo para cada participantes.

Recibir los pagos de inscripcion y entregar los recibos correspondientes.
Entregar los materiales de trabajo.

Elaboracion y entrega de gafetes de identificacidn.

Elaborar una relacién de los participantes a los que se les entregd el
material de trabajo.

Archivar las cédulas de inscripcién.

Registrar los nimeros de las habitaciones de los participantes.
Proporcionar informacién general.

Delegar a un responsable de los recibos y pagos de inscripcidn en ese
momento.

Ser amables y corteses con los participantes todo el tiempo.

B NRNEE NNEEE ®

Cuando el comité organizador es el responsable de distribuir y asignar las
habitaciones se debe:

M Definir el espacio fisico y materiales de trabajo necesarios para esta
funcion.

Elaborar una lista por orden alfabético de todos los partlcnpantes en
invitados especiales. (anexo 6).

Inspeccionar y supervisarias habitaciones.

Entregar las llaves de las habitaciones asignadas.

Especificar hora de entrada y check-out.

HEA El
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AUTOEVALUACION
CAPITULO VII

A_ continuacion responde a las siguientes preguntas como una forma de
retroalimentacion al aprendizaje obtenido a éste capitulo.
1. La funcion de las relaciones publicas se refiere a:
a) el esfuerzo planeado para influir en la opinién, creacion y mantenimiento
de las buenas relaciones.
b) La decisidon de efectuar eventos magnos.
c) Elevar el nivel de autoestima de los participantes

2. Facilita la relacion de eventos y confirma la asistencia al evento:

a) directorio b) Registro c) Pre-registro.

3. El maestro de ceremonias se selecciona entre :

-

a) los participantes b) los conferencista c) el comité organizador

4. Menciona 5 funciones importantes que realizan las edecanes en un evento.

" 5. Menciona las labores que se realizan en el médulo de registro durante el evento

6. El area de registro se divide en:

a) registrados y b) ponentes y c) Comité organizador y
no registrados participantes edecanes

ERTRA BELTRAN PEREZ 76



Formacisw de Coordinadores de Congresos, convenclones y eventos de capacitacién

CAPITULO VIII

IMPORTANCIJ} DE LA PUBLICIDAD Y
DIFUSION DEL EVENTO

OBJETIVOS:

<+ Reconocer el obfetlvo principal de la publicidad y la difuston,

< Distinguir los diferentes medios de comunicacion que Sirven de apoyo en la difusién de un
evenlo.

En este camino, el no ir adelante

Es volver atrds,

VY el no ir ganando, es ir perdiendo...

En este camino se ha de cambiar para (legar.
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LA IMPORTANCIA DE LA PUBLICIDAD Y LA DIFUSION
DEL EVENTO

7 8-

8.1 LA PUBLICIDAD

Se llama publicidad a la propagacion de informacion pagada con el propésito de
vender o ayudar a vender mercancias o servicios, o para ganar la captacion de ideas
que hagan que la gente crea o actué de determinada forma.

El objetivo principal de la publicidad es procurar, mantener y aumentar la
distribucién y el consumo de un producto, lo cual dependera de las necesidades de una
empresa dada y estara determinada mediante un laborioso analisis, y es llevado a cabo
por la identificacién de la necesidad del cliente y posteriormente manufactura el
producto que satisfaga esa necesidad (mercadotecnia). Generalmente la venta se
interesa en la fabricacién de un producto y luego busca quien la compre.

8.2 MEDIOS DE COMUNICACION QUE APOYAN EN LA DIFUSION DEL
EVENETO

La campana de difusiéon se puede apoyar con los siguientes medios:

]

Calendarios y ailmanaques.

Carteles.

Comunicados y boletines en periddicos locales, regionales, nacionales e
internacionales.

Correspondencia directa.

Folletos promocidonales.

Invitaciones impresas.

Invitaciones telefénicas

invitaciones por correo electrénico.
Publicaciones en boletines y revistas.
Radio, televisién y prensa escrita.
Videos.

EHENEANE dd

Lo importante al utilizar los medios es que cada participante esté informado con
suficiente anticipacién y conozca todos los detalles necesarios para programar su

asistencia.
Las invitaciones y folletos promociénales se pueden mandar por correo, fax, e-mail o

personalmente.

Respecto a los carteles, se deben colocar en lugares estratégicos, buscando que los
puedan ver faciimente los posibles participantes. En algunas ocasiones se los llevan o
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los desprenden, por lo que es conveniente tener un programa de recolocacién de
carteles.

MEDIOS DE COMUNICACION

Los objetivos promocidnales y el tipo de publicidad que piensa usar una compaiiia se
reflejan en la seleccion de los medios publicitarios.

Se pueden utilizar diferentes medios de comunicacidén, dependiendo del
presupuesto y del tipo de ptblico que se quiera invitar.

Los mensajes publicitarios impresos en periddicos, revistas o folletos reciben el nombre
de publicidad impresa; algunas de esta se presentan en:

Los anuncios en los periddicos, por lo general, se pueden
PUBLICIDAD IMPRESA preparar con rapidez y a un costo razonable, por lo cual los
comerciantes locales pueden llegar a su publico objetivo casi a diario. Por ejemplo, los
periddicos locales no suelen ser el mejor medio para llegar a compradores de aceros
... especiales ni de los de articulos para limpieza de pisos. La publicidad en los
Periddico periodicos también tiene mucho “ruido” en los anuncios competidores y en las
noticias. Por tanto, puede ser dificil obtener la visibilidad deseada del anuncio de una
compaiia.

Revistas

Aunque el costo por contacto en las revistas es mayor que en otros medios, su costo
por cliente potencial puede ser mucho mas bajo. Esta diferencia se debe a la
naturaleza especializada del pulblico lector de revistas. Hay dos categorias generales
de revistas: 1) Para consumidores; 2) especializadas y profesionales.

Para la difusion del evento del “VIlI Congreso Nacional de Capacitacién Integral y
de recursos Humanos” se ha tenido el apoyo en las revistas: Laboral y Administrate

Hoy.

ESTA TESIS NO SALY
DE LA BIBLICTECA
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Folleto promocional. . e

El folleto promocional es una herramienta muy importante para lograr la difusién del
evento.

Una buena logistica de distribucién garantiza que los folletos se entreguen con
tiempo suficiente a los posibles participantes.

Es importante dar a conocer a los posibles participantes informacion relativa a las
diferentes actividades y materiales, que incluye la cuota de inscripcion al evento.

Hay que buscar la forma de hacer paquetes atractivos y de que se facilite lograr
los objetivos de asistencia y captacion de recursos por este concepto.

Conceptos o servicios que pueden o no estar incluidos en la cuota de inscripcién
¥ que deben estar especificados en el folleto promocional.

Participantes
La inscripcién incluye.

Coctel de bienvenida

3 comidas

Eventos sociales

Café durante los recesos
Hospedaje

Servicio de transporte
Memoria impresa
Material de trabajo

Otra informacion importante para los posibles participantes en el folleto es:

El tema principal del evento
Objetivos generales y especificos
Tematica y mecanica de las mesas de trabajo.
Programa de actividades.
Forma de registro.
Tarifa, tipo de hotel y alojamiento.
Tarifas y tipo de transporte.
Nombre de los ponentes magistrales y de mesa.
Politicas de cancelacién.
Es conveniente resaltar la asistencia de conferencias magistrales y ponentes
reconocidos por sus conocimientos y capacidad en el medio.
Se pueden mencionar las empresas, agrupaciones o personas fisicas que van a
participar, con el fin de dimensionar la posibilidad de tener la oportunidad de conocer e

YVVYVYVYVYYVY
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-iniciar  procesos tendientes al establecimiento de relaciones de negocios y alianzas
estratégicas. (anexo 7)

Hay que resaltar la importancia de inscribirse con anticipacion, en virtud de tener
cupo limitado.

Se debe indicar en al participante (via telefénica o personal) que al momento de
registrar su asistencia al evento, debe canjear la ficha de depésito o el comprobante de
pago por el recibo oficial correspondiente segun el procedimiento que se haya
establecido.

Se deben seleccionar los canales de distribucién mas adecuados para hacer llegar
estos impresos.

RADIO

En las zonas metropolitanas, hay estaciones de radio casi para todos los gustos. Al
igual que la television, la radio ofrece publicidad en cadenas (aunque limitadas),
seleccionada o local. En la publicidad en cadena, una organizacion central produce y
envia la programacion a sus afiliadas; éstas son estaciones locales que no tienen el
dinero, ni instalaciones para produccion ni deseos de producir ellas mismas los
programas. La publicidad seleccionada significa que el anunciante selecciona ciertas
estaciones para sus campanas. La publicidad local en la radio es la que hacen los
establecimientos de una poblacion y de algunas cercanas.

Los comerciales para radio son poco costosos y faciles de preparar. No hay un largo
tiempo de espera como con las revistas y la television. La desventaja mas grande de la
radio es la falta de atractivo visual. Ademas, salvo que un anunciante nacional
seleccione una cadena, la busqueda de estaciones para una campana en todo el pais
puede ser compleja y requerir mucho tiempo.

T. V.

Desde sus inicios a finales de la década de 1940 y hasta mediados de la de 1970, la
publicidad en television ha tenido un crecimiento continuo. ¢Por qué esta popularidad?
Los auditorios masivos, el bajo costo por contacto, la facilidad de lograr la atencion de
los televidentes debido a la ausencia de competencia de otros anuncios y programas y
la mayoria de las ventajas de la venta personal (vista, oido y demostracién). Ademds,
la television llega a la casi totalidad de las personas.
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.Los .gastos en televisidn seleccionada y local ascienden a un poco mas que la
publicidad en las cadenas. La publicidad seleccionada es muy popular entre los
anunciantes regionales y los nacionales que quieren llegar a un mercado seleccionado.
La television local esta dominada por los anuncios de empresas que sirven a una sola
ciudad o una cierta zona geografica.

Correo Directo
El correo directo puede ser el mas o el menos eficiente medio que puede usar un
anunciante, segln sea la calidad de la lista de direcciones y la eficacia de la pieza
publicitaria. El correo directo es un medio de comunicacién muy flexible. Las empresas
que tienen las listas las pueden dividir por caracteristicas socioeconémicas muy
especificas. Se debe recordar que la TV tiene costos iniciales altos, pero se distribuye
entre millones de personas. EIl correo directo se suele enviar a numero mas o menos
pequenos de personas.

E - mail

Actualmente uno de los medios de comunicacidn que mas se utilizan para la difusién de
cualquier tipo de evento es el e — meil, ya que este tipo ¢ lecnologia permite ser mas
rapida y directa la informacion, e incluso formar redes de comunicacién.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO VIII

A continuacién responde a las siguientes preguntas como una forma de
retroalimentacion al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

1. Definicion de Publicidad:

a) Ellogro de la imagen que los “publicos” se formen del evento.

b) Propagacion de informacion con el propdsito de vender o ayudar a vender,
ganar captacion de ideas.

c) Esfuerzo planeado para influir en la opinién por medio de la actuacién
aceptable y de la comunicacion reciproca.

2. Con respecto a los medios en los que se puede difundir un evento; relaciona las
columnas segln corresponda:

a) .Su costo-es mayor y estan dirigidas 1) Correo electrénico
a consumidores o son especilizadas
para temas profesionales.

b). Ha tenido crecimiento continuo, logra 2. Periddico
atraer la atencién con mayor facilidad.

c) .Se puede preparar con rapidez y a 3. Revista
un costo razonable.

d) ofrece publicidad en cadena y 4, Television
seleccionada.

e) Puede ser el menos eficiente, pero es 5. Radio
muy flexible.
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CAPITULO IX

DISENO Y ELABORACION DE
IMPRESOS Y MATERIALES

OBJETIVOS:

<= Reconocer los materiales mas usuales que se les proporcionan a los participantes en un evento.

< Identilicar las caracteristicas que se confemplan para el disefio de galefes, personificadores y

constanclas. )
« Disefiar la memoria del evento medianie Ia Informacion basica que se debe recolectar.

“Los hombres aprenden
mientras enserian”
(Seneca).
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9. DISENO Y ELABORACION DE IMPRESOS Y MATERIALES

9.1 MATERIAL PARA EL PARTICIPANTE

Los materiales mas usuales para los participantes son:
< Gafetes.
<+ Carpeta.

%+ Carta de bienvenida de la ciudad sede.

<= Carta de bienvenida del coordinador general del evento.

«» Programa de actividades.

<+ Horarios de alimentos y menus.

<+ Hojas blancas.

< Plumas, lapices.

< Formatos de evaluacion.

L3 Promociénlales.

<+ Informacion general.

Porta gafetes y gafetes

Actualmente hay sistemas automatizados para la elaboracién de gafetes, que tienen
caracteristicas similares a las tarjetas de crédito, con los cuales se puede tener acceso
expedito a los datos generales de cada participante.

También se siguen utilizando los convencionales, con gran utilidad.

Los datos que deben tener los gafetes son:
(ver diseio en anexo 8).
> Logotipo del evento
> Nombre completo del participante
> Dia, mes y ano en que se realizara el evento
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.3.-Nombre de la ciudad sede
% El caracter de su participacion en el evento

Loa gafetes pueden variar en disefio, tamafno o informacion, por lo que es importante.
llegar a cuerdos con el comité organizador y elegir el mas conveniente para el evento.
Otra informacién que puede llevar el gafete es: El programa del evento al reverso del

gafete, su nimero de identificacion del evento.

Hay diferentes tipos de gafetes, por lo que se necesita definir cual va a usar para
que el diserio y el tamano de los gafetes coincidan con los porta gafetes.
Los gafetes que normalmente se utilizan son los siguientes:

Comité de recepcion.
Comité organizador.
Coordinador de area.
Edecanes.

Invitados especiales.
Participantes.
Ponentes

> % W = = = =

Carpetas

En algunos eventos las carpetas sirven para entregar los materiales de trabajo que se
utilizaran durante el evento, como pueden ser programas, boletines, apuntes, hojas,

plumas, lapices entre otros.

Las carpetas pueden ser de diferentes modelos y calidades, dependiendo del

presupuesto. Hay carpetas con o sin cierre, tipo portafolio, etcétera, y las hay de
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diferentes materiales como pueden ser piel, curiel, vinil y pléético y se les pueden
grabar o imprimir el logotipo y el lema del evento.

Los materiales de trabajo que se incluirdn en las carpetas los debe definir el
coordinador general.

Se deben mandar hacer con suficiente tiempo de anticipacion.

Personificadores

Se usan para identificar por el nombre y cargo a las personas que ocupan un presidium
o0 mesa de trabajo.
Se deben tener personificadores para diferentes actividades, como puede ser:

0.0

» [nauguracion

» Clausura

» Ponencias magistrales

» Paneles

* Juntas de consejo directivos o de administracion

0’.

.0

%

2,

9.2 MEMORIAS

Se elabora un documento o un video que contenga las vivencias, el intercambio de
experiencias, las sugerencias y resultado del evento.

En muchas ocasiones las memorias son elaboradas previamente a la celebracion
del evento, y estas contienen los trabajos de los ponentes, asi como el programa
general del evento, nombre del Organizador general y el comité organizador, la ciudad
sede, los objetivos de trabajo, etc. A diferencia de la memoria que se realiza durante el
evento no cuenta con las vivencias de ese momento, mas bien retoma las.experiencias
y comentarios de quienes participaron en el evento anterior.

Se debe nombrar a un responsable del comité organizador para elaborar la
memoria.

Hay diferentes formas para la elaboracion y presentacién de la memoria:

Mecanografiada y engargolada.

Impresa y encuadernada (hay que definir la calidad del papel interior y portada).
Gréafica (con fotografias).

Filmada y grabada (pelicula o video).

Diskett 3.5, C.D.

L K R R R 2
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el Este documento se denomina memoria y contribuye a facilitar el trabajo de evaluacion

del comité organizador. La memoria tiene por objeto:

Captar la informacién y conclusiones de cada sesion.
Ordenar las experiencias y vivencias.

Observar la funcionalidad de las dinamicas.

Verificar silos objetivos del evento se lograron.

Elementos que debe contener la memoria:
> Presentacion general:

03
B3

.
g

*
<o

S
2

o
<

Introduccién (objetivo del evento y a quién va dirigido).
Sede (localizacidon geografica).

Fecha del evento.

Inauguracion.

Comité organizador.

> Desarrollo del evento. Sesiones en orden cronolégico. Cada sesién debe contener:

0
o<

Tema.

Tiempo planeado y real.

Objetivos.

Expositor.

Conductor.

Técnicas grupales.

Ejercicios de integracion.

Contenido aportado por los participantes.
Conclusiones.

> Lista de integrantes:

°
<

3
<o

’
<o

.
o3

.
2

Expositores.
Conductores.
Organizadores.
Participantes.
Prensa.

~%» De cada uno de los integrantes:

3
o<

2
Qe

RS
<o

,
o<

Nombre.
Profesion.
Ocupacion.
Direccion.

> Consideraciones finales:

*
<
3
3

3
Qe
o

Qe

Conclusiones finales.
Evaluacion.

Eventos recreativos.
Clausura.

, Por lo regular, todos los participantes del evento se interesan por la memoria, es por ello
que debe comunicarse la manera de obtenerla.
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Informacion béasica de se debe recolectar para la elaboracion de Ia memoria: - A

El objetivo del evento.

La sede y fechas.

Estructuras del comité organizador.

Programas de trabajo.

Programas sociales, culturales y artisticos.

Programas para acompahantes.

Relatoria de las ponencias de mesa.

Ponencias magistrales.

Ponencias de mesa.

Fotografias de todas las actividades técnicas y sociales.

Discursos de inauguracion y clausura.

Conclusiones.

Lista de participantes, ponentes magistrales, de mesa de trabajo,
personalidades destacadas y miembros del comité organizador. (nombre,
direccidn, profesion, actividad principal).

ERRRARKBARBERN

Se puede definir como politica para la integracién de la memoria el guardar un
orden cronolégico de las actividades que se efectuaron.

La memoria se puede obsequiar o vender a los participantes del evento.
La distribucion se puede hacer de diferentes formas, dependiendo si la entrega esta
incluida en la inscripcion o tiene un costo adicional.

9.3 RECONOCIMIENTOS

La elaboracion de diplomas o reconocimientos es muy importante y debemos elegir el
mejor disefio y tipo de papel, ya que es el documento oficial que los participantes se
llevan como constancia y recuerdo del evento. El material en que se elaboren debe ser
de buena calidad y larga duracion. (ver anexo 9)

En el caso de que los reconocimientos sean en materiales fragiles, es
conveniente tomar las precauciones necesarias para evitar accidentes o pérdidas.

Algunos de los datos que una constancia oficial debe contener son:
Nombre de la institucion (es) organizadora (s)

Logotipo de la institucion, empresa u organizador
Nombre del evento
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Fecha de realizacion

Ciudad la sede (pais y ciudad)

Numero de horas de duracién del evento

Nombre completo de la persona participante

Especificar el tipo de participacion (ponente, organizador, coordinador, asistente).
Firma de los principales representantes del evento

Sello de la institucion.

Los reconocimientos o diplomas generalmente se entregan a:

Participantes

A la mejor ponencia.

Ponentes de mesas de trabajo
Ponentes magistrales.

Invitados especiales.

Coordinadores del comité organizador.

L K IR IR IR Y 3
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AUTOEVALUACION
CAPITULO IX

Mencmna cinco materiales para los participantes, los cuales utilizaré durante eI
desarrollo del evento:

2 E_}Defsuénbe los daids que debe tener un gafete:
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CAPITULO X

TECNICAS UTILIZADAS EN LOS
CONGRESOS

OBJETIVOS:

< Ideniificar y aplicar las dilerentes técnicas srupales que son utilizadas en las diversas sesiones de
{rabajo dentro de un evento.

Reunirse por equipo es el principio,
Mantenerse en el equipo es el progreso,
Trabajar en equipo es el éxito.

(3H:J: Taylor)
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10. TECNICAS UTILIZADAS EN LOS CONGRESOS

10.1. Las técnicas grupales en los congresos

Normalmente los congresos o convenciones y otros tipos de eventos tienen
varias sesiones de trabajo, ademas estos pueden tomar diferentes formatos en cuanto a
presentacion y objetivos perseguidos. Un congreso puede utilizar una o varias de las
siguientes técnicas dentro del programa del evento:

TECNICAS GRUPALES

S PR S
TECNICA DESCRIPCION APLICACION VENTAJAS LIMITACIONES SUGERENCIAS
El instructor | Se desarrolla | Brindar unagran | EI grupo no | Elinstructor debe
informa al | tanto en grupos | cantidad de | participa, solo se | planear
grupo una serie | grandes como | informacion en | limita a | dominar la
de datos o ] pequenos. un tiempo | escuchar, por lo | platica. Apoyarse
EXPOSITIVA | conocimientos. El instructor { determinado. que se limita su | en ejemplos y
El grupo no | imparte sus aprendizaje, no | material didactico
participa. conocimientos y se pemmite la | que facilite Ila
puntos de vista. retroalimentacié | atencién y el
n y pueden | aprendizaje.
existir errores de
entendimiento.
un grupo | Para resolucién | Permite la | Puede crear | Dar claras y
pequefio (4 a7) | de problemas, | interaccidn del | inconformidad a | precisas las
CORRILLOS | trata un tema o | discusién y | grupo, el | las personas que | Instrucciones de
o asunto en | conclusién y | desarrollo de | les es dificil { lo quelos grupos
GRUPOS DE | discusion libre | para promover | juicios criticos de | integrarse a todo | deben  realizar.
DISCUSION e informal | la participacién | analisis, el grupo. Formar equipos
conducido por | de todo el { cooperaciéon y diferentes cada
un coordinador. | grupo. aceptacion  de vez para que se
se nombra otras ideas. haga interaccién
moderador y un con todos los
secretario. integrantes. -
El instructor | Promover el | Promover ia | No es | Al ir eliminando
cuestiona a un | autodescubrimie | participacién de | conveniente opciones, pedir al
TORMENTA [ grupo reducido | nto del | todos. Desarrolla | para grupos | grupo que defina,
DE sobre aprendizaje. el esplritu | numerosos, justifique lo que
IDEAS soluciones o | Promover la | democratico. tampoco es | vaya quedando.
ideas nuevas | creatividad, buena tanta
acerca de un | originalidad. Se hetereogenidad.
determinado hace con mucha
tema. libertad.
un grupo | Cuando se tiene | Se llega a | Llevarlo a cabo | Requisito: tiempo
reducido necesidad de | profundidad del | por los recursos | entre sesién y
SEMINARIO estudia un tema | obtener tema y se { que implica y el | sesién y acudir a
en sesiones | informacién con | conocen detalles | tiempo las fuentes
planeadas detalle de algun | significativos. necesario. No un | originales.
recurriendo  a | tema. Grupo NUMeroso.
fuentes
originales.
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un fin.

TECNICA DESCRIPCION APLICACION VENTAJAS LIMITACIONES SUGERENCIAS
El grupo | Obtener Permite que el | Si el moderador | Elaborar una
discute un tema | informacién y | grupo y gente no | no coordina | serie de

FORO o problema | puntos de vista | experta dé su | adecuadamente | preguntas y un
exponiendo sobre opinion sobre | a el grupo, se | plan de
cualquiera de | determinado determinado puede perder el | conduccién
los asistentes, | tema. tema. control y no | grupal con el fin
conducido por | (Consenso) obtener puntos | de obtener
un moderador. de vista utiles. resultados

productivos.
Personas Obtener datos | Permite la | Es dificil | Sugerir a los
DIALOGO expertas diversos de dos | reflexion y el | controlar que los | expertos que
o] invitadas fuentes conocimiento de | exponentes eviten las

DEBATE conversan diferentes. infonnacion sostengan un | palabras

PUBLICO sobre un topico nueva. dialogo ameno o | confusas, asi
ante un bien, que caigan | como el didlogo
auditorio, con en polémicas. obscuro y
un esquema tendenciosos.
previsto.

Es la | Analizar y | Promueve Si los papeles no | Elaborar un

representacion | detectar confianza e | son elaborados | guiotn de

DRAMATIZA | de casos | problemas a | integracién en el | con detalle la | observaciones y
CION especificos por | partir de la | grupo. representaciéon proporcionario al

o un pequefio | escenificacién Sensibiliza, resulta subjetiva. | grupo observador
SOCIODRAMA | grupo de | real de la | destensiona vy antes de que
o participantes situacion. motiva a la analicen la

ROLE- para que el | Observar e | participacién escenificacién,

PLAYING resto analice y | identificarroles y | activa.
obtenga actitudes que
conclusiones. surgen en una

representacion.
E! grupo | Promover el { Pueden En algunos | Escoger casos
estudia juicio critico, | observarse casos produce | précticos y

ESTUDIO analiticamente analizar la toma | actitudes del | inconformidad reales,

DE un caso, dando | de decisiones | grupo. Esta | con respecto a la | preferentemente

CASOS todos los | del grupo. En | técnica unifica | solucién del | relacionados con
detalles, otras ocasiones | criterios, caso, o a las | el area de trabajo
ventajas y | encontrar sensibiliza e | posiciones de | de los
desventajas; soluciones a los | integra al grupo. | otros equipos. participantes.
{legando a | casos
conclusiones o | propuestos.
toma de
decisiones.

En la utitizacion | Se aplica para | Puede ser mas [ Mal conducido | Pueden ser de
de cualquier | tener la | significativo que | se pueden | integ., comunic.,

JUEGOS juego con el fin | oportunidad de | el mismo texto o | interesar los | lid., etc. No son

VIVENCIA- de vivenciar el | la  experiencia | comentarios de | participantes por | dinamicas, son

LES tema, contenido | personal o | quien expone. | los juegos y no | ejercicios. La
o practica del { grupal de! | Involucracién por los objetivos | dinamica ya
aprendizaje. contenidc que |total del que | de aprendizaje. | existe en et

se aprende. aprende. Son un medio no | grupo.
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— e
TECNICA DESCRIPCION APLICACION VENTAJAS LIMITACIONES [ SUGERENCIAS
Un grupo | Se utiliza para | Proporciona Es dificit | El instructor debe
reducido trata | diagnéstico intercambio controlar al | conducir sin
DEBATE un tema en | sobre la [ informal de | grupo cuando se | ejercer presiones
DIRIGIDO discusion preparacion del | ideas. Permite { encuentra un | o intimidacién,
informal con la | grupo acerca de | observar acaloramiento sino detectar las
ayuda acliva y | un tema. Para | actitudes y | emocional, pues | desviaciones y
estimulante de | observar temperamentos el instructor | encaminar hacia
un conductor. actitudes de los | debe disolver | los objetivos.
temperamentos | participantes. enfrascamientos
de los sin que nadie se
participantes. sienta
rechazado.
Un equipo de | Para suministrar | No es tan | Deben Seleccionar
expertos informacién estructurado escogerse expositores que
PANEL discute en | amplia sobre | puesto que { temas en los | puedan
forma de | algun tema. permita la | que existan | mantener el
didlogo ante el espontaneidad interés, que | interés de la
grupo. Hay un en la charla y | sean motivantes. | charla.
coordinador dinamismo en el | Los temas | Combinaria con
que centra la didlogo demasiados otra técnica mas
atencion, caracteristicas técnicos no son | participativa.
resume y que desplertan | adecuados para
permite las interés sobre los | tratarios en un
preguntas del temas. panel.
publico,
Un equipo de | Para obtener | Desarrolla el | No permite la | El coordinador
expertos puntos de vista | espiritu critico y | participacién del | debe ser
MESA sostiene puntos | diferentes sobre | la reflexion. Se | grupo  durante | imparcial y debe
REDONDA de vista | un mismo tema. | emplea para | toda la sesién. | conocer a fondo
contradictorios grupos grandes. | Es dificil | el tema para
sobre un mismo controlar la | poder dar
tema. polémica. conclusiones
precisas.

FUENTE: PANIAGUA, Leén, Formacién de Instructores, Mecanograma, ETESA, 1995.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO X

‘A continuaciébn responde a las siguientes preguntas como una forma de
retroalimentacion al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

1. Con relacidn a las caracteristicas de las Técnicas didacticas relaciona su definicién
con su nombre correspondiente:

a) Grupo reducido que estudia un
tema en sesiones planeadas 1. Juegos vivenciales
recurriendo a fuentes originales

b). Se aplica para tener la
oportunidad de la experiencia 2. Debate publico
personal o grupal del contenido
que se aprende.

c) Promueve el juicio critico, 3. Seminario
analiza la toma de decisiones del
grupo.

d). Se utiliza para obtener datos de
dos fuentes diferentes. 4. Corrillos

e) Permite la interaccién del grupo,
el desarrollo de juicios criticos de 5.Estudio de casos.
analisis, cooperacion y aceptacion
de ideas.
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CAPITULO XI

LOS AUXILIARES DIDACTICOS EN
CONGRESOS Y CONVENCIONES

OBJETIVOS:

<+ Identiiicar Ias caracleristicas y usos de los auxillares didacticos.

< Reconocer las venfajas al usar los apoyos didaciicos deniro del proceso de enseiianza-
aprendizaje.

<+ Manejar adecuadamente los apoyos didacticos mas usuales en 1os congresos y convencliones.

Todo aquello que vale (a pena hacer,

Vale la pena hacerse bien.
(Lord Chesterfield).
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#[++#+-11.LOS AUXILTARES DIDACTICOS EN CONGRESOS Y
g CONVENCIONES

11.1. Caracteristicas y usos de los auxiliares didacticos.

El comité de programa técnico, al ser responsable de planear y coordinar todas
las actividades del evento, tiene el serio compromiso de conocer, comprender y sobre
todo aplicar con precision las estrategias idoneas que permitan que el objetivo del
congreso o convenciéon se logre, esto implica que lo que se va a ensefiar, mostrar o
explicar sea comprendido por el auditorio.

Los auxiliares didacticos o de apoyo se clasifican en tres tipos: directos,
proyectables y auxiliares.

* Directos: pizarrdn, franelografo, franelégramas, magneto grafo, magnetogramas,
laminas, rotafolio, periédico mural, texto impreso, modelos naturales y artificiales
(diagramas, graficas, etc.).

* Proyectables: visuales (transparencia, diapositiva, filmina, pelicula), auditivos
(audio casetes, disco, etc.), audiovisuales (diapositivas con sonido, pelicula sonora,
TV).

* Auxiliares: auditivos (radio, grabadora. tocadiscos, equipo de sonido).

» De proyeccion: retroproyector, proyector de diapositivas y cuerpos opacos,
proyector de cine, circuito cerrado de TV.

* Generales: pantalla, camara de cine, fotografica y de TV.

Dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje se considera como material de apoyo:

TODOS AQUELLOS ELEMENTOS QUE AYUDAN A ILUSTRAR, CLARIFICAR,
EVIDENCIAR, Y EJEMPLIFICAR UN CONTENIDO.

Ventajas de los apoyos didacticos:

Concretan las ideas.

Tienen poder de atraccion.

Mantienen el interés.

Provocan emociones vivas.

Graban con intensidad las imagenes de la memoria.
Tiene poder de persuasion.

Inducen a la accion.

Son de valor universal.

Aceleran el aprendizaje.

Se adaptan a la necesidad de la educacion.

Son variados.

Moaodifican nuestra cultura y percepcion de los conceptos.
El empleo de materiales de apoyo planeados y de buena calidad impacta al
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participante, y hace que el aprendizaje sea mas significativo. Durante el desarrollo de
un evento pueden emplearse diversos tipos de apoyos, el Unico limite es la inversion
que se desee hacer y la creatividad de la persona que los elabora.

A continuacién se detallan algunos medios de apoyo:

&5 Pizarrén.

Descripcion: Tablero utilizado para escribir con gis u otro material que

pueda borrarse facilmente.

El pizarrén es aplicable a la demostracién y estructuracion grafica de cualquier tema.

Recomendaciones: Tener un porta gis, un borrador y una franela hUmeda; emplear gises de
colores para destacar la informacién, utilizar dibujos y diagramas, no solamente letras, Anotar la
informaciéon de manera ordenada para que al final quede un resumen del tema.

&5 Lamina
@

Descripcién: Representacién grafica de un objeto o proceso.

Una serie de lAminas estructuradas en una secuencia légica constituye ® O un
rotafolio. ..
Uso: Es adecuada para presentar una informacién detallada que
requiere de una observacidn prolongada.
'.‘ 25 Rotafolio
—::' Descripcion: Tablero didactico dotado de pliegos de papel, sustituto del clasico

/ \ encerado o pizarron.

‘aﬂiﬁ

Uso: Es atil para escribir, ilustrar o rotular, se utiliza para presentar los
diferentes aspectos de un tema o las diversas etapas de un proceso. Permite rotar las
laminas secuenciadas.. Estas se caracterizan por presentar, mediante varias imagenes, un
contenido desglosado que facilita la tarea de informar o instruir.

Recomendaciones: No utilizar colores pastel como el rosa, amarillo y azul claro; poner
mensajes de motivacion, por ejemplo: “bienvenidos”, “felicidades”, “provecho”.

Pedir al participante que se encuentra a mayor distancia del rotafolio en el aula que nos indique
si es visible toda la informacién.

Se debe escribir de costado para evitar obstruir la visién de los participantes.

Tener hojas blancas tanto al final de las que ya tienen informacién, como aparte.

45 Periédico mural

Descripcion: Es un medio de comunicacion realizado por los propios participantes que,
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: oﬁéntados o dirigidos por uno o varios asesores, pretenden:

‘Insertar a los participantes, de una manera practica, en la realidad social, politica, laboral o
cultural; desarrollar un espiritu critico y al mismo tiempo objetivo para apreciar los mas diversos
hechos sociales; estimular las aptitudes para el dibujo, la rotulacidén, redaccién, las maquetas,

etc.
Uso: Sirve para exponer, en un lugar apto para ser visto por todos; su técnica es sobre

todo visual, predominando las ilustraciones, los graficos, letreros y textos cortos.

&5 Texto impreso

Descripcién: Recurso didactico que ofrece informacion relevante de un nivel, curso o
disciplina sistematizada y adecuada al curriculum en el que se inscribe.

Uso: Elemento auxiliar que comparte con otros aspectos de la actuacion didactica la
funcion de encauzar al participante por el camino de la observacion y la experimentacion, y no
por la via de la repeticion memoristica.

25 Transparencia

Descripcion: Hoja de acetato sobre la cual se escribe o se representa lo que se desea
proyectar. La proyeccion de la transparencia requiere del retroproyector, ubicado al frente de la

sala con una iluminacién normal.
Uso: Presenta informacién bdsica sin muchos detalles e integra en forma gradual y

dinamica un proceso.

Pl

&5 Diapositiva

Descripcidn: Material transparente de proyeccién de imagenes tijas. Sus formatos son
muy variados. Las mas corrientes van con dimensiones de 24 x 36 mm, montadas en marcos
de cartén. plastico o metal.

Uso: Realizacion de ejercicios de observacion colectiva de documentos, elementos, etc.
Presentacion por fases significativas de documentos que aseguren un proceso dinamico en

evolucién o desarrollo.
Realizacion de ejercicios de fijacion, integracion y control de aprendizaje, realizacion de
ilustraciones, etc.

&5 Pelicula

Descripcién: Secuencias visuales y normalmente sonoras, interrelacionadas y dotadas

de un ritmo, con las que se produce la comunicacién
cinematografica.
Uso: El filme, en su aspecto educativo puede ser:

Instructivo. Suministra conocimientos e ideas. A

El cine es util para describir movimientos, mostrar interrelaciones o dar impacto a una
tema.
Grabadora
b ]

Descripcién: Aparato que emite los [EONEON (G’-\.OQ)M
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sonidos registrados en un casete.

Uso: Su uso permite simplificar el tiempo para realizar traducciones, asi como emitir y
grabar sonidos en el momento necesario. Es conveniente que cada casete recoja un solo
contenido tematico y conviene disponer de un fichero en el que se reunan todos los datos
necesarios.

&5 Audiocasete

Descripcién: El aprendizaje mediante imagenes y sonidos forma parte del proceso de
capacitacion. Los medios auditivos, aunque son mas abstractos que los visuales, resultan
necesarios y practicos.

Los audio casetes son cintas grabadas que se reproducen en un aparato. Su manejo es
sencillo, se puede detener en cualquier momento y hacer comentarios. Es un excelente apoyo
para otros recursos enriqueciéndolos y despierta la imaginacion.

&5 Retroproyector

Descripcion: Aparato que proyecta la imagen hacia atrds. Sus elementos fundamentales
son: un foco de luz, dos espejos de reflexién, un condensador y un enfriador.
Uso: Reproduce transparencias con una imagen clara.

&5 Proyector de exposiciones fijas

Descripcidn: Proyector de diapositivas de 35 mm. Tiene lentes intercambiables, enfoque
automatico, cable de control remoto,.
Proyector visor / sonoro: para diapositivas de 35 mm., con sonido sincronizado a la imagen,
pantalla propia de 23 X23 cm., utiliza un archivero tipo carrusel y cuenta con un cable control

remoto.
Uso: Se pueden utilizar para que el participante observe con facilidad creando un centro

de atencién entre la exposicion y lo que se ve. Se puede trabajar en semioscuridad.
Recomendaciones: Asegurarse de saber manejar el proyector.
Revisar el material antes de proyectario, verificar que tenga buen sonido y verificar si las salas

se pueden oscurecer.

=5 Proyector de acetatos

Descripciéon: Es un aparato que normaimente cuenta con un espejo frontal, botén de
enfoque, brazo, botdn liberador del brazo, columna, botén de cambio de ldmpara, interruptor de
lampara, asa de transporte, plataforma, lentes de proyeccion y valvulas de seguridad.

Uso: Es de uso frecuente, ya que puede detenerse la exposicién con oportunidad y apagar
la proyeccion, de acuerdo con el clima que exista en el grupo. Existen modelos portatiles y

ligeros.
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Recomendaciones:.Contar con focos de repuesto, llevar una extension, tener los acetatos
preparados en el orden que van a aparecer, poner una hoja blanca entre cada acetato, para
evitar que se deterioren, Utilizar un sefialador para centrar la atencién sobre la informacién que
se desea fransmitir, antes de Iniciar la. seccidén, probar el proyector para enfocarlo
correctamente, Si el instructor no desea permanecer junto al proyector, ponerse de acuerdo con
su coordinador, para que lo auxilie en el cambio de los acetatos

&5 Cafidn

Descripcién: Muestra una imagen variable de uno a seis metros, se utilizan pantallas de

pares, curvas o de proteccién en la parte posterior.
Uso: Se utiliza para lograr un buen impacto por la presencia de imagenes proyectadas en
grandes dimensiones, logrando la fidelidad en el sonido y buena definicion de imagen. Se

puede introducir cualquier imagen de un sistema PC.
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AUTOEVALUACTON
CAPITULO XTI

A continuacion responde a las siguientes preguntas como una forma de
retroalimentacion al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

1.¢ Qué significan insumos?

2. Menciona y define 5§ insumos que se requieren p'ai;a"el ambiente
fisico en un evento de capacitacion. ’

Menciona el método que se debe seguir con las quejas de los participantes en un
ent : - AR e

4, Réépbnde V (verdadero o F (falso) seg(n corresponde.
a) las personas con discapacidad no son enfermos ( )

a) para dirigirse a una persona con discapacidad se
utilizan téminos “sutiles” como cieguito, sordito, etc. ( )

c)Debemos ser capaces de atender personas con discapacidad
porque se merecen un trato de igualdad ( )

b) las personas con algun tipo de discapacidad por su bien
y dificultades no pueden asistir a los eventos ( )
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CAPITULO XII

LOS DETALLES QUE NO SE DEBEN
OLVIDAR

OBJETIVOS:

« Identificar 1a importancia de hacer uso de la creatividad en los eventos.

< Organizar ¢l ambiente fisico adecuado en I!Oﬂlle se trabafaran las actividades del evento para
determinar Ia eliclencla del proceso de ensenanza aprendizaje.

< Manejar con responsabllidad la opinién de los participantes y ponentes con respecto a la
coordinacion del evento.

< Reconocer que las personas que presentan algin iipo de discapacidad tiene la apertura de asistir
a los Congresos, Convenciones y cualquier fipo de eventos, por lo que es imporfante saber qué
hacer y como dirigirse a ellos.

«r _.

Los débiles, tiemblan ante [a opinion,
Los tontos la desafian,

Los sabios, la juzgan;

Los expertos la dirigen.
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=125 L0OS DETALLES QUE NO SE DEBEN OLVIDAR

‘12.1. CREATIVIDAD: Un ingrediente importante en los eventos

La creatividad no se refiere exclusivamente a la creacion de un logo de
convenciéon o su lema, tampoco es limitativo de la ambientacidon artificial y mucho
menos se refiere exclusivamente a las presentaciones audiovisuales o los espectaculos
audiovisuales.

La creatividad en una convencion debe incluir todo esto y MAS. La creatividad en
un evento se refiere en la medida de lo posible a aplicar ideas que pueden tener un
costo o no, de manera que el participante reciba en su percepcion del evento, una
experiencia o sensacion de bienestar fuera de lo comun en pequefios o grandes
detalles que le den un recordatorio permanente y sobre todo...grata.

¢ Quién debe ser creativo ?... el organizador, el anfitrion. No a todos se les facilita
este elemento de la planeacion y esto no es razén para descuidar tan importante
rengléon el OCC aunque no tenga la facilidad debe apoyarse en gente que si 1a tiene;
pero, ¢quién si no él o ella misma?. Hay casas de incentivo en México con ideas, hay
casas de audiovisuales, agencias de publicidad y también hay hoteles que estan
dispuestos a llegar a los extremos para complacer al cliente y hacerlo regresar. Todos
éstos, separados o en conjunto pueden lograr un evento creativo e inolvidable.

Hay un elemento fundamental en la percepcion creativa... las damas.
Si hay una convencién a la que asisten damas, el evento hay que pensario para ellas y
no para ellos. Son ellas las que en general reconocen y valoran los mas pequefos
detalles. La creatividad, aunque no es exclusiva de ellas, es mas apreciada y recordada
por ellas que por los caballeros.

En los eventos debemos pensar en la "ambientacion". Una convencion, un
congreso o un viaje de incentivo, no es solamente transportacion, hospedaje, alimentos,
bebidas y sesiones de trabajo es mucho mas que eso, es desarrollar una sensacioén en
cada participante que sea totalmente diferente a lo que esta acostumbrado a recibir, con
el fin de que se sienta, si no totalmente transportado, si parciaimente motivado a pensar
que esta en un momento extraordinario, que se sienta privilegiado de ser de los pocos
que gozan de estas experiencias. Debemos generar tal reaccién en el participante, que
lo motive a que sus experiencias sean parte de conversacién con sus familiares de
regreso a casa, con sus amigos y sobre todo que nunca se le olvide lo que vivié. De
preferencia el evento debe ir de menos a mas, siempre cerrar con lo maximo y dejar al
principio lo menos importante.
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Para planear un evento con creatividad hay que imaginarse lo que ocurrird con
cada paso de nuestro programa y disfrutarlo, como si estuviéramos planeando una
reunién en nuestra propia casa y quisiéramos que todos nuestros invitados se llevaran
la mejor impresion de regreso a la suya.

12.2. PRINCIPALES INSUMOS REQUERIDOS PARA LA REALIZACION DE UN
EVENTO.

La interdependencia entre las condiciones de aprendizaje y la productividad ha
tardado mucho tiempo en reconocerse debidamente, actualmente el ambiente fisico en
el que se trabaja se considera como un elemento critico para determinar la eficiencia
del proceso de ensefanza-aprendizaje.

Los insumos, que conforman el ambiente fisico, son todo aquello que ingresa a
un sistema, esto es, los recursos con los que se cuentan; son importantes ya que en la
realizacion de un evento auxilian para la transmisién de conocimientos en el proceso de
ensenanza-aprendizaje.

Es por ello que los insumos adquieren un valor significativo para el éxito de
cualquier evento afectando, de ser posible, todos los sentidos del organismo.

A continuacién mencionaremos los principales insumos que se requieren.

A. MATERIALES DIDACTICOS

Los materiales didacticos, como ya lo mencionamos anteriormente, son aquellos
que coadyuvan a facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje, ya que ofrece la
posibilidad de interpretar la realidad e ilustrar graficamente los mensajes que se desean
comunicar.

B. EQUIPO DIDACTICO

E1 equipo didactico lo constituyen los aparatos que auxilian en la presentacién de
algunos materiales didacticos (pizarron, canoén, retroproyector, rotafolio, grabadora).
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:., ; c ORDEN Y LIMPIEZA

El orden en el caso de una aula, debe abarcar todo o que se refiere a la pulcritud
y al estado general de conservacion, esto permite que antes de cualquier evento se
cuide el minimo detalle previniendo lo inesperado como los accidentes y contribuyendo
ademas una buena imagen.

La limpieza tiene la misma importancia que el orden, ya que también ayuda a
mantener una actitud favorable. El local debera mantenerse perfectamente limpio, por lo
que se debera efectuar el aseo después de cada evento, manteniéndolo en esas
condiciones hasta el momento en que se ocupen nuevamente.

Es importante supervisar la limpieza diaria, el acomodo y distribuciéon del
mobiliario.

D. COLORES

Los colores de una aula y todos los que se manejen en la elaboracién de los
materiales didacticos, son importantes para que se de armonia dentro de un grupo.

Comunmente el color de las aulas es blanco, aunque en ocasiones encontramos
lugares con tonalidades claras similares al blanco, como son el beig, champagne y
perla.

E. MUSICA

La musica puede provocar tanto fendmenos de tensién, como estados de
relajacion. AuUn en esas formas simples la musica evoca sensaciones, estados de
animo y emociones.

Dentro de la capacitacidn puede tener una proyeccién sociabilizadora, ya que ademas
de fomentar la creatividad, se puede trabajar en reposo, con técnicas de relajamiento e
inclusive otras técnicas de aprendizaje.

F. MONTAJES Y MOBILIARIO

Cuando el coordinador conoce el tipo de evento que se llevara acabo, debera
tomar en consideracion algunos aspectos para poder iniciar la distribucion del
mobiliario, como por ejemplo: comodidad , tamafio del aula, fluidez en el trafico,
descansos, materiales y equipo didacticos a utilizar, duracién del evento, buena visién,
etcétera.

Este aspecto lo conocemos con el nombre de montajes de salones y consiste
basicamente en la colocacién ordenada de las mesas y sillas en funcion, del nimero de
participantes y de la solemnidad del evento que se celebre.
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= Cabe sefalar que es recomendable mantener comunicacién constante con la
:: persona encargada de realizar estas funciones, asi como con el ponente o instructor en
turno y tener a tiempo la disposicion del aula.

-Los montajes mas usuales se presentan en el capitulo 15.

G. LUZ

La iluminacién de una aula de capacitacién es importante, ya que permite la
buena vision tanto a los participantes como al instructor o ponentes.
Para cada evento se debe verificar que la luz sea la apropiada al tamafio de la sala y
que la intensidad no sea molesta a la visibilidad (ni demasiado alumbrado, ni demasiado

oscuro.

Cabe mencionar, que una acertada combinacién de colores en el interior de
aulas contribuye en gran medida a una buena iluminacién.

H. VENTILACION.

Se a comprobado cientificamente que, para un sano y efectivo funcionamiento
del cerebro principalmente, y en general de la fisiologia humana, es necesario que haya
una adecuada ventilacion.

Es aconsejable que las aulas de capacitacion estén rodeadas de espacios
verdes, que ademas de brindar la ventaja del aire puro, son gratos a la vista del
participante. También es importante tomar en cuenta el tamafo de las ventanas, el aire
acondicionado y la época cuando se lleva a cabo el evento, de manera que se utilicen
adecuadamente para que la temperatura sea apropiada.

| .CAFETERIA

El servicio de cafeteria es un complemento de la atencién hacia los asistentes,
durante el evento.

En la planeacion del mismo se debera tener contemplado la contratacion del
servicio o bien, que el coordinador supervise que la persona indicada (dentro del lugar
sede) tenga previstos los elementos necesarios.

El tiempo asignado para este servicio, estaran previamente establecidos en el
programa del evento por los organizadores, tomando en cuenta el horario, la duracién y
el tipo de evento del que se trate.
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Es importante que exista este servicios, ya que los elementos utilizados (azucar,
café, dulces, galletas, etc.) sirven como energetizantes durante el evento y por ora
parte, este tiempo permite a los participantes realizar actividades particulares como un
contacto mas directo entre ellos, hablar por teléfono, acudir al sanitario o simplemente
como tiempo de esparcimiento.

J. CONSIDERACIONES GENERALES

Se recomienda contar con ceniceros, botes de basura y jarras de agua. Ademas,
hay que cuidar que la puerta de acceso a la salo no esté cerca del ponente o instructor,
sino a espaldas o al lado del participante.

Hay que evitar el ruido exterior, para que permita la libre expresion de los
participantes durante los ejercicios.

Se recomienda que el coordinador y el ponente o instructor conozcan las salas
antes de iniciar, con el fin de que puedan planear las dindmicas y las estrategias
convenientes para conducir al grupo.

Es importante contar con una lista de requerimientos de apoyos y servicios para
la realizacion de eventos. (ver anexo 10).

12.3;QUE HACER ?...Quejas y sugerencias de los participantes.

Es muy importante tener en cuenta la responsabilidad que se tiene al realizar
eventos, e identificar cualquier falla presenciada por los participantes, ya que con base
a este se mejorara la calidad en e! servicio mediante la queja, opinién o sugerencia.

A continuacion se hara mencion del papel que juega en el intercambio de informacion
entre el que sirve y el que es servido.

Son dos las opciones de actitud que tiene la organizacion del evento para recibir y
procesar sus quejas, con arrogancia y con humildad. ¢ Cual escoger?.

ARROGANCIA. Altaneria, soberbia, orgullo, presuncion.

HUMILDAD. Virtud consistente en saber con precision nuestra verdadera naturaleza,
sin pretender ser mas, ni menos, procediendo de conformidad con este conocimiento.
accion voluntaria, por conciencia de las insuficiencias cometidas.

La humanidad es la principal caracteristica que deben tener las empresas para
ser capaces de aceptar, canalizar, y no solo eso, sino también facilitar los medios
usuarios o consumidores para que se quejen de una manera mas formal y efectiva.
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s 22 El Cliente “siempre” tiene la razon y por ningiin motivo se debe provocar una
:'discusion con él.

Identificar las fallas mas comunes y capacitar al personal en la mejor de éstas.
Crear en el personal la cultura de humildad y buena voluntad, tanto hacia los clientes
como hacia la empresa misma, es una labor sin fin.

Debe existir, gracias a la informacién recabada por todos los colaboradores, un
registro de las inconformidades mas comunes de los participantes del evento.

Con estos datos, los organizadores estan en posicién de enfocar sus esfuerzos,
distribuir prioridades y tomar decisiones oportunas en beneficio de los participantes.

Por medio del analisis de quejas, deben encontrarse estrategias y descubrirse
los motivos de los fondos que causan que las cosas no funcionen debidamente.
Siempre existiran personas ventajosas y deshonestas que buscan la manera de obtener
algun beneficio expresando una inconformidad falsa.

Para saber qué hacer con las quejas de los clientes se sugiere seguir el siguiente
meétodo que se describe a continuacion:

e Enfocar el problema.

Permitir al participante expresar libremente su inconformidad o sugerencia,
escuchandolo atentamente e interesandose en identificar el problema principal.

* Reconocer el problema

Una vez que el participante se ha expresado y se ha tenido la habilidad de descartar lo
no relevante, es posible reconocer el problema.

e Responder
La persona que esté atendiendo el problema debe tener la capacidad de resolverio y
explicarle al participante de manera clara y sencilla las medidas que se tomaran.

s Disculparse
Aunque el participante no tenga la razén o no esté bien fundamentada su queja, el

encargado de atenderlo debe pedir una disculpa con humildad.

e Actuar

El personal tiene las facultades necesarias para solucionar de manera inmediata las
quejas o problemas de los participantes. En caso de ser un problema mayor se
transmitira directamente con el coordinador genera o responsable del evento.

» Seguimiento
Una vez aplicadas las medidas para resolver las inconformidades, se debe verificar que
en verdad se haya ejecutado y que los motivos de la queja no se vuelvan a repetir.
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12.4 ;COMO DIRIGIRSE A LAS PERSONAS QUE PRESENTAN ALGUN TIPO DE
DISCAPACIDAD?

Los efectos educativos que rodean a la discapacidad han variado en las distintas
eépocas y culturas. Es sabido que a las personas con discapacidad se les consideré no
educables. Ahora hay una nueva iniciativa mundial para establecer en los paises una
politica publica que propicie una cultura para la condicién educable de los individuos
con discapacidad.

Esta politica publica pretende reconocer sus diferencias y las habilidades que
han adquirido, siempre y cuando no constituya una injusta desigualdad.

A continuacién se proponen algunas recomendaciones para trabajar con personas
especiales, utilizando el lenguaje apropiado, cuidando asi todas susceptibilidades:

M Las personas con discapacidades no son enfermos. La mayor parte de las
discapacidades son una condicion del ser.

M Si es necesario mencionar la condiciSn de una persona con necesidades
especiales, debe hacerse con naturalidad, recordando que primero esta la
persona y luego la condicidn. Lo correcto es decir: una persona ciega o una
persona con paralisis.

™ No utilizar diminutivos como: cieguito, cojito, sordito, etc. Ya que no disminuyen
la capacidad, sino a la persona.

M Evitar los térnminos que tengan carga despectiva como: invalido, tullido o anormal.

& Eliminar de nuestro lenguaje los términos melodramaticos como: “pobrecito”,
“desdichado” o “atado a una silla de ruedas”.

@ Cuando no sepamos como ayudar a una persona, solo hay que preguntar con
naturalidad.

Debemos estar capacitados para recibir y atender personas que requieran de
apoyos distintos, en primer lugar sino tenemos conocimiento de que entre los
participantes se encuentran personas con discapacidad, debemos estar preparados si
asistieron al momento del evento, ya que debemos realizar las adecuaciones
necesarias para favorecer su aprendizaje, tales como ubicacién dentro del aula,
iluminacion, apoyos didacticos, guias, etc. Es conveniente la participacion o la consulta
de un pedagogo para el apoyo en las adecuaciones didacticas en el aprendizaje tanto
en el material, la técnica de trabajo e instalaciones.
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- 12.5-SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

A continuacion se presentan algunas sugerencias y recomendaciones, con el objeto de
contribuir al buen desempeio de coordinadores de eventos de capacitacion.

éEs importante considerar con anticipacion, las actividades que se realizardn durante las
sesiones.

é’Analizar los diversos elementos que intervienen en los eventos y tener asi la posibilidad de
preveer el control de situaciones que se presenten.

&Antes de iniciar cada sesion, revisar el buen estado de materiales y equipo didactico.

éTanto los participantes como los instructores o ponentes, se sentirAn motivados para
trabajar, si se encuentran en aulas o auditorios aseados. Se sugiere, dejar el aula o auditorio
en condiciones adecuadas para el dia siguiente.

&Es conveniente colocar las hojas de rotafolio, acetatos, franelégramas y magnetogramas,
filminas y diapositivas, en la secuencia en que se vayan a proyectar.

&Tamblén es importante revisar los contenidos de peliculas, videos y audio casseftes,
previniendo asi posibles fallas.

&Al término del evento, el coordinador podra dar a los participantes informacién sobre los
préoximos eventos a efectuarse.

éLlevar un control de tiempo; hora de entrada, salida, recesos, comida, etc.

éDebido a las funciones que desempenia el coordinador, este puede ser considerado por el
grupo o por el instructor o ponente, como una autoridad o espfa, por lo que se recomienda
que trate en lo posible de integrarse al grupo.

&Todo coordinador debera ser los suficientemente maduro para aceptar las criticas o
sugerencias, que los participantes, instructores o ponentes hagan.

é'\’Es recomendable tener actualizados los datos de los participantes, instructores ponentes
del evento, para realizar un directorio.
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éSe sugiere que el coordinador esté presente antes del evento, con 1 hora o 2 segun la
dinamica del mismo.

& El coordinador debera verificar la excelente presentacion de los materiales didacticos.

é’Si durante el evento surgiera un conflicto entre los paricipantes, instructores ponentes y
organizadores, el coordinador debera mostrarse imparcial, tratando de conservar el dominio
de ia situacion sin alterarse.

é’Utilizar todos los medios y capacidades que el coordinador posea, para ayudar a los
asistentes en general de un evento.

&EI éxito de un buen coordinador, depende en gran medida, de la capacidad que posea de
orientacion y convencimiento, y no de imposicién con actitudes agresivas, ironicas o de
prepotencia, ya que debe proporcionar la participacion y la motivacion.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO XII

N 1.(,Qué sighiﬁcan insumos?

: ef‘ne 5 insumos que se requieren para el amble ‘te o
2 capacitamén

6 Menciona elm
: evento. :

7.' Responde V (verdadero o F (falso) segiin corresponde.
a) las personas con discapacidad no son enfermos ( )

c) para dirigirse a una persona con discapacidad se
utilizan términos “sutiles” como cieguito, sordito, etc. ( )

c)Debemos ser capaces de atender personas con discapacidad
porque se merecen un trato de igualdad ( )

d) las personas con algun tipo de discapacidad por su bien
y dificultades no pueden asistir a los eventos « )
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CAPITULO XIII

TRANSPORTACION

OBJETIVOS:

«< Seleccionar los medios de transporte lomando en cuenta algnunas consideraciones para contratar
€l servicio.

< ldentificar los apoyos que se reciben de un operador ferresire y del Conclerge.

“Nadie sabe tanto como todos juntos”.
Jaime Grados Espinoza.
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13. TRANSPORTACION

13.1. ¢Como elegir el transporte adecuado?

Planificar el sistema y logistica del transporte requiere de invertir tiempo durante varios

meses antes del evento.
Generalmente las necesidades de transporte son diferentes para cada evento.

Se debe considerar el numero de participantes para seleccionar y contratar el
tipo de vehiculos y su capacidad, para presentar un servicio eficiente en cada actividad.

(ver anexo 11)

Algunas consideraciones para contratar el servicio de autobuses de pasaje son:

La reputacion de la empresa.

El precio del servicio.

Experiencia en manejo de grupos.

Antigliedad en el giro.

El modelo y tipo de autobuses y los servicios que proporcionan (aire
acondicionado, asientos reclinables, edecanes, sistema de comunicacion, etc.)

EREAA

=

La calidad y profesionalismo del personal.

Se debe de plantear claramente las necesidades con el contratista para que no haya

malos entendidos.

El nimero y tipo de vehiculo dependera de los programas de cada evento y de la
cantidad de participantes.

Verificar que los transportes tengan seguro de dafos y accidentes.

Coordinar con el area de operacion la contratacion del servicio ya que esta es la
responsable durante todo el evento. :

Cada autobus debe tener en el parabrisas frontal un niumero que identifique ruta
asi como la agrupacion o empresa a que pertenece para su facil identificacion.
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Informar del procedimiento para el uso de este servicio a los participantes.

13.2 DOS APOYOS INCONDCIONALES

Existen dos personas dentro de los congresos y convenciones que nunca te
fallaran: el operador terrestre y el Concierge.

Un operador terrestre, como se le llama a la empresa de viajes que tiene una
oficina en el destino que hemos seleccionado para llevar a cabo nuestra convencién,
viaje de incentivo o congreso, cuenta con el equipo de cémputo, radiocomunicacion,
personal capacitado, etc., conocimientos y experiencia necesarios para ayudar al OCC
significativamente, durante el desarrolio del evento e incluso desde la planeacion.

Al contratar un operador que ayude en la operacion del evento, se puede ahorrar
el tiempo y dinero que se gastaria en llevar todo el staff.

Conviene contratar un operador, porque:

1) Como es originario del lugar conoce perfectamente los mejores sitios por visitar como
playas para nadar sin riesgos, paisajes para tomar fotos, los horarios de apertura de los
museos, lugares de interés turistico, las mejores tiendas y almacenes para hacer
compras, etc.

2) Puede recomendar al OCC los mejores restaurantes, sobre todo puede decir si el
servicio y la calidad de los alimentos es buena o no.

3) Puede auxiliar al OCC en la contratacion de diversos tipos de servicios que no se
tenian previstos como edecanes, transportaciéon especial para VIP’S, grupos musicales,
equipo audiovisual, etc. Muchas veces el operador puede conseguir mejores precios y
tarifas que los que le puedan dar directamente al OCC.

4) El operador puede coordinar a los maleteros para llevarlos al autobus, ademas ayuda
al OCC (mientras éste se hace cargo del grupo ) para estar rastreando el equipaje
perdido (en caso de existiry en linea aérea hasta su pronta recuperacion y hacerlo llegar
al pasajero.

§) En los cambios de vuelos de los participantes.

6) En los tiempos de recorrido o camino a los lugares por visitar.

7) En casos en los que por desgracia algtn participante sufriera un accidente se hace
cargo de llevarlo al hospital o doctor mas cercano.

8) Sabe como tratar con los taxistas de la region.
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Informar del procedimiento para el uso de este servicio a los parﬁcipantesﬁﬁ 3

13.2 DOS APOYOS INCONDCIONALES

Existen dos personas dentro de los congresos y convenciones que nunca te
fallaran: el operador terrestre y el Concierge.

Un operador terrestre, como se le lama a la empresa de viajes que tiene una
oficina en e! destino que hemos seleccionado para llevar a cabo nuestra convencion,
viaje de incentivo o congreso, cuenta con el equipo de cémputo, radiocomunicacion,
personal capacitado, etc., conocimientos y experiencia necesarios para ayudar al OCC
significativamente, durante el desarrollo del evento e incluso desde la planeacion.

Al contratar un operador que ayude en la operacién del evento, se puede ahorrar
el tiempo y dinero que se gastaria en llevar todo el staff.

Conviene contratar un operador, porque:

1) Como es originario del lugar conoce perfectamente los mejores sitios por visitar como
playas para nadar sin riesgos, paisajes para tomar fotos, los horarios de apertura de los
museos, lugares de interés turistico, las mejores tiendas y almacenes para hacer
compras, etc.

2) Puede recomendar al OCC los mejores restaurantes, sobre todo puede decir si el
servicio y la calidad de los alimentos es buena o no.

3) Puede auxiliar al OCC en la contratacion de diversos tipos de servicios que no se
tenian previstos como edecanes, transportacion especial para VIP'S, grupos musicales,
equipo audiovisual, etc. Muchas veces el operador puede conseguir mejores precios y
tarifas que los que le puedan dar directamente al OCC.

4) El operador puede coordinar a los maleteros para llevarlos al autobus, ademas ayuda
al OCC (mientras éste se hace cargo del grupo ) para estar rastreando el equipaje
perdido (en caso de existir) en linea aérea hasta su pronta recuperacién y hacerlo llegar
al pasajero.

5) En los cambios de vuelos de los participantes.

6) En los tiempos de recorrido o camino a los lugares por visitar.

7) En casos en los que por desgracia algun participante sufriera un accidente se hace
cargo de llevarlo al hospital o doctor mas cercano.

8) Sabe como tratar con los taxistas de la regién.
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¢ Como saber si se esta contratando al operador ideal?

Esto se puede saber; comenzando por la oficina, preguntando a los hoteleros y
otros prestadores de servicios y pidiendo referencias de ellos; por la capacidad de
respuesta a las dudas e inquietudes del OCC, si contesta con rapidez, quiere decir
desde el principio que se trata de un operador serio y responsable.

Se puede corroborar la calidad de sus servicios durante el viaje de inspeccion, si
llega a tiempo al aeropuerto a recibir al OCC ya tiene otro punto a su favor. Si
demuestra seguridad y confiabilidad quiere decir que es el "Operador Ideal".

Adicionalmente se puede juzgar al operador por el factor "precio”, pero éste es el
ultimo punto en el que debe basarse la toma de decisién.

En la antigliedad era el Concierge quien custodiaba las llaves de los castillos y
palacios de Europa, recibia a los visitantes a su llegada, los atendia y se aseguraba de
que todas sus necesidades fueran satisfechas.

Hoy, como en aquel entonces tiene como actividad principal hacer a los
huéspedes sentirse bienvenidos y brindarles ayuda durante su estancia.

Entre las caracteristicas de un Concierge, se encuentra el ser perseverante,
flexible, entusiasta, tener buen sentido del humor y una enorme paciencia, cortesia y
ética. Tiene la necesidad de ayudar y servir a la gente y es por ello que su labor es
extremadamente intensa. Es abierto, le gusta organizar, tiene la capacidad de estar en
varias cosas a la vez y garantizar que sus huéspedes disfruten al maximo cada
momento en cualquier ocasion.

La profesion de Concierge requiere un alto sentido de responsabilidad, nunca
dice "NO” siempre hara hasta lo imposible para satisfacer al huésped, agotara todas las
responsabilidades y tendra a la mano alternativas. No lo sabe todo, pero siempre se las
arregla para averiguar cualquier cosa. Sabe cual es el mejor lugar para comer, dormir,
comprar o divertirse.

Un Concierge puede cepillar e! traje de un huésped o pegarle un botén cuando el
tiempo apremia y también puede conseguir una excelente mesa de Gltimo momento.

Tiene gran orgullo en sugerir siempre lo mejor. El visitante es quien reconoce al
Concierge ya sea con una propina o regresando a su escritorio para darle las gracias.

La posicion de Concierge es sumamente visible en los hoteles. Su escritorio se
localiza el Lobby y su uniforme se destaca por su elegancia.
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AUTOEVALUACION
CAPITULO XIII

A" continiacién_ responde a las siguientes preguntas como una forma  de
: retroahmentamon al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

o »_1, Mencuona tres consnderacuones para contratar el servicio de autobuses.

.:Se le llama “operador terrestre” a
' a) El servicio de un autobus

b) La persona que opera un vehiculo
c) Una empresa de viajes.

3. Razones por las que conviene contratar a un operador terrestre: i

- 4. ¢Qué es un concierge?

a) Es la persona que se encarga de hacer sentir bien a los asistentes del -
evento, se asegurar de cubrir todas las necesidades de los mismos.

b) Es el lugar donde se lleva a cabo el control de entrada y salida de los
participantes.

c) Es la persona que se encarga de mantener limpias las aulas de trabajo.

6. Son las caracteristicas del concierg:

a) perseverante, flexible, entusiatsa, con la mision de servir.

b) Orienta sobre lugares de interés comun, elegante y serio.

c) Organizacién, control y planeacion de las entradas y salidas de los
participantes al hotel.
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CAPITULO XIV

EVALUACION DE LOS EVENTOS

OBJETIVOS:

< Identificar la importancia de confar con una mefodologia para la evaluacién Integral de un evento.

«» ldenttiicar los factores principales para la evalnacion de un evento.

« Diseiiar y aplicar Ias cédulas de evaluacién en un evento.

Si ante (a insistente gota de agua
La roca se perfora,
Ante (a tenacidad del hombre

La palabra imposible se evapora.
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14. EVALUACION DE LOS EVENTOS

14.1. Consideraciones para la evaluacién de los eventos.

Contar con una metodologia para hacer una evaluacion integral de cualquier
evento, es un elemento de gran utilidad para los organizadores. Permite evaluar lo
siguiente de una manera integral y con un criterio sistematico a los integrantes del
comite organizador. las diferentes actividades en los particular y os procesos de
organizacion del evento.

Conocer las oportunidades y los puntos fuertes del comité organizador y de la
organizacion en general, y detectar las debilidades que se deben corregir para preparar
un plan estratégico para el mejor desarrollo del evento.

Identificar en forma especifica aquellas areas de la organizacion que presentan
niveles criticos y que seguramente estan afectando directamente la consecucion de los
objetivos generales marcados por el comité organizador.

De manera muy especial, puede contribuir para establecer la direccién del
cambio de modelos administrativos y operacionales, plantear nuevas estrategias y
ajustar estructuras organizacionales.

Hay que planificar la forma y método para evaluar antes, durante y después del evento.
Los factores principales para evaluar son:

M Si se alcanzé el objetivo general del evento.

[ Silas estrategias planificadas y disefiadas funcionaron.

M Silos programas se cumplieron en su totalidad y con qué nivel de calidad.
4 Si los resultados obtenidos eran los esperados.
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Una forma sencilla de evaluar, es por la cantidad de participantes inscritos 'y la
utilidad que se obtuvo; en muchos eventos es la forma de decidir si hubo éxito o fracaso

en la realizacion del evento.
Pero también es importante evaiuar si los participantes estuvieron satisfechos con

los que recibieron durante el evento.

Es conveniente durante el evento aplicar a los participantes cuestionarios para

conocer su sentir sobre la realizacion en general.

INDICADORES

Algunos indicadores que se pueden utilizar para medir el resultado del evento son los

siguientes:

Participantes esperados vs. asistencia real.

Cuotas cobradas vs. cuotas esperadas.

Ponentes esperados vs. Ponentes que asistieron.

Iniciaciéon de eventos en horarios programados vs. Retrasos.
Gastos esperados vs. Gastos reales.

Participantes satisfechos vs. Participantes no satisfechos.

B&RABKKRK

Ingresos presupuestados vs. Ingresos reales.

También se pueden utilizar un cuestionario para que los participantes evalten el
evento y para conocer su punto de vista sobre los resultados obtenidos en los particular.

(ver anexo 12 y 13).

Evaluacion personal
También se debe evaluar al coordinador general y sus colaboradores; algunas de

las preguntas que se pueden hacer son:

1. ¢He sido un buen coordinador?
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' 2, ;Estoy satisfecho con los logros alcanzados?
3. ¢Trabajé organizadamente y utilicé correctamente los papeles de trabajo?.
4. ;Las actividades se realizaron en los horarios previstos?
5. ¢Qué es lo que mas me gusto del evento?
6. ¢Qué es lo que menos me gustd del evento?
7. ¢Con quién me gustaria volver a realizar un evento y con quién no?
8. jlogre resolver todos los imprevistos a tiempo?

La evaluacion debe ser un proceso a corto, mediano y largo plazo ya que algunos
beneficios son de inmediato y otros no lo son.
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LR AUTOEVALUACION
TR D CAPITULO X1V

A continuacién responde a las siguientes preguntas como una forma de
retroalimentacion al aprendizaje obtenido a éste capitulo.

1. La evaluacién de una evaluacion a los eventos permite a los organizadores:
a) Emplear una metodologia de evaluacion.

b) Conocer las oportunidades y los puntos fuertes y detectar debilidades.
c) Cambiar al comité organizador por personas mas eficientes.

2.Menciona tres indicadores que pueden ser utilizados para medir el resultado de los
eventos:

Elabora tres preguntas para evaluar al‘céﬁ\lté:or'gani;ador:

4. elabora tres preguntas dirigidas a los participantes con respecto a lo que les parecié
el evento. :
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CAPITULO XV

MONTAJES

OBJETIVOS:

<+ Reconocer la importancia de la planificacién del montaje dentro del aula donde se
llevara a cabo la actividad de trabajo.

<+ Distinguir los diferentes tipos de montajes que pueden ser utilizados en un evento
para una mejor dindmica de trabajo

“Las personas no pueden estar bien
en un drea de su vida y mal en otra.
La vida es un todo indivisible”.

(Mahatoma Gandhi)
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15. MONTAJES

156.1. Caracteristicas de los diferentes tipos de montaje. . .

En la planificacion del montaje hay que cons:derar ~que todos los
participantes tengan buena vision, comodldad espacio, asi como el trafico de
personas, servicios de alimentos y café, y acceso cercano a samtanos y teléfonos.

Dependiendo del tipo de actividad y los horarios, se puede presentar la
necesidad de cambiar la escenografia y los montajes de los salones, por lo que
hay que considerar os tiempos y movimientos necesarios para no desfasar el

programa original.

: ‘Para la distribucién de las jarras de agua y los ceniceros en las mesas de
- trabajo y presidiums, no hay reglas; la experiencia_ha demostrado que poner una

“jarra’y un cenicera cada cinco personas es lo adecuado.

En los salones muy grandes se pueden instalar servicios con agua,

refrescos, café y galletas.
Para calcular el tiempo necesario, para la entrada y salida de los

participantes a los auditorios y salones, hay que conocer el tamarno y cantidad de

puertas en cada salon en particular.

Dependiendo de ios diferentes tipos de convenciones y del espacio con que
se cuente, las sillas, mesas y la mesa de los ponentes se acomodan de diferentes
formas, a estas formas se les llama montajes, existen diferentes tipos de

montajes, como son :

Auditorio de Convenciones

Auditorio semicircular con y sin pasillo central

Auditorio en forma de V

Auditorio con sillas para escribir

Aula

Aula estilo perpendicular .

Aula invertida en forma de V .

. PEDG.
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] Mesas redondas se usa para trabajo con equ:pos y facnlltan el arreglo para una
- comida posterior. " . .
i Colocac:on de mesas para Juntas

En forma de U

En forma de E

Enformade T

Mesa para directores

Mesa Oval para directores
Cuadro con hueco

Mesa en forma de herradura
Mesa en forma de ovalo

‘Montaje de auditorios.

Auditorio semicircular con
bloqueo central y alas curvadas.

-J-m’} ‘
La mesa puede ser colocada de 0 - o ‘-‘Oor«qo-oo
igual forma que cl tipo "convencional". R
Tiene un bloqueo central de 12 a 15
sillas por hilera 'y a cada lado un
pasillo de’ 1.20 m de ancho. Cada
lado cubre la parte de las alas
teniendo cuidado de. mantener los
pasillos como en el ejemplo.

Auditorio en forma de "V"

La mesa principal se coloca al frente,
las primeras dos sillas indican la anchura del
pasillo central (de 1.20 m a 1.50 m), y debe
estar a 3 m o 3.50 m del borde de la mesa
principal. Las filas deberan estar alineadas en
forma recta dirigiendo las sillas hacia la mesa
en un angulo de 30 cm. Este tipo de montaje
es usado en eventos de cardacter protestal por
el emblema de "V" que significa victoria.

:330C0D0D

0992330000

R

PEDG.. ERIZA BELTRAN PEREG 127




Formacibn de Coordinadores de Congresos i Covenciones

: Aud:torlo tlpo V"Eécuela"

En éste se utilizan sillas con
.brazo que sostiene una tabla de
tamaio regular para recargarse y
escribir. La distancia que debe haber
entre centro y centro es de
aproximadamente 75 cm. Se debe
colocar un cenicero en cada una de
las sillas, la jarra con agua debe ser
colocada sobre una pequeia mesa
cerca de la entrada y también se
proveera de ello a la mesa principal.

]
3
a3
o
=]

-
xR R

0000000000 00000
L

Montaje de mesas
Mesa en forma de "U"

Las mesas deben estar cubiertas hasta el ras cel
piso en la parte frontal y a los lados de la "U", los
pliegues del mantel deben centrarse y formar una linea
continua a lo largo de la mesa.

El agua se coloca en sitios estratégicos, si se
esperan mas de 60 personas se coloca en la entrada,
también debe disponerse de un cenicero por cada 6
personas, y colocar ias sillas aproximadamente a 35 cm
de la mesa para facilitar el acceso. Esta estructura es
pecultar y se monta con tableros rectangulares. Para
lograr la variante en “Herradura”, se utilizan dos
serpentinas en la cabecera para realizar las uniones.

000000000 ONOA0OGAN0.
TOUTC TOTUD SoUDLOoUTO

Montaje en forma de "E"
Se basa en el montaje de

e s e la mesa en *U", tiene una hilera.

adicional de tableros con una
distancia de 1.20 m entre los

respaldos de las sillas colocadas
m dentro de los lados de la "E”
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‘Montaje en

.En _este modelo se-colocan las: mesas
de 1.80 m x 75 cm, segun lo disponga el
nimerc de asistentes, esta “modalidad se
utiliza ~para destacar a las- personas
importantes y se deben dar 70 cm de espacio
para cada persona.

Mesa para ‘‘Junta de directores”.

" Esta modalidad sugiere.
utilizar mesas de doble ancho..se .
debe dar un espacio aprox. de 70:cm’
para cada’ persona, una -variante -de
ésta es el montaje ‘de: Junta- de
directores en dvalo. o

’

Mesa en forma de "cuadro concavo".

FOONUTONnGH

2.

Es similar al montaje en forma de “U”,
a diferencia de que ésta es cerrada. Las sillas
son colocadas unicamente en la parte externa
del cuadrado. En algunos casos este montaje
es utilizado para reuniones informales. Otra
variante es cerrar los extremos con dos
serpeatinas adicionales, logrando el montaje

“cdncavo circular”.

Montaje en hilera tipo escuela.

Aqui las mesas son alineadas en
hileras de dos a tres, con un pasilio de
buen tamano a los lados y el centro
debe ser de un metro aproximadamente.
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“° " Montaje de mesa tipo "Escuel:

Las hileras de mesas son colocadas en
forma perpendicular de la mesa de oradores a
todo lo largo del salén. Los participantes se
sientan a ambos lados para quedar uno frente a
otro. cada persona tiene de 60 cm a 80 cm para
trabajar, es necesario dar un cuarto de giro a las
sillas en direccién a la mesa de los oradores para
mayor comodidad de los asistentes.

La mesa de los - oradores esta
aproximadamente a 2 m de las sillas de las
primeras mesas.
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- ANEXO 17

.
el

H%E
CONTINENTAL
EMPORIO ACAPULCO

Acapulco, Gro., a 02 de Julio del 2001.

: CARTA CONVENIO
PROF. JAVIER VEGA
UNIVERSIDAD NACIONAL DE MEXICO
PRESENTE

REF.. GRUPO/ UNAM
OCTUBRE 19-21,01°
80 HABITACIONES DOBUTPL

Estlmado Prof. Vega:

Antes que nada permitame enviarle un cordial saludo ya la vez agradecer su
preferencua por nuestro HOTEL CONTINEIN imie G’ Giinns muomimGieo e, wwriee
KR Shots o omencicnaas on e scferencia, a continuacion snrvase

encontrar carta TOeres

- ~LAN EP/ SIN ALIMENTOS

HABITACION: TARIFAS:
SENCILLA / DOBLE $ 666.00
TRIPLE $ 870.00

Favor de agregar el 15% de iva y el 2% de impuesto esiaia. anda iwwas 1o
comisionables :

PROPINAS:
BELL - BOYS $ 25.00 p/persona entrada y salida.
CAMARISTAS $ 10.00 p/cuarto por noche.
» PLAN / TODO INCLUIDO
HABITACION TARIFAS
SENCILLA $1000.00
DOBLE . $1400.00
TRIPLE $1850.00

Precio diario por habitacion. Tarifas netas no comisionables

COSTERA MIGUEL ALEMAN No 121, FRACC: MAGALLANES ACAPULCO GRO,
TEL: 01-74-69-05-64 al 66 / FAX: 01-74-84-21-40
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» INCLUYE:

« Habitacion / vista al mar « Bebidas nacionales de 11:00 am a
o Desayuno Buffet 23:00 pm

e Comida Buffet e Impuestos

e Cena Buffet + Propinas

o 2% Impuesto estatal

» CORTESIA:

« Una habitacion en cortesia por cada 25 habitaciones pagadas en el plan
contratado

« Salon para sesionar de acuerdo al nimero de habitaciones contratacas

« Equipo audiovisual existente en el hote!

» POLITICAS DE DEPOSITOS:

e El Hotel debera recibir esta carta convenio debidamente firmada a mas tardar el dia 0’% de
Julio det 2001. .

e El Hotel debera recibir un deposito equivalente al 25% del total de, habitaciones
originalmente rescrvadas a mas tardar ¢l proximo 20 de Julio del 2001, para garanhzar de
Io comrnno el espauo quedard automaticamente cancelado.

e El Holel debera recibir un deposito equivalente al 75% restante para el dxa 2'de Octubre
- del 2001.

"~ Favor de realizar los pagos correspondientes con cheque o depositos bancarios a :

" OPERADORA TURISTICA DE ACAPULCO S.A DE C.V
CUENTA BANCOMER BBV No 5881630-7 Suc &1

En caso de no recibir los depositos en las fechas estipuladas el Hotel podra disponer de las
habitaciones.

» CANCELACIONES:

e 30 Dias antes de la llegada del grupo al Holel se aceplardn cambios o cancelaciones que
no excedan del 15% del total de habitaciones onginalmentes reservadas.

e De 20 a 15 dias antes de la llegada del grupo al Hotel s aceptaran cambios o
- aricelaciones que no excedan del 10% del total de habitaciones originalmente reservadas.

e De 15 a 10 dias antes de la llegada del grupo al Hotel s¢ aceptardan cambics o
caicclaciones que no excedan del 05% del total de habitaciones originalmente reservadas,

e De 09 a O dias antes de la llegada del grupo al Holel no s¢ aceptaran cambues i
cancelacion alguna

e Cualquicr cambio o cancelacion posterior & lus fechas arriba mencionadas tendri: oo o
de no show por una nache por habitacion.

COSTERA MIGUEL ALEMAN No 121 FRACC: MAGALLANES, AUATT v C v - s i o et
TEL: O1 74-69.05-64 AL 66 / FAX: 01-74-84-21-20
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e NO SHOW:

. En v.aso de no show el Holel hara un cargo de una noche por habitacion cancelada

EOOMING Llﬁ'l"

. El Hotel debera recnbnr la lista final de mtegrantes y programa de aLtIV ades que reulxzarak
! L| zrupo a mas tandar 10 dlas antes de la'llegada del grupo al Hote ik
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ANEXO 2

VI CONGRESO NAClONAL DE CAPACITACION INTEGRAL Y DE RECURSO
19,20Y 21 DE OCTUBRE DEL 2001. v

EGRESOS
! CONCEPTO - COSTO ANTICIPO FECHA -] PAGO .TQTA!.‘
"HOTEL $ 10, 000.00 $ 4, 000.00 3-agosto-
. 2001 :
No Cta. Para depositar
(045442009429) Bilvao
' Vizcaya-Bancomer
' Srita. Magali Bustos ) . :
TRANSPORTE $ 15, 400.00 .
| CONCEPTO COSTO ANTICIPO FECHA PAG.O TOTAL FECHA
FAPELERIA '
< cintas (4) 5173.70 $173.70 7-julio-2001
< disket 3.5 $66.00 $66.00 7-julio-2001
| & cantucho laser $310.50 $310.50 30-julio-2001
. < mica guarda $50.61 $50.61 17-julio-2001
"""" CONCEPTO COSTO ANTICIPO FECHA PAGO TOTAL FECHA
|
PUBLICIDAD i
+ Diptico y Poster $ 2,300.00 ! $2,300.00 30-JULIO-
. : 2001
]
CONCEPTO COSTO ANTICIPO FECHA PAGO TOTAL FECHA
- TELEFONO
< Julio $1.029.00 $ 1,029.00 25-julio-2001
% _Agosto
< Sepliembre
< Octubre |
1




"VII CONGRESO NACIONAL DE CAPACITACION INTEGRAL Y DE RECURSOS HUMANOS”
19, 20Y 21 DE OCTUBRE DEL 2001.

ANE XO 2

f CONGEPTO COSTO ANTICIPO FECHA | PAGO TOTAL| FECHA
"MATERIAL AUBIOVISUAL
: 30-sepl-
i Peliculas “Mel" $12,346.46 |$9, 000 2001 $ 3,346.46 3-agosto-
2001
COST0 ANTICIFO FECHA | PAGO TOTAL | FECHA

! CONCEPTO

: MATERIAL IMPRESO

| < Constancias
r

i s Gafetes

s Memorias

EGRESO TOTAL DEL EVENTO

-




ANEXO 2

VlI CONGRESO NACIONAL DE CAPACITACION INTEGRAL Y DE RECURSOS HUMANOS”
19,20Y 21 DE OCTUBRE DEL 2001. -

INGRESOS
| CONCEPTO Costo por persona No. De
i inscripciones Ingreso total
H realizadas
| PAQUETE:
i (Hotel, inscripcion y autobtis)
: Habitacion sencilla $ 3, 800.00
Habitacion doble estudiantes $ 2, 500.00
Habitacion doble profesionistas $ 3, 200.00
: SOLO INSCRIPCION AL EVENTO
MEstudiantes $ 690, 00
Profesionistas $ 1, 380.00
ACOMPANANTES :
(Hotel y autobus) o
De estudiante $810.00
De profesionista

$ 1,820.00

. OTROS

.

INGRESO TOTAL DEL EVENTO




NOMBRE DFE LA

ANEXO 3

DIRECTORIO DE PARTICIPANTES

EMPRESA

NOMBRE DEL
CONTACTO

PUESTO DEL
CONTACTO

TELFONO
OFICINA

FAX

E- MALLL




ANEXO %4

CONFIRMACION DE PARTICIPACION
PARA PONENTES MAGISTRALES Y DE MESA

1. DATOS GENERALES

NOMBRE:
CARGO LABORAL:

2. ESPECIFICACIONES DE LA PARTICIPACION COMO PONENTE

A)TEMA DE LA PONENCIA:
8) DURACION:

C) FECHA Y HORARIO DE PRESENTACION:
DILUGAR: |

) ”sALVON:’;

“|F) TELEFONO; *

_APOYO AUDIOVISUALES Y DIDACTICOS QUE ss REQUERIRAN EN LA PONENCIA
S CANTIDAD b

Proyector.de acetatos
! Rorafolio

L fPantalla;:
Reproducto de cassettes ylo CD

(,, |
B R I
..
(: )

‘4. RESPONSABLE DE LA RECEPCION POR PARTE DEL COMITE ORGANIZADOR

NOMBRE:

COMSION:

| TELEFONOS:




ANEXO 5

'j‘,\/_lli C ON(;RESO NACION/\I DE CAPACIHTACION INTEGRAL Y DE RECURSOSTHUMANOS ;
: 19,20 Y 21 de oclubre del 2001. , f
HOJA DE REQISTRO B i -]

L EE‘éHA:
DATOS GENERALES:

NOMBRIE:

APELLIDO PATERNO . APELLIDO MATERNO - R ; . NOMBRE

DOMICIHLIO PARTICUILAR:
CALLE .

COLONIA .-

cP. T MUNICIPIO ~ ESTADO

TEL. PARTICUILAR:

INSTITUCION O EMPRESA DONDE LAEORA:

PUNESTCr:

DEPARTAMENTO:

DOMICILIO DE LA EMPIRIESA:

TELEFONO: FAX:  Eernails_.

(OO SE ENTERO LSTEID DEL EVENTO:

OOMO DESEA QUE APAREZCA 51 NOMERE EW LA CONSTANCEIA?

GRACIAS POR SU COOPERACION




ANEXO 6

i
'

CONTROL DE HABITACIONES

NOMBRE DEL HOTEL:

L

! No, de
: habitacion

Nombre del
participante.

Nombre del
acompanante,

Dias de
estancia

obhservaciones: .’




COSTOOEL PAQUETE: INOTEL INSCRIPCION AL LONGRESS Y AUTOBUS]
HAMTACION SENCILLA: >lso0uo

HABITACION DODLE:

ESTUDIANTES

TROFESIO

B

L PRGUETE INAUYE:

32,500.00 POR PERSONA
$3,200.00 FOR PERSONA
Ty LR CHEL T PR U A R S AW

+ INSCRPOON A EVENTO
. HOSPEDAKE HOTEL CONTINENTAL EMPORO ACAPLLQU* * 0
2 HOCHES ¢ 3 D145 DE HOSPEDALE (ALL INCLUSIVE]
ILAPLESTOS + PRUAILLS BEBIDAS 1I2CI0MALES, DESATUNG, COMIDA ¥ CENA
CO1STANCIA 0 AL0R CURRCULAR
o AUTOBUS [ESTRELLA D OROJ MEXICO-ACAPULCU-MEXICO
1516 O LAFACULTAD OF PSICOLOGIACU.ALAS 2.00 L84 113 DI OCTUBRLB11 2000

UNICAMENTE INSCRIPCIONALEVENTD (. [" 7t 20 2108 7E

ESTUDIANTES: > 6Y0.01
PROFESIONISTAS: $1,380.00

SEE FUE LB RN PLLEVALION TRELC TAMEN L AL ITRL AN
T T T P B S Y AISTR L S G |

MAYORES INFORMES F INSCRIPCIONS:

FACULTAD DE PSICOLOGIA
LUIICIO 18 FROGRAMA PSICOCOGIA DEL TRABAIO

t mod pugeinid prodigy net ms

VISIANOS EN

ESTRATEGIA Y TECNICA EMPRESARIAL, S.A. DE C.V.
PASEQ DE LA REFORMA NORTE NO 704-701 EDIFICIO VERACRUZ
LUl NONQALCO-TLATELOLCO € # vowX) MEXICO DF

TEL ul) STRIA8-15 Y FAX (01) $T-52-14-83

DEFOITUS DE INSCRIPCION EN LA CUENTA MAFSTHA BANCOMER AISTUDIAINTES)
Nu. $694081-1 Nu. UE PLAZA (03 MEXICO, D K.
A NOMBRE DE JAVIER VEGA RUGERIO

DEPUSIIOS DE INSCRIPCION EN A CUENTA MAESTRA BAMCOMER (PROFESIOKISTAS)
o, 10258656 M. DE PLAZA 001 MENICO, DF,
A NOMURE D ESTRATEGIA Y FECMCA EMPREMARIAL 8.4 DECA,

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE PSICOLOGIA
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
ASOCIACION JUVENIL DE CAPACITACION

VITAN 4 PARDICIPAR ENEL

Vil COKGRESD NALINAL DF CAPACITACION INTEGRAL
V OE RECURSOS HUMANDS

CONEL TEMA CENTRAL:

“LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA
CONSTRUCCION DEL CAPITAL HUMANO”

AREALZARSE LDS OUAS:

13, 20 Y 21 BE OCTUBRE DEL 2001
ENACAPULED, GRD.

HOTEL SEDE: CONTINENTAL EMPORI AZAPLLLO" ****

£ OXIANVY



Vil CONGRESO NACIONAL
DE CAPACITACION INTEGRAL
Y DE RECURSOS HUMANOS

Octubre-2001

qquatio,,

Este patete debueria portirse pasa tener aceeso a todus los eventos del
Congreso. Su teposicion tiene un costo de $30.00

\uf"*-\ iz

ONemEse © MAGIoNAL DE GAPRSITA®
0&7 @ m@@
RA& V DE RECURSOS HUMA

ERIKA

COORDINADORA

19, 20'Y 21 DE OCTUBRE DEL 2001.
ACAPULCO GRO MEXICO

Los gafetes pueden vanar en dlseno y en tamario, es importante
llegar a acuerdos con el comlte organlzador y eleg|r elmas -
conveniente para el evento. : o

8 OXINVY



ANEXO 9

La Facultad de Psicologia de la UNAM, la Sociedad de Psicologia
Aplicada, A.C., la Universidad Auténoma de San Luis Potosi y la
Asociacién de Psicélogos Industriales, A.C.

Focultad
de pPiicoloqgia

otorgan el presente

Hecactaccereceeelo

Erika Beltrdn Pérez

por su partici ién como en el

VII CONGRESO NACIONAL DE PSICOLOGIA DEL TRABAJO
Y IV IBERCAMERICANO DE RECURSOS HUMANOS,

celebrado en la ciudad de San Luis Potosi del
30 de mayo al 2 de junio de 1996.

México. San Luis Potosi. a 2 de junio de 1996,

—
7 - /f-’ 2

‘ ', 4[ o io2* e

l I Lic. Murena Santos Lic. Aurelio Mtro. E@gardoe Robledo

COSMDNIINA CELIRAL BCL €OORINADOM CaNERAL =K. FREJIDENTE DE LA ASOCIACION OT
€3t CASAZADCA COWITE CRGANIZIDIF PIOLOGOS WOUSTRIALES A S

 ESTRATEGIA Y TECNICA EMPRESARIAL S.A. DE C.V. :

OTORGA EL PRESENTE

RECONOCIMIENTO
A: ERIKA BELTRAN PEREZ

POR SU PARTICIPACION COMO COORDINADORA
EN EL 3ER. CONGRESO DE ACTUALIZACIONSECRETARIAL
“LA INPORTANCIA DEL DESARROLLO HUMANO DE LA SECRETARIA™
REALIZADO EL 20 Y 21 DE NOVIEMBRE DE 1997
MEXICODF '

P et l
1
|

e T TT e v etz Rlzers

= = .32

DIRECTUR

!
|
|
|
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Otorya el presente 2p o
. o0
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f RECONOCIMIENTO 25
‘!, mZy .
a: ERIKA BELTRAN PEREZ é I%‘ .
" Porsu participacion como COORDINADOR en el: = " c

IV CONGRESD NACIONAL OE CAPRCITRCION
INTEGRAL Y DE RECURG05 HUMANOS

CON EL TEMA CENTRAL:

“ORGANIZACIONES QUE RPRERDEN"

Llevado a cabo los dias 01, 02 y 03 de Mayo de 1998
En la Ciudad de Acapuico, Gro.

"POR M1 RAZA HABLARA EL ESPIRITU"

/// E
oatil UmlW/-

|
5 ﬂ e W
j LIEMRNAROCIOVALLE GOMEZ ~ —TIC JAVIER VEGA RUGERIO
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DE PSICOLOGIA DEL TRABAJO
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LISTA DE REQUERIMIENTOS DE APOYOS Y SERVICIOS PARA LA REALIZACION DE EVENTOS

NOMBRE DEL EVENTO: “Vil CONGRESO NACIONAL DE CAPACITACION Y DE RECURSOS HUMANOS" (18, 20 Y 21 de actubre def 2001).

Nombre del coordinador del lugar sede:

Nombre del coordinador del comité organizador:

Niimero total de asistentes:
Lugar sede:  Acapulco Guerrero
Fecha de inicio: 19 de octubre 2001

Marque con una X el requerimiento que se solicita.

Numero de ponentes: 9

Teléfono:

Fecha de término: 21 de actubre

1) MATERIAL DIDACTICO

MARQUE

CANTIDAD

EXISTENTE
SsI/NO

OBSERVACIONES

Memorias del evento {reproducciones).
Hojas de 10lafolio (biancas).
Acelatos.

Diapositivas.

Magnetogramas.

Filminas,

Pelicula de 36 mm.

Video Cassele.

Audio cassete.

v Articulos de papeleria.

*Hojas blancas tamaiio carta.
*Hojas blancas tamaiio oficio,
*Tarjetas blancas de 5x8 cm.
“Eliquetas autoadheribles 5x10 cm.
*Gises blancos y de colores.
*Borrador para pintarrén.

*Borrador para pizarrdn.
*Plumones aquacolor.

“Plumones de tinta fugaz.
‘Plumones de linta permanente.

AN N

AN NN

of OXINY



MARQUE

CANTIDAD

EXISTENTE
SI/NO

OBSERVACIONES

“Boligrafos.

*Lapices.

*Sacapuntas,

“Gomas.

‘Cinta adhesiva o masking-lape.
‘Resistol (lapiz adhesivo).
‘Tijeras.

“Clips.

*Folders

¥ Porafolio del participante (segtin el acuerdo del
comité) con el siguiente contenido.

*Memorias del evento.

“Cuaderno de notas.

+ *Boligrafo.

‘Lapiz.

*Marcador de texto.

*Agenda.

*Programa de actividades.
*Folletos o tripticos informativos.
*Identificador.

*Boletos de cortesia.




F=

2.) EQUIPO DIDACTICO.

MARQUE

CANTIDAD

EXISTENTE
SI/NO

OBSERVACIONES

A N . T Y U NN

v
v
v

v

AN NS

Pizarrén.

Pintarron.

Franeldgrafo.

Magnetdgrafo.

Rotafolio.

Proyector de acetatos.
Proyector de diapositivas.
Proyeclor de cine de 16mm.
Proyector de cuerpos opacos.

Video cassetera,

Television.
Camara de video.
Audio y grabadora.
Pantalla.

*de colgar.
*de tripie.
*Eeléctrica.

Equipo de sonido.

Micréfonos.

Amplificadores de sonido.
Reproductora de casseltes y C.D.
Equipo para traduccion simultanea.




v

3.) INSTALACIONES

MARQUE

“CANTIDAD.

~EXISTENTE

~ OBSERVACIONES

Aula

‘Para ponencias magistrales.
*Para sesiones plenarias.
‘Para sesiones de talles.

A N NN

4

Auditorios

Montaje de auditorios.
Cestos para basura,
Ceniceros.

Aire acondicionado.

*Ventiladores.
*Calefaccion.

AN N Y

Enfermeria.

Extintores.

Ubicacion de elevadores y escaleras.
Ubicacion de salidas de emergencia.
Ubicacion de teléfonos. (extensiones)

Ubicacion de sanitarios con el siguiente

Servicio:

*Jabon

*Papel higiénicof
“Cesto de basura.
“Secadora de manos,

v
4
v
v

lluminacion del aula.
Fotocopiadora.
Comedor
Habitaciones

*Teléfono.
*Sanitario.
*Aire acondicionado,

v
v

Oficina de correos y telégrafos.
Apoyo secretarial.

“SI'/ NO




4) SERVICIO DE CAFETERIA.

L N AL S N O N N N U O O U U RN

v

Cafetera.

Agua caliente y fria.
Café.

Té.

Sustituto de crema para café.

Aztcar,

Galletas.

Dulces.

Botanas.

Bocadillos.

Jarras para agua.
Vasos para agua.
Tazas para café,
Refrescos.
Servilletas.
Cucharas.

Mend para el desayuno.
Menti para la comida.

Mena para la cena.

v

Coctel de bienvenida.

Brindis de clausura.

MARQUE

CANTIDAD

EXISTENTE
SI/NO

OBSERVACIONES




A N N T N U NN

5. OTROS

S N Y U S N

«~

Identificadores.

Curriculum vitae de ponentes.

Invitaciones.

Hoja de registro de participantes.

Hoja de registro de ponentes

Evaluacion de opinion.

Diplomas o constancias de asistencia para
participantes.

Conslancias de agradecimiento para los
ponentes.

Directorio de los asistentes al evento.
Programa del evento.

Extensiones de contacto maltiple.

Focos o lamparas de repuesto para equipo.
Extensiones eléctricas.

Recuerdo del evento.

Protocolo de inauguracion.

Protocolo de clausura.

Otros.

MARQUE

CANTIDAD

EXISTENTE
SI/NO

OBSERVACIONES




ANEXO 177

R T Ty A ST

EStre,Ia e Oro México, D.F., a 10 de Abrii del 2001

LIC. JAVIER VEGA RUGERIO

COORDINADOR GENERAL

ESTRATEGIA Y TECNICA EMPRESARIAL, S.A. DE C.V.
MEXICO, D.F.

En atencion a su fax de' dia 6 del mesy afio en curso, por el cual nos solicita se le
colize la renia de auicbuses en servicio especial, para viajar de MEXICO-ACAPULCO-
MEXIZC, nos cerditimes informarle lo siguiente:

Viaje Méxice - Acapulco - Méxizo ... ' $ 17,000.00
por autokbiis, recoglendo a los pasajeros €n
el Distrito Federal.

Este serviclo se presta en autobuses marca Neoplan, contando con W.C,, 44
asientos reclinables,:aire acondicionado, , sistema de video y refrescos.

_ Viaje México = Acapulco — MEXICO ..uen - $ 15,400.00
.. por autobis, recogiendo a los pasajeros en
: _elp_lstrit_oFedera!.

Este servlclo ‘se presta en autobuses marca Msrcedes Benz o Busscar, de 42
asjentos, aire acondicinnado, w.c., y sistema de video.

Todos nuastres autobuses cuantan con Segurc del Viajero, de acuerdo a lo establecido
roria Szuretaria de Comunicacianas y Transgoniss.

Deseamos comentaries que esta cotizacién se esta proporcicnando con los pgrecios
vigentes a! mes de Aoril, sicara el mes de Octubre en que nos manifiestan desean
realizar su viaje hubiese algun incremento en éstos, diche incremento se sujetara al
nuavo facter tanfsrio en vigor.,




NP

Estre/;a de Oro s

esta actzacids sea acestaoay ESTRELLA CE ORO les zonfirme por
ascrito a! ser. ze pagaré €l 50% del valor dzl servicio al momento de su aceptacion y
frra dal Cordrad; v 2l r2sic a mas tardar 48 hcras {dos dias habiles), antes de iniciar el
viaje €l pago se debe efectuar mediante cheque certificado o bien podra
depositario en gfectivo en 1a cuenta No. 548210-7, Sucursal No. 419 de BANAMEX a
nombre de ESTRELLA DE ORO, S.A. DE C.V. MEXICO-ACAPULCO-ZIHUATANEJO,
enviandonos de inmedlato la ficha de depdsito al fax nimero 56-89-27-67, y
entragarnos la ficha original del depdsito, al momento de firmar el Contrato
correspondiente. Tamb:én 2s neceserioc nos envien el croquis correspondiente a la
ubicacén dzl jujar de selfda c2 sus pasaeros; asi comc el nombre de'!a persona que
vaya de ras -cnsab:e de! savicio; anexarcs copa del R.F.C. y domiciiio fiscal en caso de
cus -equ.ersn “aciurs, la cuai se ‘es erlrenar@ tres dias hacles dsspues de haberse

232 2! sarvnic de transp oitacion.

En el tas0 de Y.z

v

ATENTAMENTE

YOLANDA ESFINGSA
ADIETENTE DrAZCCION COMERTIAL,

Las : tarifas que camprenden este com\.nicado estin sujetas a cambio sin previo
aviso. ,



E Tesa ESTRATEGIA Y TECNICA EMPRESARIAL S.A. DE C.V.

México, D.F. a 14 de mayo del 2000

SRITA: YOLANDA ESPINOSA PEREZ
DIRECCION COMERCIAL
AUTOBUSES ESTRELLA DE ORO
PRESENTE.

Estimada Srita. Espinosa:

Con motivo del V CONGRESO NACIONAL DE CAPACITACION INTEGRAL Y DE
RECURSOS HUMANOS a celebrarse del 21 al 23 de Mayo de 1999 en Acapulco
Gro. Y de acuerdo a la platica sostenida con usted, le CONFIRMO la renta de un
autobls viaje redondo de 40 plazas, para traslados de MEXICO-ACAPULCO-
MEXICO, saliendo el dia 19 de Mayo del 2000 a la 7:00 A.M. de la Facultad de
Psicologia con destino Acapulco llegando al hotel FIESTA AMERICANA
CONDESA ACAPULCO. Regresando el dia 21 de Mayo a las 16:00 P.M. con
destino a la ciudad de México, a la Facultad de Psicologia.

El costo establecido del servicio viaje redondo es de $14,000.00

Se debera dar el 50% en el momento de apar’(ado y se liquidara el valor del
servicio con 24 horas de anticipacién antes de iniciar e! viaje. S (e

Sin ‘mas por el momento nos despedimos esperando que‘lé présente”
cumpla. con: Ios reqU|5|tos quedamos a sus ordenes para cualqu1er aclaracxon o ;
duda ; : 5

ATENTAMENTE
4

/ ,
s

. JAVIER VEGA RUGERIO
DIRECTOR

PASED DE LA REFORMA NORTE 704-701 EDIFICIO VERACRUZ COL. NONOALCO-TLATELOLCO
C.P. 06900 MEXICO. D.F. TELFAK: 782-48-15 E-mail: jrugerio@dti.telmex.netmx



ANEXO 12

CEDULAS DE EVALUACION

Cuestionario para la evaluacion de eventos.

Algunas de las preguntas que se pueden incluir son:

Nombre del participante.

1. Lacoordinacién previa al evento fu:

Excelente ( ) buena ( ) regular ( ) mala ( )
2. Calidad técnica

Excelente ( )buena ( ) regular { ) mala ( )
3. Calidad en la organizacion.

Excelente ( ) buena ( ) regular { )

mala (")

4, Calidad de los ponentes.
Excelente ( ) buena ( ) regular

5. Claridaa de los ponentes. ;
Excelente ( ) buena { ') _regular

6. Variedad de eventos. .-

Excelente ( ) buena ( ) ”regular :(.‘)
7. Calidad de ponentes maglstrales. L
Excelente ( ) buena (- ) regular ( ) Vmala ()

8. Calidad de los ponentes de Ias mesas magistrales.

Excelente ( ) buena ( ) regu’lar (') mala ()
9. Alimentacidn. ' Che
Excelente ( ) buena . ( ) regular (). mala ()
10. Hospedaje. el
Excelente  { )buena ( ) - regular () mala ( )
11. Calidad de la lnformacién queobtuvo .
~mala- { )

Excelente (.-) buena: (-'):::regular (- )

’ Excelenle ( Ybuena ( )

= Excelente ( Ybuena ( )

“mala ()

12. Calidad de sonido. .
mala ()

Excelente ( ) buena ( ) regular ()
13. Transporte.
Excelente ( )buena ( ) regular ( ) mala
14. Hospitalidad de los organizadores.
regular ( ) mala ( )

15. La coordinacion durante el desarrollo del evento fue.
regular ( ) mala ( )

‘16 ¢Cuél fue el mejor ponente?
: ‘i7. & Cuadl fue la actividad mas importante del evento?
[ 13. ‘¢, Cémo sintié la atencién y trato durante el evento?.
- 19,
Si()
20.

Si ()

‘¢ Considera que el evento se realizo en las fechas
adecuadas?
No ( ) ¢Porqué?

¢ Considera que la cuota de inscripcién fue adecuada
para el tipo de evento?
No ( ) ¢Porqué?

21. ¢ Recomendaria este evento a otras personas?
St{ ) No () ¢Porqué?

22, g Volveria usted a participar en esle evento?
Si( ) No () ¢Porqué?

23. Comentarios y sugerencias.




CEDULAS PARA EVALUAR LAS PONENCIAS.

NOMBRE DEL PONENTE:

TEMA DE LA PONENCIA:

FECHA:
1. ¢La ponencia empezé a tiempo? 7. ¢ El ponente hizo resumenes parciales?
Si () No ( ) Si () No ()
2. ¢La exposicion fue clara y de lenguaje 8. ¢El ponente hizo resimenes finales?
accesible?
Si () No ()
¢La ponencia empezd a tiempo? N
Si () No ( ) 9. ¢como estuvo el sonido en general?
St () No ()
3. La informacion fue novedosa y
’ valiosa?
10.  jUtilizé material didactico?
Si () No ()
St () No ()
4. ¢Hubo dinamicas? :
11. ¢Cébmo califica la organizacidn en
Si () No ( ) general?
Bien ( ) regular { ) mal ()
5. jcomo fuero dirigidas?
Bien ( ) regular ( ) mal ( ) 12. Recomendaciones generales:

6. ¢ Se entregd material de trabajo ¢

Si () No ()




. FECHA:

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE CONFERENCIAS

i NOMBRE DE LA CONFERENCIA:
CONFERENCISTA;

LUGAR:

; INSTRUCCIONES: COLOCA UNA *F* EN EL. PARENTESIS DE LA DERECHA, Sl EL ENUNCIADO ES FALSO Y UNA "v* S| ES VERDADERO.

1. La exposicion fue tan clara que la comprendi en su mayorla. ()
2. Los montajes de los salones fueron adecuados. ()
3.  Elsonido fue claro ()
4, Ellenguaje fue muy técnico. ()
5. Lainformacion fue valiosa. ()
6. Las dindmicas fueron bien dirigidas ()
7. Los materiales didaclicos fueron los adecuados ()
8. Los oradores fueron puntuales ()
9. La organizacion fue buena ()
CUESTIONARIO DE EVALUACION GENERAL
LUGAR:
FECHA:

INSTRUCCIONES: COLOCA UNA "F* EN EL PARENTESIS DE LA DERECHA, S| EL. ENUNCIADO ES FALSO Y UNA *V" Sl ES VERDADERO.

El transporte fue el adecuado

La recepcidn y hospitalidad fueron cordiales

La sede fue adecuada para la realizacién de! evento

Las habitaciones cubrieron mis expectativas

El registro y entrega de material didactico fue agit

La organizacion del evento en general cubrié mis expectativas
Los horarios de las conferencias fueron adecuados

El tiempo para las comidas fue suficiente

Los servicios de informacion y atencion cumplieron con su funcion
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PoST-TEST

10.

11.

12.

¢Cuales son las funciones de un Coordinador de Congresos y Convenciones?.

¢Cuales son las habilidades y funciones principales de un Coordlnador de Congresos y
Convenciones?. . ;

Define lo que es un Congreso y una Convencion: S
Menciona las caracteristicas principales que debe conteher un Programa General.

¢Cudles son las principales caracterlsticas que se consideran para elegir y contratar el
lugar sede para la realizacién de un Congreso?.

¢ Qué aspectos fundamentales se deben considerar en una visita de inspeccioén?.

Pl

&4 Qué importancia tienen las relaciones publicas en los eventos?.

Menciona los medios mas comunes para la difision de un congreso y definelos:

¢ Cudles son Ias actlvidades que se llevan a cabo en el reglstro de participantes antes y
durante eI evento?.’

Menciona las técnicas grupales mas utilizadas en los congresos:

¢ Qué equipo y materiales de apoyo didactico son los mas requeridos en un congreso:

Describe § tipos de montajes:




Formaciin de - cordinadoras de Lvantas

GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad: Para efectos de este trabajo las actividades son las partes de los
programas de trabajo de un evento. Las actividades se pueden dividir en: técnicas,
académicas, sociales, deportivas, culturales y artisticas y recreativas.

CCC: Es el término abreviado que se utiliza para referirse al Coordinador de
Congresos y Convenciones.

Carpeta de materiales: contiene los materiales que se usan durante el evento,
como pueden ser: el programa general, el gafete, boletos para las actividades, etc.

Carteles: Publicidad impresa para ampliar la informacion del evento, pueden ser
de diferentes tamarios y textos. Se colocan en sitios publicos.

Cédulas de control: son los formatos que permiten tener un control documentado
de las diferentes actividades del evento. Facilitan a los coordinadores la
organizacion y el control de las diferentes funciones y actividades.

Conferencia: discurso destinado a un publico y que tratan de asuntos de indole
literaria, artistica, cientifica, politica, donde se pueden elaborar preguntas sobre el
tema tratado. Generalmente estdan a cargo de expositores expertos que
proporcionan informacién especializada.

Conferencista: Es la persona profesional y especialista que se contrata o invita a
participar a un evento, el cual debera presentar ponencias practicas; ya sea en
una conferencia, taller, mesa de trabajo, etc.

Congreso: asamblea, reunion, junta de personas para deliberar sobre ciertos
temas de interés general o cuestiones previamente fijadas. Se exponen los
conceptos fundamentales de nuevas investigaciones, se plantean problemas y sus
posibles soluciones.
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Formaciin de coordinadores de Lventos

‘Constancias: También son conocidas como reconocimientos, y son testimonios
que se les entregan a las personas que participaron en el evento. La mayoria de
éstas son validas si tienen reconocimiento de validez oficial.

Convencion: reunion de personas de una agrupacion para intercambio de
conceptos y experiencias, generacion de nuevas ideas, dar a conocer productos,
servicios o procesos y métodos de trabajo, asi como solucionar probiemas
especificos o celebrar algiin aniversario. Es el intercambio de experiencias y
conocimientos por un grupo de personas de la misma profesion o giro, de
determinada esfera.

Cotizacion: Es el proceso que se realiza para llevar a cabo la eleccién de los
servicios a contratar segun los mas adecuados en precio y calidad.

Cuartos adicionales: es el nimero de cuartos que el hotel proporciona sin costo.
Esto depende del nimero de habitaciones contratadas y bloqueada por los
organizadores. Generalmente es una por cada cincuenta habitaciones vendidas.

Diapositiva: imagen fotografica positiva sobre material transparente de
proyeccion. Sirve para proyectar imagenes fijas, se montan en marcos de cartén ,
plastico o metal.

Check-in: Término que se utiliza en el hotel para checar la hora de entrada de los
participantes a sus habitaciones.

Check-out: Término que se utiliza en el hotel para checar ia hora de salida o
desocupacion de las habitaciones.

Gafete: es como tipo credencial y sirve para identificar a cada uno de los
participantes. Comprende el logotipo y nombre 'del evento, nombre del
participante, funcién, en ocasiones se puede poner en la parte de atras el
programa general del evento. Permite crear un ambiente de confianza y
acercamiento.

Logotipo: es la forma grafica que identifica a una empresa, agrupacion o evento.

Memoria: es la recopilacion escrita y fotografica de todos los acontecimientos del
evento plasmada en un documento ordenado.
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habitacién.

Operador terrestre: Empresa de viajes que apoya al OCC en la organizacion del
transporte en el lugar donde s eligio la sede. :

Participantes: Para efectos de este manual son las personas que asisten a un
evento (congresistas, panelistas, etc.)

Personificador: es el instrumento que comprende informacién sobre los nombres
de los participantes y sirven para identificar el lugar los lugares que ocuparan en
los presidiums o mesas de trabajo.

Ponencia: es el trabajo que expone un ponente, expositor, conferencista. La
puede presentar con diferentes apoyos como son: pizarrones, acetatos,
transparencias, canon, etc.

Ponente de mesa de: es quien exponen sobre un tema especifico en una mesa
de trabajo, sobre una tematica previamente definida.

Ponente magistral: es el (los) expositor (es) principal (es) en un evento.
Presentan los temas mas relevantes del evento. Su duracién generalmente es
extensa dependiendo de cada caso en particular.

Reconocimientos: son testimonios que se les entregan a las personas que
destacaron o participaron en algun evento o actividad de cualquier indole.

Reunién: junta de personas para tratar algun asunto especifico o algun tema en
comun. Celebracion de algun tipo de festejo.
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Formacion de coordinadores de Lventos

Rooming list: Es la lista final que el hotel debe recibir : de los integrantes que

participaran en el evento con anticipacion. (coordinadores, edecanes,
participantes, etc. Y todo el personal que operara). = )

Ruta critica: Son los pasos ordenados y consecutivos a seguir de un programa de
trabajo.
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RESPUESTAS DE LAS AUTOEVALUACIONES

Capitulo |

Rl
omooco

Capitulo Il

b wN~
DoD o

* Capitulo il

1a .

2. a4
b-1
c-5
d-2 .
e-3

““Capltulo IV

1.b

;. 2.a

3. *Conocimiento total para el desarrollo del tema,
'Buenas relaciones intrapersonales.

" *Experiencia.

*Credibilidad y profesionalismo

Capitulo V

1.*Disponibilidad de fechas.

*Se cuente con un auditorio.
*Hoteles accesibles y bien ublcados
'Cllma apropiado.

6. *Fecha del evento
‘numero de habitaciones.
“lipo fr habitacién
*impuesto a cobrar
‘cortesias
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‘- Capitulo V!

1. *nimero de participantes
*Fechas y horarios
*Transporte

“programas de trabajo
“ponentes

2c¢
3.F

Capllulb Vil

auns
OON

4 Proporcnonar informacion general del evento.
*Apoyo en la organizacién interna

“Vigilar el buen servicio del café

*Atender modulos de registro

_*Supervisar los presidium(vasos, agua, etc.)

5.*Inscripcion o reinscripcion de los participantes.
*Cobro de inscripcién.

*Entrega del material

*Entrega del programa general de actividades.
*Proporcionar informacién general

*Ser amables y corteses

Capitulo VI

1.b

2. a-3
b-4
c-2
d-5
e-1

Capitulo IX

1. gafetes, carpeta, programa de aclividades,
boligrafo.

2. *Nombre completo del participante
*Logotipo del evento

*Caracter de su participacion

*Fecha del evento

4. *Nombre de la institucion, del evento y del
participante.

*Fecha y lugar del evento

*Numero de horas

Firma y sello de la institucion




Capitulo X

1.a-3
b-1
c-5
d-2
e-4

Capitulo XI

1.c -
2.Como Instrumentos que ayudan a ilustrar,
calificar, evidenciar y ejempllﬁcar un contenido.

- 3. *concreta ideas
“tienen poder de atraccién
*inducen a ia accién
“mantienen el interés
*son variados
“aceleran el aprendizaje

4.a-4
b-3
c-5
d-1
e-2

~ Capitulo XiI

o e
1. Son los recursos con los que se cuentan y que
auxilian en un evento a la transmision de
conocimientos en el proceso de e-a.

2.*Equipo didactico

*Ventilacién
*Colores

3.*Enfocar el problema
*Reconocer el problema
*responder

“disculparse

*actuar

*seguimiento

4. a-v
b-F
c-V
d-F

138

Capitulo Xl

1. *Reputacion de la empresa
“Precio del servicio

‘Experiencia en el manejo de grupos
*Antigiedad en el giro

*calidad

*tipo de autobuses

2.c Lo
3.* es el que mejor conoce el lugar sede - .
*Auxilia al organizador del congreso en diversos

servicios.
*Puede coordinar a los maleteros.
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CONCLUSIONES

Como ya lo mencioné al inicio, encontrar un buen coordinador de eventos no es
facil, ya que se requieren de diferentes habilidades y conocimientos para hacer un
buen trabajo; tiene que ser un profesional con experiencia en eventos de esta
naturaleza, con amplio criterio y sentido comuin para manejar diversas situaciones,
debe tener habilidad para el manejo de personal, una mente innovadora y creativa
para tomar decisiones, y suministrar ideas productivas y tener capacidad
coordinadora, para poder llevar a cabo eficientemente su responsabilidad.

Ademas, debe ser metddico, pragmatico, detallista flexible, organizado, tener
sentido del humor, cultura general y buena reputacion.

Para que logre que un evento cumpla con los objetivos planteados requiere de la
coordinacion eficiente de muchos y variados detalles, no es sencillo, pero con un
buen equipo de trabajo y una adecuada divisién de funciones se puede cumplir
con los objetivos planteados.

En todo tipo de empresa publica o privada, se realizan eventos como son:
reuniones de trabajo, asambleas, exposiciones, cursos, conferencias, congresos,
convenciones, etc. Las cuales requieren de una serie de apoyos para su buena
realizacion. E! objetivo de estos apoyos es evitar contratiempos cubriendo asfi la
finalidad del evento e inclusive ayudar a lograr el impacto deseado.

La formacion del personal para éste tipo de eventos se lograra a través de
la capacitacion, ésta pretende trabajar mediante, la elaboracién de un manuai de
instruccion para el participante, el cual contempla la informacién necesaria para
lograr coordinar congresos, convenciones y eventos de capacitacion ante,
durantes y después de cada uno de ellos.

La realizacion de apoyos didacticos, en este caso fa de un manual de
instruccién es muy importantes para favorecer el proceso de ensefianza
aprendizaje, estos deben ser sin duda atractivos y Utiles para el participante, asi
como tener informacion actualizada y que pueda ser llevada a la practica.

Un apoyo didactico siempre es favorable mientras esté bien estructurado, y
que cumpla el fin por lo que fue realizado siendo esto el resultado observable
mediante la practica de los conocimientos aprendidos, mostrandose un cambio de
actitud o realizado actividades que antes no se hacian.

Un apoyo didactico, en este caso el manual debe ser constantemente
revisado y actualizado, de no ser asi se vuelven obsoletos y lejos de parecerse a
la realidad. En este caso, el que realicé tiene un tema poco trabajado y que
ademas sufrird afio con aifo constantes cambios. Si uno realiza los cambios
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pertinentes a tiempo y acepta observaciones enriquecedoras de otros colegas, el
manual siempre sera vigente y podra seguir formando personas interesadas en el
campo de actividad profesional.

La idea de este manual se trabajé mediante la idea de que fuera un apoyo
dentro de la capacitacion, o también autodidactico, esto es, se estructurd y redacto
de una manera sencilla en donde al leerlo lo lleva a uno de ia mano a encontrarse
y vivir situaciones en la que se tiene la soluciébn mas precisa para tomar decisiones
y realizar las actividades con un minimo de error.

Es asi y a través de la capacitacién y apoyo de éste manual y mediante la
practica que se espera ir formando organizadores y coordinadores para eventos,

Finalmente el ir adquiriendo experiencia formal e informal en la vida
profesional asi como personal, enriquecen al individuo. En mi opinidn han sido
muchos autores que bajo su experiencia en la biologia, la fisica, administracion,
Psicologfia, pedagogia, entre otras, han plasmado su conocimiento y experiencia
“Informal” (relativamente) en un libro volviéndolo un documento valioso que puede
ser aplicado formalmente en la vida de quien lo consulta; asi mismo estoy
convencida de que mi formacién como pedagoga e informal en mi experiencia que
he recibido y practicado, me permite plasmar la experiencia en algo mas formal, y
util “un manual de instruccién”. Mi capacitacion en ETESA, por el Lic Javier Vega y
por todas las personas valiosas que han puesto un ladrillo en la construccion de
mis conocimientos, y de mi experiencia en este tipo de eventos y la realizacién de
materiales didacticos, hicieron la fuerza para ver culminado un material valioso y
muy poco comun. La realizacion de un manual para la “Formacién de
Coordinadores de Congresos, Convenciones y Eventos de Capacitacion”.

El manual no sélo tiene el objetivo de ser utilizado en la empresa ETESA,
también puede ser consultado por quien tenga la inquietud o la necesidad de
conocer como se llevan a cabo este tipo de eventos, asi como también pasara a
ser parte de un documento valioso en la facultad de Filosofia y Letras, Colegio de
Pedagogia de la UNAM, donde sera importante que mis colegas lo consuiten y
vean en este campo una oportunidad de trascender profesionalmente como
pedagogos.

Si bien me permito afirmar, hay mucha gente sin conocimientos trabajando
en este campo a falta de la capacitacion, el compromiso y el conocimiento, no se
esta bien preparado y se carecen de conocimientos pedagdgicos, conocimientos
que son primordiales para favorecer el desarrollo en el proceso de ensefianza-
aprendizaje, con direccion a ser mas productivo, consolidado. y trascendental.

Hoy por hoy la capacitacion es un instrumento valiosisimo (y no una varita magica
que todo lo soluciona) para el cambio de actitud o para realizar actividades que
antes no se hacian, favoreciendo un mejor conocimiento en los individuos,
teniendo como consecuencia mejores resultados en su area de trabajo o hasta en
su vida personal con resultados positivos.
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