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PROLOGO

El Comité Internacional de Desarrollo de Liderazgo presenta la iniciativa de crear la
denominada “Conferencia” a realizarse en un pais del Area Latinoamericana, la cual fue
aprobada en la Convencion Internacional del ano 2004, con el propdsito de facilitar a la
membrecia del Area Latinoamericana “el conocimiento del quehacer de La Sociedad
DKG Internacional y promover el desarrollo del liderazgo, en el idioma espanol”.

Esta aprobacién conlleva a que una de las acciones asumidas sea la de revisar y actualizar
el documento base desde el ano 2006, para el desarrollo de las Conferencias
Latinoamericanas. Accion que se concreta en el ano 2020, con la infegracion de un
comité conformado por socias representantes de las Organizaciones Estatales del Area
Latinoamericana, subdividido en tfres grupos con afinidad geogrdfica, para facilitar las
acciones.

Al realizarse la Conferencia Latinoamericana cada bienio en un pais diferente se hace
necesario que el documento, como tal, exponga de manera clara y concisa, las
orientaciones que han de facilitar su planificaciéon, desarrollo y evaluacion, por lo que las
infegrantes del comité lo visualizan y disenan como un manual de procedimientos,
denominado Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana C-LATAM.

La experiencia vivida en los anos 2020-2022, ante la situacion global de la pandemia
COVID-19, incorpora en la Sociedad DKG Internacional, la forma de frabajo con
herramientas digitales, de ahi que las integrantes de la comision encargada de la revision
han considerado que la conferencia puede ser presencial, virtual o bimodal, reuniendo
estas posibilidades.

El documento considera la experiencia de las tres Ultimas Conferencias Latinoamericanas,
dos de ellas presenciales: Guatemala 2017 y Panamad 2019 vy la Ultima realizada por medio
de herramientas digitales y de manera virtual, en Costa Rica 2021.

Les insto a leer, compartir y aplicar este “Tercer documento” distribuido en V Partes el cual
aporta: antecedentes de este Manual; disposiciones generales de la Conferencia
Latinoamericana, la comision y comités, con un perfil y las funciones de las respectivas
coordinadoras, requeridos para la organizacidon general de La Conferencia
Latinoamericana-C-LATAM; los diferentes procedimientos para su gestion y evaluacion y
ejemplos de formularios o insfrumentos que orienten las acciones requeridas. Se incorpora
un Glosario para dar unidad al vocabulario.

El entusiasmo colaborativo, responsabilidad y la firme creencia en la Mision y Vision de
Delta Kappa Gamma han permitido que la revision del Manual de la Conferencia
Latinoamericana se haya realizado con el aporte e infercambio de ideas y experiencias de
la membrecia latinoamericana, aqui representada.
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INTRODUCCION

A,

Este manual describe algunas consideraciones bdsicas para facilitar, a cada organizacion
estatal sede, la planeacion, ejecucion y evaluacion de la Conferencia Latinoamericana C-
LATAM, de acuerdo con lo estipulado por La Sociedad DKG Internacional de Educadoras
Lideres.

Este documento contribuye a simplificar la gestion de las conferencias latinoamericanas
con la informacién requerida para el logro de los objetivos, como fechas y las diferentes
actividades y procedimientos, segun se desarrollen las conferencias de forma presencial o
por medios digitales.

El Manual para la Organizacion de la Conferencia es de Procedimientos y se dan
indicaciones claras de cémo redlizar las actividades para el logro de un objetivo
establecido, quién es el responsable de cada tarea y cdmo se articulan todas las acciones,
por lo que debe ser compartido con toda la membrecia del Area Latinoamericana.

En este manual se presentan las cualidades que deberdn reunir las socias para asumir el
trabajo que les sea asignado relativo a planeacién, desarrollo, evaluaciéon y reportes, e
informe de la Conferencia Latinoamericana.

De acuerdo con los cambios generados en el uso de los recursos digitales y a las
interrelaciones sociales, se exige su actualizacion y revision cada bienio para mantener su
vigencia.
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|. ANTECEDENTES

Una iniciativa del Comité Internacional de Desarrollo de Liderazgo, presentada y aprobada
en la Convencion Internacional del ano 2004, crea la denominada “Conferencia”™ a
realizarse en un pais del Area Latinoamericana
Numeral cinco: Que el Comité Ejecutivo sustente la recomendacion del Comité
Internacional de Desarrollo de Liderazgo, con una Conferencia periddica para
informar a las socias de Latinoamérica, presentada en espanol y en un pais
latinoamericano. Periddica como término restringido significando no mas
seguido que bienalmente. (paginas SR23 y SR24).

En la Constitucion, en el Articulo IX. Reuniones. Seccidon C. Reuniones infernacionales,
en el punto 7 se anota lo siguiente:
“Se celebrard una conferencia de informacion para miembros de América
Latina cada dos anos en un pais latinoamericano. La conferencia se presentard
en espafol y serd conducida por la Representante del Area para América
Latina. Constitucion C-27 Vigente enero 2019”.

En el Reglamento Internacional en Vigor-ISR- 9. Reuniones 9.3 Reuniones Internacionales
9.31 Conferencia Latinoamericana, se encuentra:

“La conferencia tiene por objeto formar a la membrecia del Area
Latinoamericana, en el quehacer de La Sociedad y promover el desarrollo del
liderazgo, presentada en el idioma espanol. La Conferencia Latinoamericana se
lleva a cabo justo antes de una Conferencia Internacional o en conjunto con un
evento de organizacion estatal. Serd financiada con tres mil ddlares (US
$3000.00) por bienio. ISR 15.”

La primera “Conferencia Latinoamericana”? se realiza en Nuevo Ledn, Monterrey,
Méxicoen el ano 2005, con la asistencia de mds de sesenta miembros de las
organizaciones estatales de Latinoamérica y Puerto Rico.

El documentar las diferentes acciones, actividades y costos de esta Conferencia se basa
en las decisiones del personal administrativo de La Sociedad y de las experiencias de esta
primera Conferencia, como una forma de apoyar y orientar la planificaciéon y ejecucion de
las futuras Conferencias en el Area Latinoamericana.

1.1 Ediciones del manual de la conferencia latinoamericana

1.1.1. Primer Documento.

Una de las primeras acciones de la publicacion del Manual de la
Conferencia Latinoamericana hace referencia a la tfraducciéon del inglés,
realizada por Maria Elena Escalén de Alcald, socia de El Salvador, quien
fungié como Representante del Area Latinoamericana en el bienio 2006-
2008.

Maria Elena Escalon

Esta traduccion se presenta a partir de lo establecido en el Reglamento

' En el Reglamento Interno Internacional 2006 sobre la Conferencia Latinoamericana
2Tomado de: https:.//www.deltakappagamma-lat.org/eventos/conferencia-latinoamericana/
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Internacional en Vigor 2006 (paginas SR 23 y SR24), Convenciones y acciones del Comité
Ejecutivo Internacional, con diferentes subtitulos como:

e Organizacion, propodsitos, presupuesto y programa como lineas de accion.

e Propone un perfil y un conjunto de responsabilidades antes, durante y después de la
conferencia, tanto para la Representante del Area Latinoamericana, como para la
presidenta de la Comision Organizadora, la encargada de la inscripcion, la tesorera y
la persona responsable de la publicidad.

e Hace referencia particular a los detalles, obsequios, asi como a las excursiones.

e Propone un conjunto de ejemplos de formularios para la preparacion del presupuesto,
el reporte financiero (con detalle de rubros y subrubros) (pps. 9-13).

e Sugiere la integracion de 22 comités para los diferentes procesos que demanda la
Conferencia Latinoamericana (pps.15-16).

e Como apéndice, propone otros formularios para correspondencia con las presidentas
de los estados, propuesta de talleres y asignacidn de compromisos y de
responsabilidades; asi como formularios para solicitud de equipo, servicios y materiales
(pps.17 -24).

1.1.2. Segundo documento

Una segunda accién corresponde a la primera revision del Manual de la Conferencia,
realizada, en el ano 2012, por un Comité Ad Hoc, integrado por:

Maria Vera Palerm,
Claudia Estrada,
Hilda Diaz, Pilar
Garcia y Asuncion
Herndndez.

En este documento, la
F 1l v T b AR . _ referencia es tanto de
Ma, Vera Palerm Claudia Estrada Hilda Diaz Filar Garcia Asuncion Hemandez la Constitucion como
del Reglamento
Internacional en Vigor
2010, (Articulo IX Seccion C-7 y Reglamento 9.31) sobre lo relacionado a la Conferencia
Latinoamericana:
“Que el Comité Ejecutivo sustente la recomendacién del Comité Internacional de
Desarrollo de Liderazgo. Se llevard a cabo cada bienio una conferencia de
Desarrollo de Liderazgo en espanol para las socias Latinoamericanas, con sede en un
pais Latinoamericano y cuyo presupuesto no exceda US $ 1500,00 (mil quinientos
ddlares)”. (Accion 2004).

Si bien se organiza siguiendo los puntos de la primera version del documento, ofrece
ademds aclaraciones, amplia en algunos de los apartados y actualiza la forma de realizar
las reuniones o actividades por medios digitales.

Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana 8



Il. LA CONFERENCIA LATINOAMERICANA

La conferencia latinoamericana es una reunidn participativa e
interactiva de la membrecia de las organizaciones estatales
que conforman el Area Latinoamericana, para conocer acerca
de La Sociedad DKG Internacional, tratar un tfema importante y
asuntos de interés, en un contexto de trabajo conjunto y de
toma de decisiones propias del drea.

Las organizaciones estatales que integran el Area Latinoamericana en el afio 2021 son: Baja
California, Costa Rica, El Salvador, Guatemala, Jalisco, Ciudad de México, Nuevo Ledn,
Panamd y Puebla, pertenecientes a la Regidén Suroeste y Puerto Rico (no oficialmente)
perteneciente ala Regién Noreste.

2.1.1. Disposiciones generales

La Conferencia Latinoamericana C-LATAM cuenta con el respaldo de gestion en los
documentos oficiales (consultados en www.dkg.org) de La Sociedad DKG Internacional
Como son:
o La Constitucion-C- 2019, en el Art. IX. Reuniones. Seccién C. Reuniones
internacionales. Punto 7. (C-27). Impresa en mayo de 2019.
o El Reglamento Internacional en Vigor-RIV- en el Punto 9. Reuniones. 9.0 Reuniones -
General. 9.3. Reuniones internacionales. (ISR-15) y en
o Lineamientos, Acciones Politicas y Procedimientos -GAPP-

Figura N°1. Organizacién

Durante el

Foro Latinoamericano
se ofrecen o se
proponen las
organizaciones
estatales como las
futuras sedes de las
conferencias
latinoamericanas y se
seleccionan por
votacién. Se deben
establecer con
antelacion las sedes
para los préoximos dos
bienios.

Presupuesto

Cada bienio, en afio El fema de la

impar, se celebra en
un pais del Area
Latinoamericana, la
Conferencia, en
idioma espanol,
coordinada por la
Representante del
Areq
Latinoamericana. El
ano anterior a la
realizacién del evento,
se dard a conocer la
fechay lugar de este.

Debe contar con un Programa
presupuesto presentado
por la Comision
organizadora en
coordinacion con la
Representante del Area
Latinoamericana.

conferencia
estard
relacionado al
tema elegido por
la Presidenta
Internacional y de
acuerdo con las
Presidentas del
Area
Latinoamericana.

El programa incluird
oportunidades para
informarse, discutir,
reflexionar, disfrutar y
compartir, propiciando
una extensa
participaciéon en todas
las actividades.
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2.1.2. PropOdsitos

Los propdsitos de la Conferencia Latinoamericana son:

ePropicia un espacio en linea, presencial o bimodal, de celebracion con fines
profesionales para fomentar el didlogo, aprender sobre un tema o adquirir
habilidades y destrezas para el desarrollo del liderazgo

Informar en espanol, sobre el quehacer de la sociedad, sus fines,

la estructura, la organizaciéon y las diferentes actividades

académicas que la sustentan.

*Es un punto de encuentro en linea, presencial o bimodal; entre la membrecia y las
representantes de la Sociedad Internacional de Educadoras Lideres DKG.

Discutir los programas y problemas que surjan en el Area

Latinoamericana.

*Ofrece unrecinto en linea, presencial o bimodal para compartir programas o
discutir problemas emergentes y sus posibles soluciones en el Area
Latinoamericana.

eFacilitar un sitio en linea, presencial o bimodal; para el intercambio de informacidn
y la adquisiciéon de conocimientos sobre un tema o varios, relacionados con un
campo de accidén educativo.

*Potencial para accionar con herramientas digitales, en encuentros virtuales,
presenciales o bimodales.

2.1.3. Condiciones de calidad

Toda conferencia que reune a un grupo de profesionales académicos ha de:

Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana

Estar enmarcada en un tema central que, a su vez, determina un conjunto de objetivos
especificos relacionados con el desarrollo en un campo determinado en la actualidad.
Considerar las caracteristicas e intereses del publico meta, asi como las condiciones de
asistencia en linea, presencial o bimodal.

Seleccionar a los expositores o facilitadores idéneos para la actividad y acorde al perfil
de los participantes.

Proporcionar a los expositores o facilitadores los “términos de referencia” que
contengan un conjunto de pautas para guiarles sobre las expectativas de su
participacion.

Mantener informados a los expositores para recordarles fecha y hora.

Programar varios descansos entre las diversas actividades.

Compartir los resultados de la evaluacion con los expositores y participantes en linea,
presencial o bimodal.
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lI.LPERSONAL PARA LA GESTION Y COORDINACION

3.1. Personal requerido

El personal requerido, constituido en una comision organizadora y diferentes comités, ha de
sostener una constante interaccion desde la planificacion previa, durante el desarrollo y la
evaluaciéon de la Conferencia Latinoamericana C-LATAM, como se observa en la siguiente

figura.
Figura N°2. del personal

COMUNICACION
o BLcDAD Ry,

RECURSOS

N !

REPRESENTANTE DE AREA

\

EVALUACION

COMISION ORGANIZADORA <::>

PROTOCOLO f
INSCRIPCION

FINANZAS
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3.2. Perfil y funciones

Las diferentes coordinaciones se presentan con sus perfiles y funciones, dado que las
responsabilidades se anotan en los procedimientos.

3.2.1. Representante del Area Latinoamericana.

PERFIL FUNCIONES

La representante del drea debe: Respecto a la C-LATAM:

e Ser miembro y residir en el drea que e Coordina junto a la Comisién
representa. Organizadora la Conferencia

» Tener experiencia y habilidad para Latinoamericana en idioma espafiol
organizar eventos. cada bienio en afio impar.

e Haber servido como presidenta sEnfrega una copia del Manual de
estatal. Conferencia Latinoamericana  a la

Conocer el drea y ser capaz de
representar a los paises que la
integran.

coordinadora de la Comisién

Organizadora, y ella, a su vez, a cada

Haber participado en al menos una coorcllinodoro de comite.

convencién y/o conferencia e Se reune con la Comision Organizadora y

internacional. la presidenta estatal del pais sede para
definir los preparativos.

e Participa en las reuniones de la Comisidon
Organizadora para aprobar todo lo
concerniente a la conferencia.

¢ Revisa el reporte de gastos incurridos,
durante la conferencia y lo presenta al
Consejo Administrativo Internacional.

e Recopila un archivo con todos los
documentos relativos a la conferencia.

3.2.2. Coordinadora de la Comisién Organizadora

PERFIL FUNCIONES

La coordinadora debe tener: La coordinadora:

e Experiencia en el manejo de una |e Nombra alas coordinadoras de los
conferencia o convencion de igual diferentes comités requeridos para el
tamano. desarrollo de C-LATAM.

* Pleno conocimiento del pais sede. e Coordina las reuniones con el personal

e Habilidad para:
o Relaciones interpersonales y
networking.
o Planear con destreza y eficiencia.
Delegar labores.
o Anficipar problemas y prevenir o
buscar soluciones alternativas.

que integra la comisién.
e Organiza la conferencia junto con la
Representante del Area
Latinoamericana y las coordinadoras
de los comités.
Supervisa detalles del contrato con

O

o Manejar las situaciones con hotel y otros servicios necesarios segun
asertividad. corresponda.

o Guardar la calma pese a las e Coadyuva en la toma de decisiones
dificultades. sobre honorarios a conferencistas, en

caso requerido.
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3.2.3. Coordinadora del Comité de Comunicacién y Publicidad

PERFIL

FUNCIONES

La coordinadora debe tener:

e Excelentes habilidades para redactar.

e Manejo de herramientas digitales y los
dispositivos electréonicos.

e Facilidad de comunicacion oral,
escrita.

e Pensamiento creativo.

e Automotivacion.

e Concluir el frabajo asignado en el
tiempo establecido.

La coordinadora:

o Es miemibro de la
Organizadora.

e Establece y mantiene contacto con las
organizaciones estatales del Area
Latinoamericana, Puerto Rico y La
Sociedad DKG Internacional.

e Difunde e intercambia informacion
actualizada acerca de la C-LATAM.

e Propicia la participacion dela
membrecia en la conferencia.

e Intercambia ideas e informacidén con
personal de las diferentes
organizaciones estatales que realicen
una labor similar.

Comisidon

3.2.4. Coordinadora del Comité Cientifico

PERFIL

FUNCIONES

La coordinadora debe tener:

e Experiencia en edicién.

e Facilidad de comunicacion oral y
escrita.

e Pensamiento critico y creativo.

e Automotivacion.

e Concluir el frabajo asignado en el
fiempo establecido.

La coordinadora:

e Es miembro de la Comision Organizadora.

e Valida los articulos, ponencias, talleres,
conferencias, entre ofros que se
presentan para C-LATAM.

e Comunica a los participantes  sus
sugerencias.

eRetoma los documentos y revisa las
incorporaciones.

e Da el resultado de la aceptacién o no de
las presentaciones.

3.2.5. Coordinadora del Comité de Evaluacion

PERFIL

La coordinadora debe tener:

e Conocimientos en evaluacion de
programas.

e Manejo de herramientas digitales.

e Pensamiento creativo.

e Automotivacion.

e Concluir el trabajo asignado en el
fiempo establecido.

FUNCIONES
La coordinadora:
o Es miembro de la Comision
Organizadora
e Selecciona, valida 'y aplica el

instrumento de la evaluacion de:
o C-LATAM.
o las diferentes actividades.

Acorde con las normativas y con la
actualizaciobn  para las  actividades
presenciales o virtuales.

Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana
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3.2.6. Coordinadora del Comité de Inscripcién

PERFIL

FUNCIONES

La coordinadora debe tener:

e Conocimientos de archivo fisico y
digital para guardar registros.

e Habilidades para:
o Interrelacionarse con los demdas.
o mantenerla calma al trabajar
bajo presion.

e Concluir el frabajo asignado en el
fiempo establecido.

La coordinadora:

¢ Es miembro de la Comisién Organizadora.

¢ Se sujeta a la politica de inscripcién para
la Conferencia (C-28).

e Envia y recibe todos los formularios por
correo electrénico.

e Mantiene informadas a la Comisidon
Organizadora y al Comité de Finanzas
sobre el avance.

3.2.7. Coordinadora del Comité de Finanzas

PERFIL

FUNCIONES

La tesorera debe tener:

e Conocimientos de contabilidad.

e Experiencia como tesorera.

e Experiencia en el manejo de fondos
de una conferencia o convencion
con un minimo de 50 a 100 asistentes.

e Meticulosidad en el manejo de
registros y estados financieros.

e Concluir el frabajo asignado en el
fiempo establecido.

La coordinadora:

e Es miembro de la Comision Organizadora.

e Pone a disposicién una cuenta bancaria
para esta actividad.

e Recibe y registra todos los montos de los
ingresos.

e Registra todos los egresos debidamente
autorizados.

e Comparte informes actualizados en cada
reunion de la Comision Organizadora.

3.2.8. Coordinadora del Comité de Programa

PERFIL

FUNCIONES

La coordinadora debe tener:

e Experiencia en el diseno de
programas.

e Capacidad de gestion.

e Manejo de herramientas digitales.
e Pensamiento creativo.
e Habilidades para:
o Interrelacionarse con los demds.
o Mantener la calma al trabajar bajo
presion.

Concluir el frabajo asignado en el
tiempo establecido.

La coordinadora:

e Es miembro de la Comisién Organizadora.

e Anficipa en forma ordenada las disfintas
actividades que componen el desarrollo
de la C-LATAM.

e Elabora un diseno bdsico del programa
para C-LATAM, con oportunidades para
la membrecia de informarse, discutir,
inspirarse, entretenerse, y compartir.

e Analiza y valida con las infegrantes de la
Comisién Organizadora la propuesta del
programa que asegure una amplia
participacion en cada una de las
actividades.

e Actualiza segun sugerencias e integra el
programa general para la C-LATAM.

e Comparte el programa con el Comité de
Comunicaciones y Publicidad.
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3.2.9. Coordinadora del Comité de Protocolo

PERFIL

FUNCIONES

La coordinadora debe tener:

¢ Conocimiento de las normativas
protocolarias de DKG y en
particular de C-LATAM

e Habilidades para:

o Interrelacionarse con los
demds.

o Manejo de herramientas
digitales.

o Mantenerla calma al
trabajar bajo presion.

o Concluir el trabajo
asignado en el tiempo
establecido.

e Pensamiento creativo.
e Automotivacion.

La coordinadora:

Es miembro  de la Comision
Organizadora.

Planifica todos los actos simbdlicos
propios de La Sociedad DKG
Internacional.

Ejecuta de manera particular los
correspondientes al desarrollo de la C-
LATAM, de manera detallada vy
minuciosa.

Anadliza con el personal de apoyo las
normas de protocolo y las funciones
segun las tareas correspondientes,
adecuadas a la modalidad en la que
se celebre C-LATAM (presencial, en
linea o bimodal).

Provee un drea para las banderas, asi
como para las personas que presiden
la mesa principal.

Organiza el desfile o colocacién de las
banderas hacia o en la mesa principal,
segun C-LATAM sea presencial, en linea
o bimodal.

Coloca los personificadores con el
nombre, en el mismo orden en que se
sentardn las personas en la mesa
principal, segun la modalidad en la que
se celebre C-LATAM (presencial, en
linea o bimodal).

Lista el equipo audiovisual requerido y
verifica  la  disponibilidad,  segun
solicifudes.

Organiza el arreglo del salén general y
las salas requeridas para las diversas
presentaciones (Flores, decoraciones,
rotulacién, materiales, presentadoras,
excursiones, entre ofros).
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3.2.10. Coordinadora del Comité de Recursos

PERFIL FUNCIONES
La coordinadora debe tener: La coordinadora:
e Capacidad de gestion. e Es miembro de la Comisién Organizadora.
» Habilidades para: e Adqguiere y dispone de los diferentes
o Interrelacionarse con los demds. recursos: materiales, de equipo
o Manejo de herramientas digitales. audiovisual, dispositivos tecnoldgicos,
o Mantener la calma al trabajar bajo | entre otfros; necesarios para cubrir las
presion. diferentes necesidades y requerimientos
o Concluir el trabajo asignado en el de la C-LATAM.
tiempo establecido.
e Pensamiento creativo.
e Automotivacion.

IV. PROCEDIMIENTOS @%DWIA&&G\L

Cada procedimiento se presenta con:
a. Elnombre que ofrece una idea clara de su contenido y la descripcidon de cada uno.
b. La descripcidén de cada una de las actividades.
c. Losresponsables del desarrollo.

Cada uno de los diferentes procedimientos abarca tres momentos: previos los cuales
comprenden la preparacién para la organizacion y la planificacién de la Conferencia
Latinoamericana C-LATAM, durante o de ejecucion y posteriores o de cierre con informes y
reportes.
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4.1. Comision Organizadora: integracion

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Esta Comisidén serd nombrada por la presidenta
de la Organizacién Estatal sede, con al menos
un ano de anticipacién para el desarrollo de la
C-LATAM la cual estard integrada por:

1. ela presidenta de la Organizacién Estatal
Integracién de la sede,
Comisiéon e Una coordinadora quien la preside,
Organizadora euUna secretaria, (puede ser la secretaria
estatal)

e Una tesorerq,

e las respectivas coordinadoras de cada uno
de los comités nombrados para el desarrollo
de la C-LATAM.

2. Integrada la Comision Organizadora, la
Comunicaciéon ala presidenta de la Organizacion Estatal sede,
Representante del comunica su integracion a la Representante del

Area Area Latinoamericana.
Latinoamericana
3. La Representante del Area Latinoamericana,
Aprobacién analiza la propuesta y hace sugerencias o

da su aval, como responsable de C-LATAM.

4.2. Comision Organizadora: actividades

RESPONSABLE

Presidenta de la
Organizacién
Estatal sede

Presidenta de la
Organizacion
Estatal sede

Representante del
Area
Latinoamericana

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM-

= Flaboracién de un plan de accidn con su
respectivo cronograma de reuniones, para
1. la toma de decisiones y concrecién de
Plan de accién acciones correspondientes a la
organizacion de la conferencia.

La Representante del Area Latinoamericana,
comparte la informacién con:

« Las presidentas que integran el Area

latinoamericana y Puerto Rico.
2. e La presidenta Internacional de La
Informacién Sociedad DKG.

Esta informacion hace referencia a la fecha,
Organizacion Estatal anfitriona o sede, la
modalidad de la C-LATAM y el lugar
(presencial) si estd definido, con un ano de
anticipacién.

Representante del
Area
Latinoamericana
Coordinadora
Comisién
Organizadora

Representante del
Area
Latinoamericana
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Para asumir y llevar a cabo las diferentes
acciones y responsabilidades sobre el
planeamiento, ejecucidn, evaluacion e
informe de la C-LATAM, las integrantes de la
Comisidon Organizadora han de considerar:

e La disposicidn de los recursos.

e Las estructuras necesarias para facilitar su

desarrollo:

o Posibles lugares, si fuera presencial,
para llevar a cabo la C-LATAM.

o La plataforma, si fuera virtual, para la
fransmision y soporte (técnico y de
conectividad) de la C-LATAM.

e La coordinacion de sus actividades e
interacciones requeridas a lo intferno de la

Organizacion Estatal sede. Coordinadora
3. e Nombramiento de: Comision
Gestion o Los diferentes comités, con su Organizadora

respectiva coordinadora, para cada
una de las tareas por desarrollar en la
planificacion, desarrollo y evaluacioén
de la C-LATAM.

o Personal de apoyo requerido en
diferentes momentos, tanto si la C-
LATAM es presencial o virtual, y se
analiza con él, las normas de protocolo
y las funciones segun las tareas
correspondientes.

e La coordinacion e interaccion con las
Organizaciones Estatales del Area
Latinoamericana y Puerto Rico.

e La interaccidn con la presidenta de La
Sociedad Internacional DKG, por medio de
la Representante del Area
Latinoamericana.

e Se solicitard el aporte de las presidep’ros
de las Organizaciones Estatales del Area
Latinoamericana y de Puerto Rico, previo

Ol diseﬁo del prOgrOmO para |O C—LATAM, Represenfcnfe de|
4. acerca de temas de interés o asuntos por Area
analizar.

Recoleccién de Latinoamericana

e La Representante de Area y la Comision

ideas Organizadora sugieren temas.
e Las presidentas de las Organizaciones
Estatales opinan sobre los temas
propuestos o sugieren otros.
e Puesta en comun del contexto vy
comprension del significado e Comisién
importancia de la C-LATAM en: Organizadora
5. o LaSociedad Infernacional DKG.
Induccién o ElArea Latinoamericana Representante del

o Compartir lineamientos y
funciones con cada uno de los
diferentes comités.

Area
Latinoamericana
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6.
Comunicacion

e Mantener una fluida comunicacion con
las oficinas cenfrales de La Sociedad DKG
Internacional y presidentas de las
Organizaciones  Estatales del  Area
Latinoamericana y Puerto Rico.

e Definir tiempos especificos y mecanismos
de comunicacidn sobre los avances.

e La primera comunicacién sobre la
organizacién de C-LATAM ha de darse
con un ano de anticipacidn con las
oficinas centrales de La Sociedad DKG
Internacional.

Representante del
Area
Latinoamericana

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

7.
Compromisos

e Mantener un archivo digital para anotar
los compromisos que surgen durante la C-
LATAM.

Comision
Organizadora

8.
Supervisidon

De las diferentes actividades y acciones
propias del desarrollo de la C-LATAM.

=  Por medio de una constante
comunicacién con las coordinadoras de
los diferentes Comités.

Comisién
Organizadora
Representante del

Area
Latinoamericana

9.
Certificaciones y
reconocimientos

o A conferencistas, expositoras y ponentes,
asi como a participantes, segin las
condiciones previstas.

Comision
Organizadora
Representante del
Area
Latinoamericana

C. PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A C-LATAM
PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
= A conferencistas, expositores y
10. ponentes. Comision
Agradecimientos = Al personal colaborador de la

Organizacién Estatal sede.

Organizadora

Integracién de los informes de los

diferentes comités con:

o Una vision general del desarrollo de C-
LATAM.

11. _ .
. o Los resultados de las evaluaciones de Comision
Informe final - o 8 .
las diferentes actividades reunidas en Organizadora
potencialidades y limitaciones.
Anotar algunos aprendizajes a manera de
sugerencias para futuras conferencias.
Establecimiento de las acciones para dar
. ]2 seguimiento y ejecutar los compromisos Comision
Ejecucion de . . .
realizados durante la conferencia, acorde Organizadora

compromisos

con la informaciéon recabada sobre ellos.
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= E| informe con las coordinadoras de los

Reporte a las
autoridades de La
Sociedad

o en el tfiempo establecido
o conlas copias indicadas

Con el detalle de gastos y pagos
realizados segun presupuesto aprobado.

13. o .
Validacion del com’lfes establecidos y la representante Comisidn
informe final del area. Organizadora
Considerar sugerencias y elaborar ajustes.
Envio a las autoridades de La Sociedad
14, DKG Internacional.

Representante del
Area
Latinoamericana
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4.3. COMITES: INTEGRACION

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1

¢ Nombramiento de cada coordinadora de
los diferentes comités.
Estos comités se integran con al menos tres

Presidenta de la
Organizacién Estatal
sede

Plan operativo

Organizadora y sus respectivas funciones.

= Este plan es presentado a las infegrantes de
la Comisiébn Organizadora para sus
sugerencias y aprobacion.

Y socias, si  fuera posible, con una
Asignacion . ,
representante de los diferentes capitulos. .
. o . Coordinadora

¢ La coordinadora de cada comité participa Comisién
como miemibro de la Comision .
Organizadora. Organizadora

» Cada Comité elabora un plan operativo
con su respectivo presupuesto acorde con

2 los lineamientos dados por la Comision Coordinadora de

cada Comité

4.4. COMITES: ACTIVIDADES

4.4.1. Comité de Comunicaciones y Publicidad

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM

1.
Propuesta de
expositoras y

e Invitacion a posibles expositoras,
conferencistas y ponentes externos o de la
membrecia Latinoamericana.

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
En las reuniones de la Comisidon Organizadora
se recogen sugerencias para: .,
Comisidn

Organizadora

las actividades, para que sea
divulgado en las Organizaciones
Estatales.
e Establece fechas de apertura y cierre
para la recepcidén de las propuestas de
participacion.

ponentes e Diferentes expertos en el drea Comité de
Latinoamericana y Puerto Rico, o fuera de Comunicaciones y
ellas, en los femas propuestos para C- Publicidad
LATAM.
e FElabora una invitacidn a la membrecia
con una resena de las modalidades de
participacion para C-LATAM.
o Envia alas presidentas Estatales esta
invitacién acompanada del s
Formulario para presentar propuestas Cornfre fje
2 de participacion como expositora, Comumc;qaones Y
Invitacion ponente, o facilitadora de alguna de Publicidad
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e Elabora una lista de las participaciones

3. conforme recibe los formularios de Comité de
Recepcion de expositores, ponentes y de la membrecia. . .
ol . .y Comunicaciones y
participaciones e Comparte los avances con la Comision o
Organizadora y el Comité de Programa. Publicidad
e Elabora diferentes boletines informativos
conforme se avanza en las propuestas
para mantener una constante en la Comité de
publicidad de C-LATAM, tanto en: . .
o Web DKG. Comunicaciones y
Publicidad.

4.
Actualizaciones

o DKG News,
o Enla Web latinoamericana.

e Con las presidentas de las organizaciones
estatales quienes las comparten en las
diferentes redes sociales y con la
membrecia de su organizacidén estatal.

e Envia boletines a las editoras del Area
Latinoamericana y Puerto Rico.

Representante del
Area
Latinoamericana

Segun la modalidad de la C-LATAM,
informa:

e A las principales personas a cargo de la
conferencia y expositores, facilitadores,

representante internacional, entre otros. Comité de
5. ¢ Sobre el lugar, hofel y los lugares | comunicacionesy
Contenido de los cereanos, mcluyendg sifios - de m"reres Publicidad
. histérico y posibles excursiones
boletines . . , .
(presencial) o diferentes videos (si fuera o
sede) virtual del pais. Comite de Protocolo
¢ Las fechas de avance vy los costos segun
los periodos de la inscripcidn.
e Las fechas y horas de las sesiones de
apertura y cierre de la conferencia.
Conoce las fechas preestablecidas por la
Administradora Internacional de Servicios de
Informaciéon para: Comité de
e Lapublicidad en Web DKG Comunicaciones y
e La publicidad en DKG News, la cual es Publicidad
6 envioda dos meses antes de las

Informacioén para
Sede Internacional

publicaciones: enero /febrero, marzo/abril
y mayo/junio.
Esta publicidad se elabora en coordinacion
con la Representante del Area
Latinoamericana, quien solicitard o La
Sociedad Internacional DKG la publicacién
de las comunicaciones sugeridas.

Representante del
Area
Latinoamericana

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Comité de
. Con las listas de las personas que desean Comunicaciones y
’ visitar los lugares histéricos anotados y las Publicidad

Colaboracion

excursiones a sitios de interés nacional.

Comité de Protocolo
Comité de Inscripcién
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8.
Supervisiéon

e De la transmisidon de las diferentes
actividades de C-LATAM.

e Enlainteraccion en la plataforma y en las
redes sociales.

Comité de
Comunicaciones y
Publicidad

C. PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
9. Al cierre de C-LATAM de diferentes Comunicacién y
Publicacién fotografias y comentarios en redes sociales. Publicidad
e Elabora un resumen de lo actuado -
anotando limitaciones y sugerencias, para Comlfe ple
10. la mejora y calidad de las futuras | Comunicacionesy
Informe conferencias. Publicidad

e Comparte el informe con la Comisidn

Organizadora.

4.4.2. Comité Cientifico-Validacion académica.

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.
Validacién de

e Establece los plazos para la validacion de
las propuestas para ser o no aceptada.

Comité Cientifico

propuestas e Determina el término de la actualizacién e
incorporacién de las sugerencias.

e Verifica la pertinencia y calidad de las
propuestas de participacién de  los
expertos.

2 e Oforga o deniega su aval.

Verificacion

e Emite  sugerencias debida
incorporacion.

¢ Envia a cada proponente la comunicacién
de aceptacién, denegaciébn o de

sugerencias

para  su

Comité Cientifico

3.
Comunicacién

e Mantiene una constante actualizacion de
las propuestas de participacion que
comparte con la Comision Organizadora.

Comité Cientifico

4,
Reporte

e Confecciona una estadistica de las
propuestas recibidas, las aceptadas, las
rechazadas y las razones.

e Elabora un resumen de lo actuado con
las limifaciones y sugerencias para
préoximas conferencias.

e Comparte el informe con la Comisidon
Organizadora.

Comité Cientifico
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4.4.3. Comité de Evaluacion

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM
PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
e Los diferentes insfrumentos de evaluacion,
ara las actividades propuestas en C-
fATAIv\ prop Comité de
1. y propone los recursos o Eval N
Disefio de herramiglnfos regueridcs para su valvacion
instrumentos aplicacién, segun se trate de una
valoracién cualitativa, cuantitativa o de
una combinacién de ambas modalidades.
e Con el personal de la Comision
. 2 Organizadora, valida la propuesta de los Comisiéon
Vc'.l'dfc'on c:e los instrumentos de evaluacién y el recurso Organizadora
Insirumentos de aplicacion.
e El instrumento puede ser escrito o o
3 colocado en linea, segun corresponda. Comité _C,Ie
L. e En ambos casos, puede ser cuantitativo o Evaluacion
Evaluacion o .
cuadlitativo o reunir preguntas de ambas
modalidades segun sea la actividad.
e Personal o presentadoras de la membrecia, Comité de
4. reunido y capacitado previamente para la Evaluacion
Conformacion de aplicacién o colocacién en linea de los
€quipos instrumentos de evaluacion.

Personal de Apoyo

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
La evaluacién de las diferentes actividades
se propone en el momento oportuno a cada
cierre de las actividades:
¢ Si C-LATAM es presencial habrd una
5. persona encargada de la misma o la
Aplicacién de la presentadora de las expositoras. o
evaluacién e Si C-LATAM es a distancia, su aplicacién se Comite de
Evaluacion

puede realizar de manera sincrénica, para
ello se propone el enlace del instrumento
en el chat comrrespondiente de la
plataforma en uso.
En ambos casos se brinda un tiempo
oportuno para ser llenado por las

Personal de Apoyo
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participantes.

e También se propone un plazo para su
llenado y devolucidn de parte de la

membrecia participante.
e Aplica y analiza los resultados de las
evaluaciones propuestas.

C. PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
El informe conlleva:
e Unresumen del procedimiento general.
6 e Estadisticas correspondigp’res alas Comité de
) respuestas de cada actividad. .,
Informe Evaluaciéon

¢ Limitaciones y sugerencias para la mejora y
la calidad de las proximas C-LATAM.

Comparte el informe con la Comisién

Organizadora.

4.4.4. Comité de Inscripcion

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.
Formularios de
Inscripcién

e Envia el Formulario con  suficiente

antelacién al desarrollo de la C-LATAM, a
las  presidentas  estatales del Area
Latinoamericana y Puerto Rico.

Establece las fechas de aperfura y de
cierre de la inscripcion

Comparte el formulario de inscripcién con
la persona a cargo de la pdgina WEB de
Latinoamérica.

Recibe todos los formularios de inscripcién.
Lleva un subtotal y mantiene la
actualizaciéon de la inscripcion.

Envio a cada participante los recibos de
inscripcion.

Entrega un reporte de las personas inscritas
por organizacion estatal a la Comisidon
Organizadora, durante cada reunién.

Comité de
Inscripciones

Comité de
Recursos

2.
C-LATAM presencial

Lleva el resultado de las reservaciones
realizadas para las comidas vy ofra
informacion requerida.

Confirma a la participante la reservaciéon y
seleccion de las actividades anotadas en
el formulario de inscripcion.

Prepara los gafetes y sobres con los boletos
de las actividades y comidas.

Organiza vy recopila los paqguetes vy
materiales que han de enfregarse durante
el periodo de la inscripcién.

Comité de
Inscripciones

Comité de Finanzas
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Si se cobra cuota de inscripcion, ya sea C-

Comité de

3. LATAM presencial, virtual o bimodal: Inscripciones
Politica de e Lainscripcién solo serd procesada al ser
inscripcion acompana del costo completo de la o .
cuota establecida. Comité de Finanzas
e La persona que cancela su reservacion
recibird su dinero, mientras:
o Envie una nota escrita requiriéndolo
por medio de correo postal o
electrébnico con quince dias de Comité de
4 anticipaciéon al dia de apertura de la

Cancelacién

conferencia;

o Seretendrd un (5%) del costo en todas
las cancelaciones, sin  considerar
cuando sean recibidas o enviadas.

e Se dard una especial consideraciéon a las
emergencias.

Inscripciones

Comité de Finanzas

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
e Recibe a las participantes en los periodos
establecidos para la inscripcidén durante la .
5. conferencia (presencial o bimodal), Comife de
Periodo de « Si la actividad es virtual, da un seguimiento Inscripciones
inscripcién a las participantes en las diferentes
actividades.

C. PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Elabora un reporte de:
o La inscripcién y participantes en las
diferentes actividades por
Comité de

6.
Informe

organizacién estatal,

o Con un andlisis estadistico.

o Limitaciones y sugerencias para la
mejora y la calidad de las préximas C-
LATAM.

Entrega el reporte a la coordinadora de la
Comision Organizadora y a la Representante
del Area Latinoamericana

Inscripciones
Representante de
Area
Latinoamericana
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4.4.5. Comité de Finanzas

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.
Apertura de cuenta

e Noftifica a la Representante del Area
Latinoamericana vy a la  Comisidn
Organizadora la apertura de una cuenta
bancaria disponible para los ingresos vy
egresos de la C-LATAM.

Los fondos deben mantenerse en la cuenta
bancaria y serdn retirados solamente como
fondos autorizados para los gastos propios de
la conferencia.

Tesorera de la
C-LATAM

¢ Disena el presupuesto o cdlculo general, al
considerar de manera anficipada, la
planificacion de los ingresos y gastos
requeridos para el desarrollo de C-LATAM.

e Elabora un formulario como guia de los
requerimientos para gastos de las
diferentes acciones de C-LATAM.

En el diseno considera:

o Los requerimientos de los diferentes
comités para el desarrollo de C-LATAM.

o propone montos posibles para las
diferentes actividades, considerando la
modalidad establecida  (presencial,

Comité de Finanzas

Diseﬁ;o de virtual o bimodal). » _
presupuesto * Los ingresos previstos por: , Comités establecidos

o La Sociedad DKG segun aporte
establecido de tres mil délares ($3000,00)

o Fondo disponible por parte de la
Organizacién Estatal sede.

o Cuota de inscripcidén  segin la
modalidad (oresencial,  virtual o
bimodal)

o Oftras formas de obtencidon de ingresos si
fuera necesario.

e Propuesta de los gastos requeridos para la

ejecucion de las funciones

correspondientes, de cada uno de los

diferentes comités de C-LATAM.

e Comparte el presupuesto con las o i
3 integrantes de la Comisién Organizadora | Comite de Finanzas
Y de C-LATAM.
Con)unlcamon Comisién
interna La Comisidon Organizadora hace sugerencias Organizadora

o da su aval.
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4.
Comunicacion
oficial

Comparte con la administracién (Presidenta
Internacional y la Secretaria Ejecutiva) de La
Sociedad DKG Internacional el presupuesto
aprobado (con un afo de antelacion).

La administracion de La Sociedad DKG
Internacional revisa las condiciones
financieras (costo, accesibilidad, localidad vy
total adecuacion).

Representante del
Area
Latinoamericana

5.
Depésito

Aprobado el presupuesto y con el visto
bueno de la Representante del Area
Latinoamericana, la administracion de DKG
Internacional hace el depdsito
correspondiente de los tres mil dodlares
($3000,00) a la cuenta disponible para la C-
LATAM.

Representante del
Area
Latinoamericana

6.
Ayuda monetaria a
Presidentas Estatales

Si la C-LATAM es presencial o bimodal, la
Representante del Area Latinoamericana
comunica a las presidentas estatales un
monto en ddlares con que ayudard a cada
una para sus gastos de viaje para asistir a la
Conferencia.

Representante del
Area
Latinoamericana

7.
Ingresos

e Recibe todos los fondos de:
o La Sociedad DKG Internacional
de los costos de inscripcion,
comidas y ofras actividades oficiales.
de donaciones y
de ofros ingresos.

O O O O

Representante del
Area
Latinoamericana

Comité de Finanzas

8.
Egresos

e Paga todos los recibos aprobados para el
desarrollo  de  C-LATAM, como los
requeridos segun la modalidad para:

o La publicidad (Diseno / alojamiento en
la pdgina web latinoamericana, envio a
DKG News, comunicacion con
presidentas Estatales del Area
Latinoamericana)

o Diseno de invitacién, certificados,
programa y materiales, su envio o
impresién, segun la modalidad de C-
LATAM.

o Aporte para las presidentas de las
organizaciones estatales, o) su
representante, que asistan a C-LATAM;
expositores y delegada de La Sociedad,
si fuera presencial.

o Infraestructura, equipo técnico y soporte
tecnoldgico, si fuera virtual.

Comité de Finanzas

Comité de
Inscripciones
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PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

9.
Informes constantes

e Presenta ante la Comisién Organizadora

una actudlizacién  del  presupuesto
acorde con los gastos realizados en el
avance de lo presupuestado.

e Lasintegrantes de la comision ofrecen

sugerencias y dan su aval.

Tesorera de C-LATAM

10.
Facturas y recibos

e Diseno,

e Recolecta los

entrega y/o recepcidn de
facturas o recibos tanto si C-LATAM es
presencial, virtual o bimodal.
recibos e
gastos de cada comité.

informes de

¢ Digitaliza toda la documentacién, para

hacer un balance de fondos

Comité de Finanzas

C. PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

11.
Informe detallado

Elabora un reporte financiero (en hoja
electrénica), considerando los
requerimientos dictados por la Oficina

Cenftral de La Sociedad DKG Internacional,
Acorde al presupuesto presentado vy
aprobado en el inicio anota:

o Losingresos, los gastos incurridos y el
saldo (balance).

o Listado de nUmeros de recibos y
facturas y vdauchers, con los montos y
fechas correspondientes que
respaldan los gastos.

o Limitaciones y sugerencias para la
mejora y la calidad de las proximas
C-LATAM.

Comparte el informe:

o Con las integrantes de la Comisidon
Organizadora.

Comité de Finanzas

Tesorera de C-
LATAM

o Recibe sugerencias y aval de las
infegrantes.
12. A Io. coordinadora de la Com15|on Comité de Finanzas
organizadora y Representante del Area

Entrega de Informe

Latinoamericana.

4.4.6. Comité de Programa

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
¢ El programa ha de incorporar:
1. e FEl lugar o la plataforma adecuadas o
Elaboracién del segun la modalidad seleccionada, para Comite de
Programa de C- llevar a cabo la C-LATAM Programa

LATAM

e Los protocolos de apertura y cierre
e El espacio (dia, hora, en momentos
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libres) para el “ensayo del desfile de
banderas”, si C-LATAM fuera presencial.

e La distribucion temdtica de las
actividades de desarrollo con la
propuesta académica, artistica y de
participacion de la membrecia.

o Los espacios de descanso y
alimentacion segin corresponda, a la
modalidad propuesta, entre otros.

e Los momentos de la aplicacion de la
evaluacidén para los participantes.

e Canciones de Delta Kappa Gamma o
del Area Latinoamericana y Puerto Rico,
en algunas de las sesiones para
incrementar la hermandad.

¢ Un formato que contemple los logos de
C-LATAM y de la Organizacién Estatal

sede.
o El programa estard debidamente
compartido con la membrecia

Latinoamericana y Puerto Rico.
De este programa se derivan las

responsabilidades de los diferentes comités.

2.
Presentacion

e Comparte una primera versién del
programa en la reunién de la Comisién
Organizadora, versién que se realimenta
con los aportes de sus integrantes.

e Esta versidon del programa se va
actualizando con las propuestas de los
diferentes comités y conforme se avanza
en la organizacion de C-LATAM.

Cada una de las versiones se envian con
anticipacién (al menos una semana) a las
integrantes de la Comision Organizadora.

Comité de
Programa

3.
Exposiciones

e Segun las diferentes actividades que ha de
constituir la C-LATAM, se hace necesario
contar con la certeza de la participacion
fanto de expertos invitados como de la
membrecia, para ello se coordina con:

o Presidentas de Organizaciones
Estatales del Area Latinoamericana y
de Puerto Rico.

o Comité de Inscripciones y de Recursos
(formularios y materiales).

o Comité de Comunicaciones.

o Comité Cientifico.

Las expositoras de La Sociedad DKG

Internacional deben ser informadas que no

recibirdn financiamiento por  impartir

conferencias, talleres u ofra actividad.

Comité de
Programa

4.
Aprobacién

Al contar con la versidn final del Programa de
C-LATAM es aprobada por las integrantes de
la Comisién Organizadora.

Comisién
Organizadora

5.
Comunicacidn

e a version final del Programa se comparte
con las diferentes coordinadoras de los
Comités establecidos para su

Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana

Comité de
Programa

30



conocimiento y gestion correspondiente y
con las organizaciones estatales
integrantes del drea Latinoamericana para
su distribucion.

6.
Publicidad

e LC Representante del Area
Latinoamericana, envia informacién sobre
el programa a:

o La administracién de La Sociedad DKG
Infernacional para su conocimiento vy
publicacién en el sitio Web DKG y en
DKG News.

ola persona responsable de
latinoamericana.

o Las presidentas de las Organizaciones
Estatales para su publicacion por e-mail
y en las diferentes redes sociales, a la
membrecia en general.

La informacién incluye, entre oftras, el sitio

donde se llevard a cabo el evento, las fechas

y la forma de realizar la inscripcion.

la Web

Representante del
Area
Latinoamericana

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
Colabora con la coordinadora de la
7. Comisién Organizadora y la representante Comité de
Desarrollo del .
del drea en lo referente al desarrollo de lo Programa
programa

programado
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C. PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
e Elabora un resumen de lo actuado con las
8. Iimijrociones y sugerencias, para la mejora y Comité de
.z calidad en futuras conferencias.
Informacion . . Programa
e Comparte el informe con la Comision
Organizadora.
4.4.7. Comité de Protocolo
A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM
PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1.
Banderas

¢ El estandarte de Delta Kappa Gamma vy las
banderas de los paises del Area
Latinoamericana y de Puerto Rico deben
ser colocadas en un lugar destacado,
durante las diferentes sesiones presenciales,
virtuales o bimodales.

e Si se redliza el desfile, una persona
menciona el nombre del pais, previo a la
infroduccién de la abanderada, esto es
parte del ensayo.

e Usa los colores representativos de La
Sociedad Infernacional DKG en la
manteleria y flores oficiales, durante las
diferentes actividades de la C-LATAM.

Comité de Protocolo

Personal de Apoyo

2,
Arreglos

e De los arreglos solicitados en el hotel (si es
presencial) o en el sitio o plataforma
contfratados (si es a distancia) para el
desarrollo de C-LATAM.

Comisién Recursos

Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana

32



3.
Atencién a
participantes

e Atencion de los diferentes participantes
como un signo de hospitalidad, se hard por
parte de miembros o personal de apoyo
(edecanes) de la Organizacion Estatal
anfitriona o sede.

C-LATAM es presencial:

e Recepcidon de las  conferencistas,

expositoras y ponentes:

Recibir y trasladar al hotel.

Informar  de los espacios de

participacién correspondientes.
o Verificar que cuenten con el equipo vy
material necesario para las
participaciones
o Recepcidon y despedida de autoridades
y participantes.
o Visitas o excursiones a diferentes sitios
nacionales, entre otfras actividades.
e Las visitas o excursiones se planean de tal
forma que las participantes asistan a todas
las actividades de la C-LATAM.
e Lo compaiia  encargada de las
excursiones deberd estar certificada por el
Ministerio o Instituto de Turismo del pais
sede.
C-LATAM virtual:
e Prever la presentacion de videos sobre:
o la Organizacién Estatal anfitriona
o el paissede
o ofros

en algunos momentos de cambio de

actividades.

O

Comité de Protocolo

4.
Obsequios-
decoraciones

oSi  C-LATAM es presencial, personal
asignado o voluntario los adquiere previo a
la C-LATAM, acorde con lo dispuesto en la
Comisién Organizadora:

Se establecen los espacios de entrega a las

beneficiarias.

eSe prevé y adquieren los elementos de
decoracion, acorde con lo dispuesto en la
Comision Organizadora.

Comité de Protocolo
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5.
Conductoras

e Se propone una conductora general y
diferentes conductoras, acorde con las
actividades de C-LATAM.

e Cada conductora requiere el diseno de
un guion (detalle de los puntos o temas a
tratar de manera breve y ordenada) que
facilite el paso de una actividad a otra,
segun el programa.

Fotografias, videos-evidencias:

e Nombramiento de una persona fotégrafa o
de recopilacidon de evidencias visuales de
las diferentes actividades de la
conferencia.

¢ Analizar la posibilidad de vender las fotos, si
la C-LATAM es presencial, tal como se hace
en actividades internacionales.

e Si es virtual o bimodal enviar las fotos que
tomé del grupo en forma general no
individual.

Comité de Protocolo

Personal de Apoyo

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

e Si la C-LATAM es presencial, habrd una
persona designada para organizar y ensayar
con las presidentas o sus representantes en la
entrada (inauguracion) y salida (conclusion)

6. de las banderas.
Ubicacién de o Sila C-LATAM es virtual, las banderas se
banderas ubican de tal forma que sean visibles Comité de Protocolo
durante la tfransmision.
En ambos casos se colocan detrds de la mesa
principal y permanecen hasta el cierre de la
C-LATAM.
e Recibimiento de las autoridades, por parte
de la presidenta del pais sede, la
coordinadora de la Comisién Organizadora
y la Representante del Area Comision
Latinoamericana. Organizadora
¢ Personal de apoyo o edecanes, recibirdn a
7. expositores, ponente y facilitadores. "y
Anfitrionas ¢ Ubicacién de cada uno de ellos en el sitio Comife de Protocolo

establecido previamente, siguiendo un
protocolo adecuado a las necesidades de
la C-LATAM.

e Presentacién de expositores y facilitadores
de cada wuna de las actividades
programadas.

Personal de Apoyo

Manual para la Organizacion de la Conferencia Latinoamericana

34



8.
Inauguracién

e La conductora general es la encargada de
presentar a las autoridades en el uso de la
palabra:

o Coordinadora de la Comisidn
Organizadora,

o Presidenta de la Organizacion Estatal
anfitriona,

o Representante del Area
Latinoamericana,

o Presidenta de La Sociedad DKG o su
representante.

e La presentacion de quienes presiden la
mesa de honor debe ser breve.

e Si C-LATAM es virtual, se procurard el
enfoque de la cdmara hacia la persona
gue se estd nombrando.

Comité de Protocolo

Personal de Apoyo

9.
Actividades
especiales

e El almuerzo de cumpleanos, si lo hubiera, es
una ocasién para festejar por lo que el
programa no debe ser largo.

o Si el programa ofrece muchas
presentaciones y/o ceremonias, el orador del
almuerzo puede omitirse.

o C-LATAM presencial,

o Procurar el arreglo del mobiliario en el
espacio disponible para acomodar
grupos de 10 personas para las
comidas.

o Excursion —los alimentos irdn incluidos
en la misma.

o Cena es por cuenta individual.

Comisién
Organizadora

Comité de Protocolo

C.PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

10.
Informe

e Elabora un resumen, en conjunto con el
personal de apoyo, de lo actuado,
anotando limitaciones y sugerencias, para
la mejora y calidad de las futuras
conferenciaos.

e Comparte el informe con la Comision
Organizadora.

Comité de Protocolo
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4.4.8. Comité de Recursos: Apoyo-Documentacidn-Equipamiento

A. PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1.
Nombramiento de
personal de Apoyo

e Designa personas de apoyo técnico en
cualguiera de las condiciones que se
lleve a cabo la C-LATAM: presencial o
virtual.

e Personal encargado de infroducir a los
conferencistas, asegurarse que tienen
todo el equipo y material necesario.

En el caso de transmisidn virtual, supervisar el
chat y estar pendiente de preguntacs,
comentarios y toma del tiempo asignado a
las diferentes actividades.

Comité de Recursos

Personal de Apoyo

Apoya a los diferentes comités en el diseno

Comité de Recursos

2. . S Comité de
. de bolefines, invitacion, programa, U ofros . .
Materiales . . , Comunicaciones y
escritos, audios o videos. . .
Publicidad
e Si C-LATAM es presencial facilita la
adgquisicidon y colocacion de material y
equipo audiovisual u ofro requerido, en Comité de Recursos
3. las diferentes salas para las
Equipos presentaciones. Personal de Apoyo
o Si C-LATAM es virtual, administra la Técnico
plataforma, facilita apoyo técnico a
presentadoras y asistentes.
¢ Define los términos de referencia o
requerimientos para el desarrollo de C-
LATAM si fuera a distancia, en cuanto a:
o equipos audiovisuales
o condiciones de ubicacion
o plataforma
o respaldo de conectividad y de o
4. electricidad Comité de Recursos
Términos de o otros requerimientos previos, durante
referencia Personal de Apoyo

y posteriores a la ejecucién de C-
LATAM.

e Académicos: Establece lineamientos
generales en lo referente a las técnicas,
métodos y procesos por utilizar.

e Pruebas: Realiza una prueba con cada
conferencista, previo a su presentacion,
segun sea: presencial, virtual o bimodal.

Técnico
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5.
Formularios

e Establece un formato para recabar
informacién sobre las conferencistas y la
forma de infroducirlas.

e Elabora y valida formularios acordes con los
requerimientos de los diferentes comités:

o inscripcién de participantes

o inscripcién de conferencistas,
expositores y facilitadoras de talleres
U otros.

e El formulario de inscripcién a C-LATAM

lleva entre otra informacion:

o Las diferentes actividades
LATAM.

o Fechas de inscripcién y cierre de la
misma para su participacion.

o Las diferentes actividades para la
seleccion de estas, si es presencial.

o Politica de inscripcidon o condiciones
de cancelaciéon de asistencia y
devolucién de la cuota.

e El formulario  para inscripcidn  de
conferencistas, ponentes vy facilifadores
contempla, entre otros:

o Las diferentes modalidades de
participacion, previstas en el programa
C-LATAM, con los tiempos de desarrollo
e intercambio con participantes.

o Periodo de inscripcidn de su propuesta
con: el tema, propdsito u objetivos, un
resumen del contenido.

o Unresumen del Curriculo Vitae.

o Reqguerimientos de equipo tecnoldgico
computadora, impresora, audiovisual o
de materiales, si  C-LATAM fuera
presencial.

o Condiciones de participacién on-line si
C-LATAM fuera a distancia.

Los periodos para recepcién devolucion vy

actualizacién segin corresponda.

de C-

Comité de Recursos
Comité de

Inscripcion

Comité de Finanzas

Comité Cientifico

B. PROCEDIMIENTOS DURANTE LA C-LATAM

PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE

6.
Colaboracién

e Atiende los requerimientos durante el
desarrollo de las diferentes actividades,
segun sea presencial, virtual o bimodal en
apoyo a la Comision Organizadora.

Comité de Recursos

Personal de Apoyo

7.
Herramienta de chat

e Define la herramienta de chat a utilizar
para la C-LATAM y las normas para
utilizarlo.

e Supervisa el chat designado, traslada
preguntas y comentarios a responsables.

Comité de Recursos

Personal de Apoyo
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8.
Revisidon

e Revisa con la lista de chequeo que el
material y equipo solicitado estén listos
para la presentacién, basado en el

programa y solicitudes de conferencistas.

Comité de Recursos

Personal de Apoyo

9.
Seguimiento y
control de tiempo

e Define los mecanismos a uftilizar para
controlar el tiempo (tanto si es presencial
como virtual) y se encarga de ello.

Comité de Recursos

Personal de Apoyo

C.PROCEDIMIENTOS POSTERIORES A C-LATAM

e Comparte su informe con la Comisidn
Organizadora.

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
e FElabora un informe con sus acciones,
10. resulfados y recomendaciones. Comité de Recursos
Informe
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@RRGN

4.5. COMITE AD HOC

La Representante de Area Latinoamericana, una vez concluida la C-LATAM con sus
respectivos informes, nombra este Comité Ad Hoc, con la responsabilidad de la revision y
actualizaciéon del Manual de la Conferencia Latinoamericana C-LATAM.

Puede estar conformado por representantes del estado anfitrion, de la comisidon
organizadora y de las restantes organizaciones estatales latinoamericanas.

PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
e Establece los objetivos y lineamientos
para completar la actualizacién. Representante del
1. e Define el plazo para realizar la propuesta Area
Diseno del plan de de actualizacidon y mejorg. Latinoamericana
accion ) )
Se sugiere hacerlo en los 30 dias posteriores Comité Ad Hoc
ala C-LATAM.

Representante del
Area
Latinoamericana

e Andlisis e integracién de los aportes vy
adecuaciéon del documento.

2. e Completa la actudlizacion, se comparte
Validacién con el estado anfitriéon de la proxima C-
LATAM y con las presidentas estatales del | Presidentas de las
dreq, para sus sugerencias y aportes. Organizaciones

Estatales del Area

e Se envia la Ultima versidon a la presidenta de | Representante del
3.

i La Sociedad DKG Internacional y a las Area
Comunicacion respectivas presidentas estatales del Area Latinoamericana
oficial Latinoamericana.
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V. ANEXOS - FORMULARIOS

Los siguientes formularios pueden ser Utiles para planificar y cerrar una exitosa conferencia.

Se incluyen algunos aportes de las Ultimas Conferencias Latinoamericanas (2017 y 2021). Se
presenta en dos versiones, una para caso de C-LATAM presencial (Guatemala y Panamd) y
la ofra si C-LATAM se realiza en Linea (Costa Rica).

5.1. PLANIFICACION O PREVIOS

A. DIAGNOSTICO A.1. Temas y talleres de interés.

B.1.Detalle de gastos (Util para la preparacion
del presupuesto)

B.2. Recibos

B.3. Informe

B. PRESUPUESTO

C.1. Formulario para inscripcién de socias.
C.2. Comunicacion de confirmacion de
C. INSCRIPCION inscripcion.

C.3. Recibo de inscripcion.

C.4. Cancelacién de inscripcion.

D.1.Proponer talleres para Conferencia

Latinoamericana

D.2. Formulario para conferencistas y/o

expositores

D.3. Confirmacion para conferencistas y/o
expositores.

D. CONFERENCISTAS EXPOSITORES

5.2. DESARROLLO o DURANTE

E. EVALUACION E.1. Formulario de evaluacion de la
conferencia

5.3. CIERRE o POSTERIOR

F. REPORTES E INFORME F.1. Reporte financiero de la Conferencia
Latinoamericana
G. AGRADECIMIENTO G.1. Cartas de agradecimiento
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5.1. PLANIFICACION O PREVIOS

A. Diagnéstico

CONFERENCIA LATIONAMERICANA
CUESTIONARIO PARA LAS PRESIDENTAS ESTATALES

(Formulario utilizado para la VII Conferencia Latinoamericana - Antigua Guatemala 2017)

Por favor devolver este cuestionario ya completado antes de

(fecha)
Enviar a

(representante de dreq) (Direccidn)

1. 3Qué temas consideras sean los mds importantes para las socias de tu estado (dos)?2

A.
B.

2. 3Qué talleres serian mdas informativos para las socias?

A. Para crecimiento personal
B. Para crecimiento profesional
C. liderazgo

3. 3Qué socias de tu estado tienen experiencia en la presentacién de talleres?
Por favor listar sus nombres, direcciones, teléfonos y drea de experiencia.

Nombre Direccidn y Teléfono Area de Experiencia

0>

4. Por favor liste nombres, direcciones y teléfonos de sus socias que desearian ser
presentadoras, secretarias, edecanes para los talleres.

Presentadora Secretaria Edecdn

A.

C.

5. Entu estado, squiénes pueden ser excelentes oradoras?

Por favor lista su nombre, cargo y direccidn, asi como el tema.

6. 3Puedes sugerir a una socia con sobresaliente talento musicale Por favor incluye su
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nombre, direccion y teléfono.

A. Solista (vocal e instrumental — indicar instrumentos)

B. Trios o cuartetos

C. Integrantes para un Conjunto de Cuerdas

7. En tu estado, szhay socias con habilidades artisticas especiales para disenar,
frazar, o pintar? Por favor explica y proporciona la informacidn necesaria.

8. 3Qué material consideras de mds ayuda para ser exhibido? Si tu estado cuenta con una
socia experta en esta dreaq, por favor da su nombre, direccién, teléfono y drea de talento.

9. Este ano anterior 3ha habido un cambio de Secretaria Ejecutiva Estatal, Tesorera Estatal o
Editora Estatal? Por favor, envia el nombre, teléfono y direccidon de la nueva persona en
dichos cargos.
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B. Presupuesto

CONFERENCIA LATIONAMERICANA
PREPARACION DEL PRESUPUESTO
(Tomado de la versidn original del Manual tfraducido por Maria Elena de Alcald)

1. Personal de la Conferencia

(Representante de Area, Presidenta del Comité Orgonizodor, Tesorera y otfras personas
consideradas esenciales por la Representante de Area vy la Presidenta del Comité Organizador)

Rubro

Cantidad Presupuestada (US $)

Total (US $)

Sesiones de planeacién

Propinas

Taxi

Estacionamiento

2. Gastos del Comité

Varios

3. Impresion y Materiales

Rubro

Cantidad Presupuestada (US $)

Total (US $)

Programas

Tarjetas de inscripcion

Boletos para las comidas

Escritos y Duplicados

Materiales

Costo de envio

Gafetes

Teléfono, Fax, Correo

Electrénico (detallar)

4. Comidas (detallar cada comida y su nimero

$

5. Equipo Audiovisual/Tecnologia

X precio)

Rubro

Cantidad Presupuestada (US $)

Total (US $)

Alquiler de Equipo Audiovisual

Oftros alquileres

Transporte (propinas,

almacenamiento, etc. detallar)

Varios

6. Flores
e Sesiones
e Almuerzos
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e Oftros

7. Decoraciones, Obsequios, Ceremonias, Bolsas de la Conferencia

o Decoraciones )
e Obsequios

e Bolsas de la Conferencia

e Oftros

8. Entretenimiento (Describir)

9. Honorarias (Escriba sus nombres)

$
10. Colectas especiales
11. Fondos recuperados
12. Gastos de Auditoria (Gastos Revision Financiera)
$
13. Varios
e Cobros bancarios S
e Ofros
TOTAL S

Preparado por:

Tesorera de la Conferencia

Fecha:
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C. Inscripcion
Conferencia Latinoamericana DKG Guatemala 2017

FORMULARIO PARA INSCRIPCION - SOCIAS

Agradecemos su interés en la participar en nuestra VIl Conferencia Latinoamericana
LATAM2017

“Un Nuevo Enfoque de la Ensefnanza: Aprendizaje Proactivo, Reflexivo y Creativo” El cual
se redlizard el 20, 21 y 22 de octubre de 2017.

Por favor use un formulario por persona. Todas las socias asistentes deben inscribirse.
(Solamente un formulario es necesario, para las socias cuyos esposos asistirdin, no es
necesario que los esposos cancelen el costo de la inscripcion.) Favor completar todos los
espacios solicitados

* Respuesta obligatoria

1.  Cormeo electrénico *

2. Nombres *

3. Apelidos *

4. Nombre para gafete *

5.  Direccién completa *

6. Codigo Postal *

7. Teléfono (incluye codigo de drea) *

8. Pais*

9. Socia del Capitulo/Estado *

10.  Estado Geogrdfico *

11.  Cargo actual *

12.  Encaso de emergencia llamar (Incluye nombre y teléfono) *
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13.  sEsla primera conferencia latinoamericana que asiste? *
Marque sélo una opcién

Si
No
14.  INFORMACION DEL EVENTO - Costos *

Moneda: US $
Marque sélo una opcién

$ 30.00 (abono) Deberd cancelar el otro 50% el dia 20 de octubre de 2017
$ 60.00 Si cancela ANTES del 5 de octubre

S 65.00 Si cancela DESPUES de 5 de octubre

15.  Hospedaije y alimentacion: Hotel Villa Colonial *
Moneda: US $
Marque sélo una opcidn

$120.00 Ingresando 20 y saliendo 22 (no incluye inscripcion LATAM $60,
traslado aeropuerto-hotel-aeropuerto)

$150.00 Ingresando 19 y saliendo 22 (no incluye inscripcion LATAM $60,
traslado aeropuerto-hotel-aeropuerto)

16.  Fecha deingreso al hotel *

Example: January 7, 2019

17. Fecha de salida del hotel *

Example: January 7, 2019

18.  Paseo Lago de Atitlan
Marque sélo una opcién

$47.00 (S6lo acompaiiantes, para las socias ya estd incluido en la inscripcion.
Incluye transporte y alimentacién)

19.  “Doy permiso ala Sociedad Internacional Delta Kappa Gamma para usar mifotografia en el
DKG NEWS y/o la pdgina electronica de la Sociedad.” *

Marque sélo una opcién
Si

No
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20.  IMPORTANTE - El costo de inscripcidn se aceptard Unicamente pago en DOLARESNORTEAMERICANOS.
Este deberdn redlizar a través de Banrural, via depdsito monetario a la cuenta 6509001292 a nombre
de Carmen Beatriz Lazo Miron o transferencia electrénica. Los datos para esta se encuentran en
http_s://www.banrural.com.gt/banruralc/Productos-y-Servicios/Banca-para- Emp
resas/Internacional/Transferencias-Electr%C3%B3nicas *

El costo del hospedaje se cancelard al hotel. Se enviardn instrucciones posteriormente.
Este podrd hacerse con tarjeta de crédito.

Marque sélo una opcidn

Estoy enterada que para completar la inscripciéon debo enviar copia scanner o
fotografia clara del depésito al correo dkg2017guatemala@gmail.com

He redlizado el pago o abono en Hawadii. El listado fue enviado a la presidenta
estatalde Guatemala.

21. CANCELACION. Si usted por algin motivo de causa mayor no asistird al evento deberd informar 15 dias
antes de la Ceremonia de Apertura de la Conferencia. Se dard especial consideracién a extremas
emergencias. (2002 Reglamento Interno Infernacional de DKG, Sociedad Internacional, 7.01.c) las
cancelaciones deben ser enviadas al correo: dkg2017guatemala@gmail.com. Se hard un cargo de U.S.
$5.00 por cancelacién después del periodo requerido. *

Marque sélo una opcién

Estoy de acuerdo

22. LLEGADA.Fecha*

23. Horadellegada *

Example: 8:30 AM

24. Llinea Aérea *

25. No.de Vuelo*

26. Ofro medio de fransporte describa.

iLes esperamos!
Muchas gracias por completar el formulario. Sitiene alguna consulta comuniquese con Cecilia
Garcia cecilyteach@gmail.com, Wendy Echeverria wendyecheverria@gmail.com o Claudia
Estrada Claudia.estrada@gmail.com
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IX CONFERENCIA LATINOAMERICANA 2021 - Servir y Avanzar (Formularios Google)

Sociedad Internacional de Educadoras LideresDELTA
KAPPA GAMMA

“Servir y Avanzar”
Los dias Viernes 22 - 5:00 p.m. y Sdbado 23 - 10:00 a.m. de Octubre 2021
Todas las Horas son GMT -6 (hora de Costa Rica)

Registro de participantes
Para ser parte de la actividad, les solicitamos llenar con detalle las preguntas
siguientes.

Nombre Completo

Correo Electronico

Pais de Residencia

Nombre de la Organizacion Estatal a la que pertenece

NUmero de Teléfono *

Por favor incluir cédigo de drea o pais, que preferiblemente tenga whatsapp

Consentimiento informado

O Autorizo a DKG al uso de mis datos y fotografias con fines informativos de este
evento o eventos futuros.
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D. Conferencistas /Expositores

SOCIEDAD INTERNACIONAL DELTA KAPPA GAMMA
Estado de Guatemala Guatemala, Centro América

Guatemala, 10 de abril de 2017.

Doctora en Educacion Berenice

Carrera de VallejosFacultad de

Educacion

Centro Regional Universitario San Miguelito,
Universidad de Panamd

Panamd

Estimada Berenice, espero que esta misiva te encuentre bien. Quiero contarte que
estamos planificando la préxima Conferencia Latinoamericana para el préximo mes de
octubre y pensamos en ti como una posible conferencista para este evento.

Tenemos una variedad de temas. La logistica de las presentaciones serd en la
modalidad de las conferencias TEDex. En estas conferencias se presenta una idea o
proyecto exitoso en 60 minutos pero nosotros daremos 75 minutos.

Conozco sobre tu experiencia en los temas de Lectura, Escritura y Pensamiento Critico y
considero que todos ellos pueden ser muy Utiles en la temdtica que trataremos durante
este evento. El tema principal se ha dedicado a la Innovacién Educativa ya que
tendremos docentes invitadas de educacion publica y privada en Guatemala y ofros
paises y esta es un drea con necesidad de avances tanto en nuestro pais como oftros.

Esperamos puedas acompanarnos y si alguien mds del Estado de Panamd quisiera asistir
estdn cordialmente invitadas.

Me despido con un atento saludo y quedo a la espera de una respuesta positiva de
parte tuya.
Saludos cordiales,

laudia M. Estrada
Presidenta EstatalBienio 2015-2017

FB: hitps://www.facebook.com/aroups/DeltaKappaGamma.Guatemala/
Guatemaladkg1975@gmail.com
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Formularios de Google
IX Conferencia LATAM-2021 “Servir y Avanzar”

Muchas gracias por su interés en participar como expositora en la IX Conferencia
Latinoamericana DKG-2021.

Por favor, complete el siguiente formulario con la informacién solicitada. La fecha limite para
la presentacion de propuestas es el 30 de mayo, 2021.

Si tiene alguna duda, puede contactar a la coordinadora del Comité de Programa, Dra.
Alejandrina Mata-Segreda a la direccion alejandrinamatasegreda25@gmail.com

1.

NOMBRE COMPLETO DE LA EXPOSITORA: tal y como desea que aparezca en

el programa del evento. *

2.

Direccién de correo electrénico.
Pais de origen, Organizacién Estatal y Capitulo al que pertenece.

FICHA TECNICA: Resumen (100 palabras aproximadamente) del curriculum vitae con
la informacién que desea se mencione al momento de su presentacion.

NOMBRE COMPLETO DE OTRAS EXPOSITORAS: Anote el nombre completo de ofras
personas que participen durante la exposicidn. Para los talleres se permitird un méximo
de 2 personas.

FICHA TECNICA DE LAS OTRAS EXPOSITORAS: Anote los resumenes del curriculum vitae
de ofras personas que participen durante la exposicion.

Tipo de participacion que desea presentar en la IX Conferencia Latinoamericana

D PONENCIA: comunicacién corta (10 minutos) sobre un tema especifico para promover
un cambio.

D PERLA: video de cardcter inspirador, en formato MP4, grabado con cualquier tipo de
dispositivo, (5 minutos) sobre una idea o accion. TALLER: estrategia participativa (15
minutos) sobre la practica de una actividad.

D POSTER CIENTIFICO: cartel que resume una experiencia de la Organizacion.

DTALLER: estrategia participativa (15 minutos) sobre la prdctica de una actividad.

D POSTER RECREATIVO: cartel que ilustra una experiencia de arte, artesania, mdsica,
letras, vigjes, teatro, etc.

D DEMOSTRACIONES: videos con formato MP4, grabado con cualquier tipo de dispositivo,
(5 minutos) sobre un objeto, proceso o experiencia acerca de fradiciones culturales.
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8. TITULO DE LA PROPUESTA (Tal y como desed que aparezca en el programa del evento)

9. RESUMEN DE LA PROPUESTA: Extension mdxima una cuartilla, tal y como desea que
aparezca en el programa del evento.

. PROPOSITO DE LA PROPUESTA: Describa el objetivo que se espera alcanzar con esta
propuesta

—
o

. MATERIALES/REQUERIMIENTOS TECNICOS:
Margue todas las herramientas que utilizard en su exposicion.
Conexién por medio de la plataforma ZOOM
Video con formato MP4
Audio/sonido con formato MP3
Presentacion con formato POWERPOINT
Presentacion con formato GENIALLY
Presentacion con formato PRETZI
Oftro:

—
—

OoCoooon

. HORARIO DE PREFERENCIA PARA REALIZAR LA EXPOSICION:
El comité organizador procurard ajustarse a su solicitud de horario.

—
N

Viernes 22 de octubre en la tarde
Sdbado 23 de octubre en la manana
No tengo preferencias de horario

Ofro:
13. COMENTARIOS FINALES: anote aqui cualguier informacion adicional que considere
relevante hacerle llegar al Comité de Evaluadores de las propuestas.
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5.2. DESARROLLO O DURANTE
E. Evaluacion

SOCIEDAD INTERNACIONAL DELTAKAPPA GAMMA

VII Conferencia Latinoamericana Educadoras Lideres Impactando la Educacién en el Mundo -
Women LeaderEducators Impacting Education Worldwide.

Por favor responda a esta evaluacion. Nos ayudard a mejorar para futuras
Conferencias.Muchas gracias.

Please respond to this evaluation. It will help us improve for future Conferences. Thank you.

* Required
Email *

Conferencias - Presentations

Para cada item, describa el nombre de la conferencia o conferencista y el aspecto
que le gustd, se debe mejorar o sobre el cual estd haciendo la sugerencia. Gracias.
For each item, describe the name of the conference or speaker and the aspect that
you liked the most, needs to improve or about the one you're making the
suggestion. Thank you.

Me gusté... - I liked...

Se debe mejorar ...- Needs to improve...

Sugerencias especificas - Specific suggestions

Orden delos eventos - Order of events

En los siguientes aspectos describa lo que le gustd respecto al orden en que se
organizaron los diferentes eventos dentro de la Conferencia. Especifique el evento si
se refiere a alguno o algunos en particular. Gracias. On the following aspects
describe what you liked about the order in which the different events were
organized within the Conference. Specify the event if you are referring to one or
more than one in partficular. Thank you.

Me gusté... - | liked...

Se debe mejorar ...- Needs to improve...
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Organizacién en general - General organization

En esta seccidn hacer referencia a la organizacion del evento en general,
considerar desde la promocién del evento, inscripcidén, comunicaciones, etc.
Gracias.

In this section refer to the general organization of the event, consider the event
publicity, announcements, information received regarding registration,
communications sent, etc. Thanks,

7. Me gusto... - | liked...

Se debe mejorar ...- Needs to improve...

Comentarios - Comments

SOCIEDAD INTERNACIONAL DE EDUCADORAS LIDERES
DELTA KAPPA GAMMA
IX CONFERENCIA LATINOAMERICANA 2021
“Servir y Avanzar”

EVALUACION - Viernes 22 de octubre 2021

Estimado participante:

Su criterio de valoracion respecto a la IX CONFERENCIA LATAM 2021 permitird compartir
susopiniones para mejorar las préximas actividades. Agradecemos su aporte.

Comisién organizadora.

| PARTE: ORGANIZACION
INSTRUCCIONES: Seleccione la casilla (a la derecha) que representa su opiniéon. Puede
marcar mdsde una.

|Se enterd de la IX CONFERERENCIA LATAM 2021 por medio de:
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Redes sociales:

WhatsApp

b. Sitio Web de CR: IX Conferencia Latinoamericana-Somos Latinoamérica
2. Comunicacion interna en cada Organizacion Estatal
3. Invitacién de una socia

4. Otro medio: (anote)

B. Consideré adecuado el:

a. Horario asignado para el dia de hoy

b. Tiempo asignado a cada una de las actividades

C. Actividades:

a. Disfruté de la variedad

VALORACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD.

INSTRUCCION. Anote en la casilla, un nGmero de 1 a 5 para valorar la Conferencia en general,
siendo 1 (uno) el de menor valor y 5 (cinco) el maximo valor.

Il PARTE: LOS TEMAS.

INSTRUCCIONES: Seleccione la casilla que refleja la forma en que los temas desarrollados
lefacilitaron su aprendizaje. Los valores corresponden a: Excelente-EXC, Muy Bueno-MB y R-
Regular

Los temas desarrollados me han facilitado la comprensién acerca de: EXC [MB R
Diferentes acciones de DKG - Costa Rica con perspectiva de servicio.
La ciencia al servicio del avance de la humanidad

La expresion artistica como medio para servir y avanzar en DKG

La unién y la identificacidn cultivan la presencia de las socias en DKG.
Transformacion curricular y su contribucién al desarrollo global

Il PARTE: ANOTE ALGUNAS SUGERENCIAS.
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EVALUACION- Sdbado 23 de octubre
2021.

Estimado participante:

Su criterio de valoracién respecto a la IX Conferencia LATAM 2021 permitird compartir sus
opiniones para mejorar las préoximas actividades. Agradecemos su aporte.

Comision organizadora.

| PARTE: ORGANIZACION
INSTRUCCIONES: Seleccione la casilla (a la derecha) que representa su opinion. Puede marcar
mdsde una.

La plataforma utilizada cumplié con:

1. Audio adecuado

2. Comunicacion agil por medio del chat

3. Imdgenes claras

4. Otro: (anote)

B. Consideré adecuado el:

5. Horario asignado para el dia de hoy.

6. Tiempo asignado a cada una de las actividades
C. Actividades

7. Disfrutd de la variedad.

VALORACION GENERAL DE LA ACTIVIDAD.
INSTRUCCION. Asigne un nimero de 1 a 5 para valorar la Conferencia en general,siendo1(uno) el
de menor valory 5 (cinco) el de mdximo valor.

II. PARTE: LOS TEMAS.

INSTRUCCIONES: Seleccione la casilla que refleja la forma en que los temas desarrollados le
facilitaron su aprendizaje. La valoracién corresponde a: Excelente - EXC, Muy Bueno-MBy R-
Regular

A. Estimulo del crecimiento personal y profesional: EXC MB R
a. Aprendemos para servir y avanzar

b. Beneficios personales y profesionales de la membrecia enacciones de
proyeccién comunitaria

c. La responsabilidad: un valor que ha de estar presente en eldiario vivir.

d. Servir como medio de superacién personal

B. Hacia la comprension de La Sociedad DKG: EXC MB R
a. Condiciones exitosas de la comunicaciéon en DKG
b
(o

. Inspiraciéon y compromiso para fortalecer La Sociedad DKG
Principios filoséficos que sustentan a La Sociedad DKG
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d. Requisitos para aplicar como representante del drea

Latinoamericana

e. Ser socia de DKG: honor y benéeficio.

f. Vision del éxito de DKG Costa Rica.

C. Temas de actualidad en el dmbito educativo

EXC

MB

a. Contribucién al desarrollo estético por medio del trabajo de artistas y
artesanos

b. El desarrollo de la conciencia fonolégica mediante el uso de juego
en estudiantes de educacién preescolar

c. Formacion de la civdadania emergente en los programas
educativos

d. La responsabilidad de las universidades en la formacion de docentes

lll. PARTE: ANOTE ALGUNAS SUGERENCIAS.
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5.3. CIERRE O POSTERIOR
F. Reportes e Informes

REPORTE FINANCIERO DE LA CONFERENCIA LATIONAMERICANA

FECHA:
LUGAR:
INGRESOS
Fondos entregados por la Oficina Central S
Inscripciones:
NUmero XS =
Comidas

Dinero recolectado para el Fondo

Otros Fondos Recibidos

TOTAL DE INGRESOS )
GASTOS
Gastos del Personal de la Conferencia

(Sesiones de planeacién, propinas, taxi, estacionamiento)

$

Gastos de los Comités (varios)

Gastos de Oradores

Impresion y Materiales

Gafetes

Teléfono, Correo Electronico
(especificar)

Programas

Comidas

Equipo Audio Visual/Tecnologia

Flores

Decoraciones, Obsequios, Ceremonias, Bolsas

Entretenimiento

Honorarios

Colecta para el Fondo
Fondos redimidos
Costo de la Revisidon Financiera
Gastos varios

TOTAL DE GASTOS  §

ManudBard 18 OFGARIZACIon de 1a Contarencia tatnoamencana

57



MONEDA PAIS SEDE* US DOLARES
INGRESOS
EGRESOS
BALANCE

*Indicar tipo de cambio por fechas de gastos

BALANCE S

Preparado por:

Tesorera de la Conferencia

Fecha:

(Tomado de la versidn original del Manual fraducido por Maria Elena Escaldn de Alcald)
Se sugiere adaptarlo para las necesidades actuales y especificas de cada conferencia.
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G. Agradecimientos

SOCIEDAD INTERNACIONAL DELTA KAPPA GAMMA
Estado de Guatemala, Guatemala, Centro América

Guatemala, 10 de noviembre de 2017.

Doctora en Educacién

Berenice Carrera de Vallejos

Facultad de Educacién

Centro Regional Universitario San Miguelito,
Universidad de Panamad

Panamd

Estimada Berenice, espero que tu vigje de vuelta a Panamd haya sido sin contratiempos.

Quiero agradecer por este medio tu participaciéon durante la VIl Conferencia Latinoamericana
realizada el pasado 20 de octubre en la ciudad de Anfigua Guatemala con la Conferencia-taller
titulado "Rutinas de Pensamiento para el Desarrollo del Juicio Critico".

Tu presentacién fue sumamente exitosa y llamd poderosamente la atencidn a las participantes. He
recibido ya el resumen de la evaluacién y tu conferencia fue de las mejor calificadas.

Esta vez contamos con aproximadamente 98 asistentes al evento, de ellas 54 eran visitantes de
Estados Unidos, México, El Salvador, Costa Rica y Panamd. El resto de los asistentes fueron docentes
locales que se llevaron aprendizajes novedosos para implementar en el saldon de clases.

Definitivamente tu amplia experiencia en el tema fue notoria nuevamente en tu exposicién vy los
asistentes estuvieron muy complacidos con el material que compartiste.

De nuevo muchisimas gracias por hacer aceptado nuestra invitaciéon y esperamos poder contar con
tu amplia experiencia en eventos futuros.

Me despido con un atento saludo y espero verte en un futuro cercano.

Saludos cordiales,

Claudia M. Estrada

Vice-Presidenta Estatal Bienio 2017-2019
Guatemaladkg 1975@gmail.com
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VI. GLOSARIO

Formulario. Es un documento, fisico o digital, elaborado con espacios para que una
persona introduzca datos estructurados (nombres, apellidos, direccion, fecha, entre otros.)
en las zonas correspondientes, para ser procesados, como una forma de que diferentes
instancias registren datos personales de quien los llena para ser acreedor al servicio
solicitado, siempre y cuando, los datos sean llenados correctamente. En otras regiones se le
conoce como forma o formato.

Funciones. Son actividades particulares o forma de actuar de una persona, objeto,
aparato o sistema para realizar su tarea o el “para qué”, relacionando todas las acciones
de su especie que podrdn necesitarse, vinculadas con un proceso o un objetivo

Manual. Es el documento que relne aspectos bdsicos esenciales de la organizaciéon de la
conferencia de manera ordenada y concisa, orientado a la comprensién de su gestion,
funcionamiento y personal requerido.

Meticulosidad. Actividad que se hace con detenimiento, cuidando los mds pequenos
detalles.

Perfil. Conjunto de competencias que una persona posee para acceder a una
organizacion o para el desempeno de una actividad. Estas competencias son: técnicas o
de conocimientos, metodoldgicas o habilidades, de relacion o participativas y personales
como cualidades y actitudes.

Personal de Apoyo. Este personal se requiere en diferentes momentos de la C-LATAM,
como aporte en las diversas actividades que la conforman, una vez definidos los
requerimientos por la Comisiéon Organizadora, tanto si C-LATAM es presencial o virtual.

Una vez nombrado este personal, se analiza con €él, las normas de protocolo y las funciones
segun las tareas correspondientes.

Personificadores. Se refiere a la porta nombre de las personas presentes en la mesa
principal.

Presidente/Presidenta. Corregido por la Real Academia de la Lengua, ambos términos son
aceptados. Se refiere a la persona que preside un consejo, tribunal, junta, sociedad, acto,
etfc. Se escribe con minUscula.

Procedimientos Los procedimientos indica Franklin (2009, p.14) en (S&nchez Gémez, p.44)

se refieren a una técnica que proporciona informacién sobre la sucesion

cronoldgica y secuencial de las diferentes operaciones concatenadas entfre

si para el cumplimiento de una funcion, actividad o tarea.
En este documento se otorga una visibn general de la organizacién, actividades y
funciones donde se cuenta con una descripcidn secuencial de las actividades para el
cumplimiento de las tareas generales y las diferentes funciones, el uso de los recursos
(materiales, tecnoldgicos, financieros), la dindmica metodoldgica, como la aplicacion de
métodos de trabajo y de control mds eficaces y eficiente.
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