Anexo 1 — Tareas de las Comisiones del Congreso y Secretaria en el Congreso de la ALCP

ALCP

Presidente del
Congreso

Entidad Especializada

(EE)

Comité Organizador Local
(COoL)

Presidente Comité
Cientifico (CC)

General

Enlace entre la CD, Comité
local y la Entidad
Especializada

Promocién a nivel
internacional y regional
Preparaciéon de las Minutas
de las reuniones del COC

Organizacion logistica
del congreso

Promocién a nivel nacional
Identificaciéon y seleccion de
la Entidad Especializada

Preparacion del Programa
cientifico en coordinacién con
el Comité cientifico

Control del presupuesto en
conjunto con la EE el COL

Manejo del
Presupuesto

Identificaciéon y contacto con
fuentes de financiacién local
en colaboracién con el
Presidente del Congreso
(compaiiias farmacéuticas,
ONGs, fundaciones, etc.)

Antes del Congreso

Coordinacion para el viaje,
estadia, registro y servicios
para los miembros de la
Comision Directiva de la
ALCP y la Gerente
Administrativa

Prepara mensaje de
bienvenida al congreso

Eventos sociales en
coordinacién con el
presidente del congreso y
el COL

Contacto con los
conferencistas y los temas
de las presentaciones

Coordinacion de reuniones
especiales de CD de la ALCP,
y la Asamblea de socios

Negociacion y venta de
stand, distintivos,
maletines, boligrafos,
carpetas, imagen del
evento, pancartas,
afiches, tripticos,
avisos de prensa,
refrigerios mafiana y
tarde, traslado y
alojamiento de
invitados
internacionales y
nacionales que son
expositores en
conjunto con la EE

Ayuda técnica
(audiovisuales,
traduccion, etc.)

Contacto con
conferencistas

Registro al congreso
Reserva en los hoteles

Coordinacién de reuniones
cerradas de organizaciones

Asignacioén de salones,
sesiones simultaneas y




invitados acerca de
arreglos para el viaje y
la estadia

Coordinacion del
transporte entre el
aeropuerto y el hotel

nacionales (ejemplo:
asamblea o reunidn de socios
de la Asociacién Nacional de
CP)

talleres en colaboracion con
el Presidente del Congreso,
la EE y la ALCP

Contacto con revistas para la
publicacion del de los
resimenes de las
presentaciones

Actualizaciéon de la
informacién del Congreso en
el sitio Web de la ALCP

Elaboracion del primer
anuncio en
colaboracion con el
COL y el presidente del
cC

Aprobacion del anuncio
inicial

Programa preliminar
Envio de informacion a la
ALCP para actualizar la
pagina del Congreso en el
sitio Web de la ALCP

Contacto con revistas
para promocioén del
congreso y stands de
exhibicién

Disefio gréafico y
publicacion del programa
cientifico (en colaboracion
con el Comité Cientifico)

Preparaciéon de los mensajes
de prensa en colaboraciéon
con el Presidente del
Congreso vy la ALCP

Coordinacioén en la seleccion
de resimenes y la seleccién
de los temas para plenarias y
talleres

Contactos con las
autoridades nacionales en
colaboracién con el
presidente del congreso

Asignacion y seleccion de
posteres

Coordinar la traduccion
simultanea Espafol,
Portugués e Inglés en
colaboracién con el
Presidente del Congreso y
el Comité Cientifico

Coordinacion de participacion
de grupos de apoyo, ONGs, y
grupos para la diseminacion
de informacién

Coordinar cada una de las
actividades, charlas,,
simposios, actividades extras
como los talleres en conjunto
con el presidente del
congreso

Contacto con ONGs
internacionales

Contacto con la prensa (en
colaboracion con el
presidente del congreso, la
EE y la ALCP)

Contacto con los que
enviaron resimenes




Organiza sala de
exhibicién incluyendo
espacio para ONGs en
coordinaciéon con el
presidente del congreso

Preparacion de material para
el stand de la ALCP

Enviar los programas

Proveer reportes
periédicos al COC sobre
numero de registros,
presupuesto, etc.

Actualizacion de listas
y bases de datos de
participantes,
exhibidores y
entidades de apoyo

Anuncios periédicos
enviados en
coordinacién con la
ALCP

Durante el Congreso

Apoyo al Presidente del
Congreso, el Comité
Cientifico y el EE

Bienvenida a los
participantes y
apertura del Congreso

Apoyo logistico

Anuncio de los pésteres
ganadores y entrega de los
premios

Después del Congreso

Entrega de reporte a la
ALCP sobre las tareas
bajo su
responsabilidad,
incluyendo los estados
financieros

Entrega de reporte post-
congreso a la ALCP sobre las
tareas bajo su
responsabilidad

Entrega de reporte post
congreso a la ALCP sobre las
tareas bajo su
responsabilidad

Entrega de Reporte a la CD
general incluyendo los
reportes de los demas
integrantes del COC

Elabora cartas de
agradecimiento a las
compafiias que participaron
apoyando el congreso en
coordinacion con el
presidente del congreso. La
ALCP estara a cargo de su
distribucién

Elabora cartas de
agradecimiento a los
conferencistas en
coordinaciéon con el
Presidente del Congreso. La
ALCP estara a cargo de su
distribucion




Elabora cartas de
agradecimiento a las
entidades donantes en
coordinacion con presidente
del congreso

Envio de cartas de
agradecimiento de todas las
partes. La cartas deben ser
firmadas por el presidente
del congreso, el presidente
de la ALCP, el presidente del
Comité Cientifico y la
Gerente Administrativa de la
ALCP




