Consejo Internacional de Archivos

Seccidon de Asociaciones Profesionales de Archiveros

Organizacion de reuniones y conferencias regionales



Los presentes lineamientos complementan el docunaiituladoLineamientos para
Organizar Conferencias de la SPA. Estas representan una guia adicioralgar
Organizacion Internacional o Regional de Confersci

Este documento esta dividido en tres secciones:

* Antes de la Reuniéon
* Durante la Reunién
e Después de la Reunién

Antes de la Reunién

Preparacion

o Acuerde el objeto de la Reunion y Establezca anagrama

o Delegue responsabilidades para las diferentesstaa@édiéndolas entre los
organizadores locales y los miembros de comitésrnationales.

o Programe bien para asegurar una amplia participacio

Programa

o Debera estar relacionado con la identificacionedenecesidades regionales y el
propésito de la reunién.

o De ser posible, deberan incluirse también temagigneorioridad a instituciones
gue den apoyo financiero.

o Se debera asegurar la participacion de delegapgoeentes regionales y
miembros de los paneles.

o Elformato de “mesa redonda” debera dedicarsemefemente a una serie de
discursos.

o Considere si las sesiones seran en uno o varmsadi, ya que debera preverse el
equipo de traduccion requerido.

o Asegurese de cumplir con los protocolos localeseylgs tradiciones y
ceremoniales sean incluidos apropiadamente, y @eogl contenido local en el
programa (pero no en detrimento de los fines deurnion).

o Si se trata de una reunion de ICA, incluya tiema@pas reuniones oficiales.

o De ser posible, complemente la reunion formal d& ¢6n una reunion
profesional o un programa de capacitacion en lacqlegas locales puedan
participar.

o Decida si los documentos seran publicados pardisteibuidos en la reunién o si
seran publicados como actas o0 memorias de la entlery establezca un
calendario para su preparacion y distribucion.

o Un sitio web sera una forma atil de proporciondorimacion sobre la
conferencia, pero sea consciente de que la itfuetsra sea accesible para los
probables participantes.

Participantes
o Decida si la participacion sera unicamente “poitaoion” o abierta.



o Decida qué miembros, representantes regionalefgedrinales locales,
patrocinadores o patrocinadores potenciales, reprastes del gobierno, etc.
seran invitados.

o El equilibrio de la representacion regional y deegé podrian ser importantes
para el propdésito de la reunién o por algunos neéauientos de los patrocinadores

Anfitriones

o Determine quién sera el anfitrion de la reuniérug gesponsabilidad tendran.
Esto puede diferir dependiendo si el anfitrién ea institucion, una asociacion o
un organo del CIA.

o Es posible que usted necesite informar a los maatites sobre las condiciones
del clima local y comportamiento cultural.

Financiamiento

o Decida si sera impuesta una cuota de registrdaycginferencia tiene por objetivo
obtener una ganancia o no.

o Si se carece de recursos financieros para queelegatios asistan a las reuniones
usted requerira obtener fondos para tal efecto.

o Decida los costos que deseen cubrir con esos ferelagaje de los delegados,
escalas, viaticos, alojamiento, registro, costod®nferencia (comidas,
instalaciones, transportes, etc.)

o Comience siempre la busqueda de fondos localmgntdice experiencias
anteriores de patrocinadores potenciales.

o Anime a los delegados potenciales a buscar susagriyentes de financiacion.

o Desarrolle un “expediente del proyecto” para ehwiarpatrocinadores
potenciales incluyendo informacion del programéegidos potenciales y sus
necesidades, etc.

o Realice una investigacion sobre Agencias Financédyp sus criterios de
financiacién. Desarrolle contactos. De ejemplogealigunas agencias
patrocinadoras que sean agencias de apoyo de UNESCO

o El patrocinio comercial puede disminuir los costgeermitir una mayor
participacion.

Presupuesto

o Directamente relacionado con su estrategia de ledsode fondos

o Determine el cargo financiero para el pais anfit{gn efectivo/o en especie) y la
respectiva rama regional de ICA.

o Los costos y posibles beneficios determinaran naichsas —el tamario de la
conferencia, el monto de la ayuda proporcionaddgsodelegados, el nUmero de
delegados a los que se podra financiar.

o Se debera estar consciente de los tipos de canmiasorggulaciones financieras en
su plan de trabajo —en la zona del pacifico panpje, seria mucho mas costoso
organizar una conferencia en $USD o Euros que pofeeda de Australia, Nueva
Zelanda o Fiji.

o Los elementos comunes del Presupuesto son:
o Instalaciones
o Alimentos
o Viajes
o Medios de Comunicacion



Transporte Local

Cuotas de los Conferencistas, materiales
Impresiones

Materiales para los delegados (satchels, etc)
Traducciones (si se requieren)
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Preparativos Locales

o Resulta esencial el contar con una persona loeatega responsable de los
preparativos en el lugar donde tendra lugar elteyv@or ejemplo en lo relativo a
las instalaciones, el transporte, los medios deuoaracion, etc.

o Enlos paises en desarrollo tal vez no existaalaxsbnes para efectuar
conferencias. Los hoteles existen pero puedentagsnuicho mas caros. Los
auditorios de centros educativos podrian ser atihz para tales efectos.

o Ellugar para el alojamiento puede estar separablugiar donde se efectuara la
conferencia. Asegurese de que los delegados pdgan facilmente hasta el
lugar de las conferencias.

o Medios de comunicacion tales como ordenadoredotalg, fax, pueden llegar a
requerirse.

o Lenguas. Si se hablan multiples lenguas en lamedigcida como manejar esta
situacion y acuerde una lengua de trabajo o praveesibilidad de contar con
traduccién simultanea.

o Promocion del evento en la comunidad local- rgoiamcartas, etc. tenga un
comunicado de prensa preparado por adelantado.

o Los delegados internacionales desearan experinlestaabores del pais:
asegurese que la cultura local esté incorporadh gmograma y los eventos

Viaje

o Verifigue qué visas son requeridas. Asegurese dgiderar pausas durante el dia
o locaciones de transito tomando en cuenta queuehas paises se requerira visa
incluso para estancia por algunas horas (ejengdmacionales de Fiji requieren
vida para Guam incluso si son pasajeros en trgnsito

o Comprar en el entorno para obtener tarifas preteabss- algunas veces puede ser

la forma mas barata y facil para organizar evedéssle diferentes paises.
Trabajar solamente a través de un solo agente pasditar alternativamente la
forma mas sencilla y ofrecer un descuento en masa.

Durante el evento

Administracion

o Haga una lista de gente voluntaria ( no debe @er@siadal) para preparar los
portafolios, documentos, preparar y entregar eduigtocopias, etc.

o Asegurese de tener acceso a todo tipo de serd@diagalaciones de oficina —
teléfono, ordenador, impresora, abastecedorespi pdotocopiadora. Si es
necesario contemple presupuesto para este punto.

o Distribuya un formato de evaluacion y pida a loegados completarlo durante o
antes del final de la sesidn de la conferencia.



Pagos

o Siusted pagara viaticos o rembolso de los cogtagaje, desarrolle un formato
tipo para que los delegados puedan firmarlo y siorao comprobante del pago.

o Siempre tenga dos personas autorizadas para founeationes de contabilidad y
otra persona mas, disponible para verificar lodoasos en efectivo.

Cobertura en medios de comunicacion.

o Prepare un reporte de prensa y cuente con unanaeiszal para dar entrevistas.

o Asegurese de que alguien tome fotografias de tmeantos oficiales de la
conferencia y de los delegados. Esto puede seilidiad para presentar reportes,
hacer promocion del evento y pueden ser vendittzs delegados.

Después del evento

o Envie cartas de agradecimiento a los patrocinadgeege de apoyo,
conferencistas, representantes oficiales.

o Prepare un reporte de la conferencia que puedacsgporado en boletines y
otras publicaciones, enviado a los patrocinadetes,

o Haga reportes financieros a los patrocinadores.

Reuna los formatos de evaluacién a efecto de qpaesa tomar en cuenta la

opinion de la gente para futuras conferencias.

La evaluacion también puede ser Util para losopatadores.

Prepare y distribuya minutas de cualquier reunfimab.

Informe como requiera a los patrocinadores de dougisu programa.

Editar y publicar las memorias de la conferenceager procedente).

O

0O 00D0



