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Introduccion

Una de las actividades comunmente efectuadas pa@slaciaciones profesionales es la
organizacion de talleres de capacitacion y semugsarEstos lineamientos han sido
desarrollados por la Seccién de Asociaciones Hoofakes de Gestores Documentales y
Archiveros (SPA); estos no incluyen contenido degoogramas pero si las actividades
de planeacion que aseguraran la organizacion devemto exitoso. La guia esta basada
en el entendimiento de que los talleres y semiaaxitosos dependen no solamente de la
calidad del entrenamiento ofrecido sino también uth@ planeacion que apoye la
realizacion de las sesiones.

Actividades previas al evento

o La formacion de un Comité de Organizacién/planeadn

El papel de un comité para el taller/seminario esresponsable de llevar a cabo el
evento. El comité usualmente sera establecido paomité executivo de la asociacion
(o el 6rgano/grupo principal de administracion) e/ le requerird reportar sobre los
progresos del evento. El tamafio del comité depeedia talla del evento, pero como
regla general se requerira un numero adecuado elbmds para asegurar que el trabajo
y las responsabilidades serdn compartidas y no sladmexcesivas para ninguno de los
miembros. La organizacion y las responsabilidadeod miembros del comité pueden
variar pero generalmente el papel de presidergerdm y secretario se requeriran para la
efectividad de la gestion del evento y un editocaso de que se tenga planeado publicar
las memorias. Estas posiciones podran ser creaalas g evento especifico pero
trabajando bajo la direccion de la oficina a cadg la asociacion. Por ejemplo,
seguramente el tesorero de la asociacién querrdmarguia para el manejo de los
recursos economicos de acuerdo con los lineamiggegonsrales de la asociacion. Otra
opcion podria ser que la oficina a cargo de laias@mn (por ejemplo el secretario y
tesorero) asuman el cargo de esos mismos puestosigamité.

o El disefio del Calendario de Actividades
El calendario de actividades es un importante oheciio para la planeacion del evento
gue ayuda a identificar:

e Todas las actividades que se llevaran a cabo,

e personas responsables, y

e fechas limite para completar cada actividad.

o Decidir una fecha

La fecha dependera de la disponibilidad de lagl@sibnes y los presentadores. Hay que
tener cuidado en cuanto a que la fecha elegidamnte en conflicto con fiestas,
celebraciones religiosas u otros eventos de ldason.

o Elaboracién del programa
El desarrollo del programa es una de las primarasas que se requiere llevar a cabo por
parte del comité, para hacer lo siguiente:



revisar previos talleres/seminarios y en particties lecciones aprendidas a
través de ellos”

determinar los objetivos especificos y objetivosipeendizaje de las sesiones,
si su asociacion tiene un programa de educacidtincar) decida si se
otorgaran puntos o créditos por atender el senainari

decida sobre los temas, topicos, numero de sesiones

identificar posibles presentadores ( un conferémceconocido atraera
participantes),

determinar el formato ( por ejemplo, formato tramhal de conferencia o
interactivo),

desarrollar un programa preliminar,

elaborar las invitaciones a los presentadores slgger

decidir sobre si las memorias seran impresas, y

concluir el programa.

o Calculo del presupuesto

El calculo del presupuesto permitira al comité saleedonde se espera atraer los fondos
y qué gastos se presentaran. Con esta informatiéongté estara en Buena posicion
para decir cuanto dinero se necesitara, cuantoalse estara en posibilidad de gastar,
determinar el costo del registro, cuantos asistesgaequeriran, si se espera un beneficio
econdmico o0 no, o si la asociacion puede enfrer@atidas.

Los gastos pueden incluir:

pago para los presentadores ( para el viaje, gpstasoncepto de honorarios)
contrato del lugar para el evento

contrato de equipo,

banquetes,

materiales (por ejemplo papel, boligrafos, gafetts),

promocién (por ejemplo impresiones, anuncios),

paquetes de informacion,

envios postales, y

publicacion de las memorias.

Los ingresos provendran de:

cuotas de registro,

patrocinios,

venta de las memorias ( en caso de que se dequlibligarlas), y
fondos proporcionados por la asociacion.



Cuotas de Registrogeneralmente son calculadas utilizando la formula:
Costo fijo por persona. Mas alimentos por persona

Es frecuente ofrecer varios niveles de cuotasaggstro:
e miembros de la asociacion,
e no-miembros,
e estudiantes, y
e miembros de asociaciones amigas.

También se debe tomar una decision respecto adssudntos que aplicaran para la
inscripcion por adelantado que se realice tantoppote de individuos como de grupos.
Es muy util para el comité saber con muchas sen@gmasitelacion cuanta gente asistira
al evento.

Cuando se calcule el presupuesto también es deantiidad el contemplar uraolitica
de cancelacion y reembolsoSi se pretende llevar a cabo una politica de &30 se
debera considerar:

la fecha de corte para realizar dichos reembolsos,

si una cuota de gastos de administracién seréaaljc

si el registro podra ser transferido a otra persona

de qué forma se realizaran las cancelaciones (&epgr email, fax, correo,
etc.)

a quién se debera notificar la cancelacion, y

incluir una clausula ‘no show’ (por ejemplo, dedaliio la necesidad de hacer
una declaracién sobre reembolsos para quienes/aa tegistrado pero no se
hayan presentado al evento).

o BUsqueda de patrocinios

Las cuotas de Registro podran reducirse si el ptesio es parcialmente cubierto por
patrocinios. La asociacion puede tener establecjgtogedimientos para buscar y
gestionar patrocinios que deberan ser tomadosamtapor el comité para la realizacion
del seminario/ taller.

Se pueden buscar patrocinadores para financianstd cel presentador de una sesion,
para ser los anfitriones del té de la tarde omthuo para contribuir con materiales tales
como folders, gafetes, libretas, etc. El patrocipide ser promovido a través de un
anuncio del evento o incluyendo el logo del patrador en los documentos
promocionales y en las memorias si es que se pmbliEl patrocinador podria ser
incluido en los documentos parte de los paquetésfolenacion del taller.



o Seleccionar un lugar para el evento
A continuacion se presentan algunos criterios aidenar al momento de seleccionar un
lugar para el evento:

Se ajusta a las posibilidades presupuestarias?

Es accesible por medio de transporte publico?

Cuenta con acceso para personas discapacitadas?

Hay estacionamiento disponible? Los participangreh que pagar?

Las instalaciones estan en condiciones aceptaf@gsfiplo, los bafios estan
limpios y accesibles, cuentan con salones priv&dos)

La duracién del seminario (ejemplo, durara muchas, i es el caso, sera
necesario ofrecer la organizacion de hospedaje)?

Existen requerimientos especiales de seguridad?

Existe sistema adecuado de radiadores/ aire agondan?

Existe suficiente espacio para las actividadesrarogdas?

Se puede contar con el mobiliario acorde a lassidages del evento?

Es posible que el recinto se adapte a las necesdad

Se cuenta con acceso al uso de power points?

El equipo sera proporcionado por el proveedor elghto? ( ejemplo,
pizarrones, sillas, mesas, equipo de sonido, @te)requerira pedirlo
prestado o rentarlo?

El proveedor del recinto requiere que se efectaers@parado los tramites por
el servicio de alimentos y bebidas?

o Elaboracién del folleto de registro.

El estilo del folleto dependera en la audienciaog tecursos disponibles para su
impresion. Puede ser una pégina simplemente foimdam un vistoso folleto. El disefio
y formato dependera también de si se ofreceratregialine.

Sin importar el formado se debera considerar inébsi siguientes detalles:

El tema y objetivos del evento,

Sintesis del programa,

Fecha del evento,

Datos del lugar (ejemplo, detalles del estacionatnjenapa),

Datos de los participantes —nombre/direccion/
institucion/teléfono/celular/empleador/email/nompesa el gafete,

Cuota de registro y sus opciones (ejemplo, mierdbrasociacion, estudiante,
etc.),

Fecha limite para el registro,

Descuentos por registro anticipado,

Opciones del pago ( ejemplo, tarjeta de créditegal, giro bancario, etc.)
Addnde enviar los registros completados ( correwik fax, email),
Requerimientos especiales (ejemplo dietas espsjiale

Datos de contacto con los gestores del event@¢adn postal, email, fax,
etc.), y



e Sustitucién, cancelacion y politica de reembolso.

o Planear una camparfa de promocion para anunciar @vento

El éxito del evento dependera en gran medida deamg@afa exitosa de promocién que
tenga por objetivo el alcanzar audiencias claveguAas ideas para la promocion
incluyen:

Elaboracion de posters, boletines.

Elaborar, imprimir y distribuir folletos de inforroign para el taller/ seminario,
Disefar un sitio web para el evento,

Anunciar el evento en el boletin de noticias daslaciacién o en su sitio web,
Anunciar en las publicaciones de asociaciones aniga

Enviar emails a participantes potenciales, y

Realizar entrevistas en medios de comunicaciéndsca

o Enviar cartas de confirmacién a los participantes
Este tipo de cartas pueden ser enviadas por email correo a los participantes para
confirmarles que su registro ha sido recibido. Raadcluir:

Un recibo por concepto del pago de la cuota destregy
Recordatorio de las fechas y lugar del taller/sanmin
Instrucciones /mapa, y

Lugar y hora de registro.

Cuando las cartas de confirmacion son enviada#eamalista de participantepara
utilizarlas para comprobar la asistencia de loigpantes el dia del evento.

En ese momento se puede iniciar a elaboractrtificados de asistencipara tenerlos
listos al término del evento.

o Mantenga el contacto con los ponentes/ presentacar

Mantenga contacto con los ponentes/presentadorasgsagurarse de que estan bien
informados acerca de la organizacion del progré@na&ienen desde otra ciudad tal vez
puedan requerir que se les facilite trasportaciésdd el aeropuerto o estacion de
tren/autobus. Asegurese de que el equipo necessaiddentificado y proporcionado el
dia del evento. En caso de que haya un preside¢ede efectuar una sesion para tener
contacto con los ponentes/presentadores antesiciel del evento.

o Organizacién del equipo

Determine el lugar donde dispondra el ordenadoipeqaudiovisual necesarios para el
taller/seminario para evitarse problemas de ultmioute. Normalmente los lugares para
el evento proporcionan el equipo o pueden ser desta prestados para la ocasion. El
equipo puede incluir:

e Ordenadores (se requerird conexion a internet?,
e Proyector de PowerPoint,



Proyector de acetatos/diapositivas,
pantalla

pointer,

micréfonos, y

camara de video.

Otro tipo de equipo que puede ser incluido:

boligrafos, papel,

pintarrones, rotafolios y marcadores,
pizarrén, borrador

tizas/gises

post-it.

o Elaboracion de formatos de evaluacion

Las evaluaciones proporcionan a los organizadoee®y presentadores importante
informacion sobre el evento. Posibles preguntagpgeden ser efectuadas al final de
casa sesion:

Qué aspectos de la sesién encontro utiles?

Qué aspectos de la sesion fueron apenas utiledraapser mejorados?
Sobre qué temas o puntos le gustaria saber mas?

Le gustaria hacer algun comentario o sugerencia?

Algunas posibles preguntas que se podrian inatuumeformato de evaluacion para
efectuarse al final del evento:

Contenido:
e Qué aspectos del taller/seminario encontré losatikes?
e Qué aspectos fueron apenas utiles o que podrianejerados?

Metodologia:
e Cuales presentaciones o actividades consideraugoerflos mas efectivos y
porqué?

e Qué presentaciones o actividades considera aptadivas y porqué?

Lugar:

e Comentario sobre el lugar y sus instalacionesensal, acceso, etc.
e Comentario sobre los alimentos.

¢ Comentario sobre la organizacion del evento

Comentarios Adicionales:



e Por favor proporcione comentarios adicionales sobadquier aspecto del
seminario/taller.

o Preparar los paquetes de informacion para los paitipantes
Estos paquetes individuales para los participgmieglen incluir:

Una copia del programa,

Informacion sobre el auditorio/ las instalaciones,

Material para la capacitacion a utilizarse en ca0n ( a menos de que se
disponga por separado),

Datos bibliograficos de los presentadores/ ponentes

Formatos de evaluacion,

Boligrafos/ block de papel/folios,

Lista de participantes,

Material de los patrocinadores.

Si los participantes no son miembros de las asocias, se pueden incluir formatos de
solicitud de membresia e informacidn sobre |la asomn.

Actividades para el dia/s del evento

o Designacion general de responsabilidades
Defina claramente quien tendra la responsabilidacbal para tomar decisiones y
cambios de planes cada dia.

o Organizar un grupo de ayudantes/voluntarios

Seria importante organizar un grupo de ayudanteduptarios para proporcionar la mas
efectiva asistencia logistica. Ellos deberan esticientemente informados sobre el
programa, el lugar y las instalaciones y debendertgafetes que faciliten su
identificacion para que la gente pueda pedir ssterstia.

Las tareas que estos ayudantes/voluntarios puknlem & cabo pueden incluir:

Establecer contacto con los proveedores de logcaesy
Preparar y probar el equipo,
Asegurarse de que el equipo es almacenado de tatetaiada durante las
pausas,

e Colocar los senalamientos,

e Preparar y proporcionar asistencia en las mesesgistro y mostradores de
venta,

e Preparar los salon/s (ejemplo: que su ventilacitemperatura sean
confortables, que haya agua y vasos en cada msséudr material para
cada participante),



e Dar apoyo a los presentadores antes, durante yékesie la sesion,
fotocopias,

e Distribuir y colectar los formatos de evaluacion, y

e Dar apoyo para facilitar ciertas actividades (ejemgncargandose de los
certificados de asistencia, empaquetando el eqgatpg,

o Preparar el lugar
Preparar el lugar puede incluir:

e Colocar indicaciones/sefalizacion (ejemplo: nunterealones, instrucciones
sobre las instalaciones),

e Organizacion de los salones (ejemplo: preparanksas/ sillas, distribuir
material del taller),

e Asegurarse de que los materiales del seminarertaditén disponibles,

e Organizar las mesas de registro ( deberan tendistaae participantes a
mano, paquetes de registro, gafetes de los pantitdp, mapa del lugar),

e Organizacién de un mostrador de venta para lasgawidnes de la
asociacion y otros productos a la venta.

o Presentacion de anuncios generales

Prevea que una persona recompile esa informad@aryuncie al inicio de cada sesion.
(ejemplo: informacion sobre dénde se encuentrasdsas en el lugar, donde se servira el
lunch y el té, donde se encuentran el internetf@deres, formatos de evaluacion y otras
informaciones especificas).

o Ocupese de que se tomen fotos para documentar eepto

Las fotografias del lugar, los presentadores, @paintes de las sesiones pueden ser
utilizadas para promover las actividades de laiaswn en los boletines y los sitios web
y también las memorias de los eventos, en caso@sajhubieren producido.

Actividades Posteriores al Evento.
o Escriba cartas de agradecimiento a los presentades, ayudantes y voluntarios.

o Publique y distribuya las memorias
Imprimir las memorias de los seminarios/tallergsetelerd de la naturaleza del evento
(ejemplo para un taller de capacitacion que imphgaarticipacion de cada persona con
ejercicios, la impresion de las memorias no saréapcion, lo que si seria una opciéon
tratandose de un seminario sobre un tema en gdarjicu
Decidir si las memorias seran publicadas neceaitarse oportunamente en el ciclo del
programa para tomar en cuenta los requerimient@sedeipuesto y avisar a los
presentadores que sera necesario enviar copias dwsumentos. Si se toma la decision
de imprimir las memorias del taller/ seminario p@sos a seguir incluiran:

e Recopilar las presentaciones de los ponentes,

e Confirmar el copyright con los autores,



Editar las presentaciones y acordar con los autamebios sugeridos,

Buscar presupuestos con diferentes disefiadoregresores,

Selecciones el disefiador y el impresor,

Presentar una copia corregida al impresor,

Evaluar las pruebas, hacer correcciones y devalvatlimpresor,

Aprobar las pruebas,

Distribuir copias de las memorias a los participanpresentadores y
patrocinadores, y

Ocuparse de promover y vender las memorias algiplasociaciones miembros.

La publicacion puede también hacerse online véitielweb de la asociacion con acceso
limitado para los participantes, presentadorestypp@madores. Vender las memorias a
aguellos interesados en el tema pero que no asistéd evento también podria ser una
opcion para la asociacion.

o Pague las cuentas mas importantes y prepare el gie del balance de cuentas.

o Prepare un reporte sobre el evento

Un reporte escrito para el ejecutivo de la aso@rad su cuerpo directivo después del
evento para resumir los resultados e identificas lacciones aprendidas, ello
proporcionara informacion valiosa para organizéwmras sesiones. Considere incluir los
siguientes datos en el reporte:

Una sinopsis de las actividades y la planeacioctedea.
Resultados de los formatos de evaluacion,

Resumen financiero (entradas y gastos),
Comentarios sobre el lugar, y

Lecciones aprendidas para apoyo de futuros planes.

Podria escribirse también un reporte para los giasidores del seminario.
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