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Licenciatura en

Gestion cultural

Laboratorio de proyectos culturales

Estrategia de inervencion

ORGANIZACION DE CONGRESOS

INTRODUCCION

En los congresos, foros, coloquios, encuentros, simposios, ciclos de conferencias, etc.
si bien en su desarrollo, contenidos y objetivos son diferentes entre si, la metodologia de
organizaciéon es basicamente la misma y requieren de herramientas para tener un mejor
control de las diversas tareas que se realizan y de los recursos que se aplican.

A través de la experiencia y basandonos en los principios del proceso administrativo
como eje de organizacion hemos desarrollado una metodologia y diversas herramientas
para optimizar el control de las tareas, acciones y manejo de recursos.

Presentamos la propuesta de la organizacion de un congreso que sera el marco de
diversas actividades como conferencias, panel de discusién, debates y mesas de
analisis.

DIRIGIDO A
Gestores culturales, grupos académicos, coordinadores, etc. involucrados con la
organizacion y ejecuciéon de este tipo de actividades.

OBJETIVO
Proponer una metodologia basica, estrategias y herramientas para organizar un
congreso que incluya diversas actividades.

DESARROLLO (Paso a paso)
1. Planeacion.
- Objetivos
- Estrategias
- Politicas
- Presupuestos
2. Organizacion.
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Licenciatura en Gestién Cultural UDGVirtual.

Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

Definir estructura
Grupos de trabajo
Descripcion de funciones
Asignacion de tareas

3. Direcciony Control.

Tareas a realizar.

Disefio de formatos y listados para control de tareas y tiempos.

ETAPA 1. PLANEACION.
Es conveniente que las tareas sean organizadas en dos coordinaciones basicas:
Coordinacion operativa y Coordinacion académica.
La primera se hard cargo de las cuestiones de organizacion general, logistica y
operacion de todas las actividades; y la segunda de las cuestiones académicas, es
decir, de los contenidos de las actividades a realizar y los candidatos idéneos para
encabezarlas.
En la primera etapa, se realizaran algunas reuniones entre el Comité organizador y
ambas Coordinaciones para establecer los objetivos y disefiar las estrategias a utilizar
para alcanzarlos. En estas juntas se discutiran los recursos con los que se cuentan y se
establecerd el proyecto general.

Comité organizador

Items Preguntas basicas a responder

Establecer generalidades

Aclarar y establecer objetivos.

¢Qué es lo que se quiere hacer? | -
¢;Cuadl es la finalidad? ¢Cual es el | -
perfil del publico objetivo? -

Nombre del proyecto
Publico objetivo
Fechas de realizacion
Lugar de realizacion
Cuota de recuperacion

Disefiar estrategias.

A través de qué actividades se | -
podra obtener el resultado que se | -
busca? ¢Quiénes seran los
expositores? ¢ Cuales seran los
productos finales? ¢Coémo seran | -
utlizados o  aplicados los |
resultados finales?

Diagnostico y

Actividades a realizar (conferencia, panel
de discusion, mesas redondas o de
andlisis, etc.)

Horarios.

Redaccion y autorizacion de la
convocatoria

Fecha de lanzamiento de la convocatoria.
Académicos a invitar.

Dinamica de las actividades académicas.

Difusién del evento.

Definir politicas.

Establecer los integrantes del | -
Comité Organizador, Perfil
académico de los invitados, trabajo | -
interinstitucional, Nivel académico
del evento. -

Porcentaje de participacion de diferentes
instituciones.

Asignacion de responsabilidades por
institucion.

Manejo de la jerarquia institucional.
Manejo de difusién al pablico.

Costos y aplicacién posterior de las
cuotas.

Presupuestos y recursos

¢Con cuanto presupuesto se | -
cuenta? ¢Habra necesidad de | -
gestionar apoyos externos? ¢Sera | -
subsidiado o autosuficiente? | -
¢Cuanto personal se requiere para | .
operacion? ¢Con qué mobiliario y
equipo tecnoldgico se cuenta?

Recursos financieros asignados.

Plan de obtencién de otros recursos.
Presupuesto de gastos del evento.
Plantilla de personal requerido.

Inventario de mobiliario, equipo en
general y equipo tecnolégico con el que
se cuenta.
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ETAPA 2. ORGANIZACION

En esta etapa se organizan las tareas y el personal
paralelo ambas Coordinaciones, haciendo cada una

estrecha colaboracion.

Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

para realizarlas. Trabajan en
Su propio esquema pero en

Coordinacién operativa

ltems Elementos a trabajar Resultados a obtener
Descripcion de funciones. - Académicas.
Esquema general de actividades a realizar - Administrativas.
- Operativas.

- Personal de planta.

- Organigrama general del evento.

Plantilla basica de personal - Prestadores de  servicio
social.
- Administracion. Organizacion de equipos de trabajo de
- Operativo. acuerdo a los perfiles del personal.

Asignacion de tareas y responsables del
equipo operativo.

- Equipo tecnoldgico.

- Atencion a asistentes.
- Espacios.

- Materiales.

- Mobiliario y equipo

- Evaluacion.

- etc.

- Distribucién de tareas Coordinador.

- Distribucién de tareas Auxiliares.

- Distribucion de tareas Personal de
apoyo.

Distribucion de apoyos y tareas de otras
areas de la misma institucion.

Gestion de servicios, materiales,
renta de equipo, prestadores de
servicio social, recursos extra, etc.
Autorizacion de movimiento
externo de equipo.

Asignacion de personal para apoyo
operativo

Limpieza y supervision de espacios
Préstamo de radiolocalizadores
Mantenimiento y adecuacion de
espacios a utilizar (aires
acondicionados, electricidad, etc.)
Movimiento de mobiliario en
espacios a utilizar

Apoyo con equipo de sonido y
operacion.

Grabacion de la memoria visual y
audio.
Apoyo en
tecnolégico

manejo de equipo

- Descripcion de actividades del area
administrativa.

- Descripcion de actividades del area de
Piso.

- Descripcion de actividades del area de
Limpieza.

- Descripcion de actividades del area de
Mantenimiento.

- Descripcion de actividades del area de
Relaciones publicas y Difusion.

- Descripcion de actividades del area de
Recursos tecnoldgicos.

Coordinacion académica

Items

Elementos a trabajar

Resultados a obtener

Esquema general de actividades a realizar

Descripcion de funciones.

- Actividades  principales:  Conferencia
magistral, panel de discusion, etc.
- Actividades secundarias: Mesas de

analisis, de discusion, etc.
- Moderacion, relatorias, etc.
- Plenaria, clausura.

Plantilla basica del personal académico

- Conferencistas.

- Panelistas.

- Moderadores.

- Relatores.

- Prestadores de
social.

servicio

- Organigrama de la  Coordinacion

académica.

Asignacion de tareas y responsables del
equipo académico.

- Administrativas.
- Atencion a invitados.
- Materiales.

Organizacion de equipos de trabajo.

- Distribucién de tareas Coordinador.

- Distribucién de tareas Asistente.

- Distribucion de tareas Personal de
apoyo.
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Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

ETAPA 3. DIRECCION Y CONTROL.
En esta etapa se realiza un plan donde se definen y ejecutan cada una de las tareas
previas necesarias para la realizacion de las actividades. Se supervisa el eficiente
desempeiio del personal, de las gestiones adecuadas, del uso correcto de los tiempos y
de los resultados que se vayan alcanzando.
Por medio de formatos y listados se mantiene el control de los avances o retrasos que

se van teniendo.

Coordinacién operativa

Items Infraestructuray
equipo

Caracteristicas a considerar

Tareas arealizar *

Formato o listado de control

- Propios o externos.

Reunion con encargado para

Ficha técnica de cada espacio.

- Estado fisico en que se | organizar tiempos y | - Dimensiones y
encuentran. movimientos. distribucion
- Gestion de solicitud por - Abierto o cerrado
Espacios escrito con encargado o - Salidas
institucion. - Ventilacion
- Confirmacion. - Mobiliario o equipo a
- Adecuaciones. reubicar
- Fotografias
- Dimensién de mesas - Hacer inventario del | Ficha técnica de organizacion
- Caracteristicas de sillas. mobiliario con que se | de movimientos y acomodo de
- Cantidades. cuenta. mobiliario por espacio.
Mobiliario - Mobiliario con | - Gestionar mobiliario que | - Responsables.
caracteristicas se requiere. - Fechas, tiempos.
especiales. Solicitar ~ comparativos de | - Mobiliario a sacar y a
cotizaciones. acomodar.
- Verificar si es propio o se | - Hacer inventario del | Ficha técnica de organizacion
alquilara. equipo con que se | de movimientos y acomodo de
- Lap top, cafén, pantalla, cuenta. equipo por espacio.
Equipo tecnolégico apuntador, proyector de | - Gestionar equipo que se | - Response_ables.
diapositivas, etc. requiere. - Fechas, tiempos.
- Equipo de sonido. | - Solicitar comparativos de | - Equipo a resguardar y a
Microfonos, bocinas, cotizaciones. acomodar.
bases, etc.
- Se cuenta con vehiculo | - Gestionar vehiculo para | Formato de movimientos del
para transporte? transporte de materiales | automovil.

Transporte

Camioneta, automovil.

y personal en caso de
que se requiera.

- Fechas

- Kilometraje

- Asunto o encargo
- Responsables

Iltems Disefio e impresién

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Disefio de Imagen institucional

- Contenido autorizado.
- Logos de instituciones
participantes.

- Trabajar con el disefiador
los requerimientos y
lineamientos
institucionales.

- Autorizacion por escrito
del Comité organizador.

Bitacora de seguimiento.

Disefio e impresion de los
diferentes formatos requeridos

Definir caracteristicas

particulares de cada uno.

- Cartel, invitaciones,
tripticos, gafetes,
programas de mano,
constancias, carpetas,
papeleria, etc.

- Banners, mantas
exteriores, logos de
identificacion, etc.

- Gestionar el servicio de
disefio e impresion.

Formato detallado de
requerimientos de servicio de
disefio e impresion.

- Descripcion de servicio.

- Tipo de trabajo.

- Medidas, formato,
terminado.

- Tipo de papel, tipo de
impresion.

- Fecha de solicitud.

- Fecha de revision.

- Fecha de autorizacion.

- Fecha limite de
recepcion.
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Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

Iltems Difusién

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

- Presentacion oficial a
medios de comunicacion.

- Directorio de medios con
correos electrénicos.

Organizar una rueda de
prensa con los medios de
comunicacion.

- Redaccién y envio de un

Formato de control de envio.
- Medio invitado

- Correo-e

- Fecha de envio

- Invitacién, confirmacion Boletin informativo. - Fecha de confirmacion de
de asistencia. - Definir si  se incluye asistencia
Lanzamiento de convocatoria - Armar carpetas desayuno o gestionar | - Respuesta
a través de medios de informativas. servicio de café. Formato de control de
comunicacion. - - Utilizar cruce de | asistencia.
programas de software | - Fecha, nombre de
basico (Excel y access actividad.
con Outlook) - Nombre y correo-e del
reportero que asiste.
- Nombre del medio que
asiste.

- Base de datos con | - Redaccion de oficio de | Formato de control de envio.
direcciones fisicas invitacion. - Nombre y cargo
completas de | - Preparacion y destinatario
instituciones publicas 'y organizacion de | - Institucion
privadas, con perfil para paquetes. - Direccién
participar. - Envio por mensajeria. - Cruces

- Confirmacién de | - Teléfonos
Distribucién fisica de la recepcion del paquete. - Fecha de envio
convocatoria. - Confirmacién de | - Fecha de confirmacion de
participacion en el Recepcién de paquete.
congreso.
- Utilizar cruce de
programas de software
béasico (Excel con word)
para realizar el listado de
acuse de recibo.

- Directorios Enviar correo-e que contenga: | Formato de control de envio.
especializados.  Publico | - Invitacién a participar - Nombre y cargo
potencial. - Convocatoria digital destinatario.

o . - Base de datos general de | - Ficha de registro - Institucion
Distribucion de convocatoria la institucion. 9 _ Correo-e

via correo-e.

Utilizar cruce de programas de
software basico (Word, excel y
access con Outlook)

- Fecha de envio

- Fecha de confirmacion de
asistencia

- Respuesta

Items Registro y control de
asistentes

Caracteristicas a considerar

Tareas arealizar *

Formato o listado de control

Registro

Tipos de registro.
- Preregistro via Internet.
- Registro “in situ”.

- Previamente, dar
seguimiento a las
solicitudes de registro
recibidas via correo-e.

- Organizar la metodologia
para realizar el registro y
sus diversos usos para la
realizacion de  otras
actividades o formatos.

Listado de preregistro via

Internet.

- Excel o access.

- Con todos los datos que
se solicitan.

Formatos de registro.

Control de entrega de
materiales a asistentes.

Listados, impresion de
gafetes, constancias, etc.

- Listados correctos 'y
completos.

- Listados elaborados en
Excel.

- Disefio y diagramacién
de formatos a trabajar en
Word.

- Utilizar cruce de
programas de software
béasico (Word con excel)

- Imprimir gafetes.

- Imprimir constancias.

- Imprimir  listados  por
mesa o taller.

Listado de control de entrega
de materiales a asistentes y
participantes.

Iltems Alimentos y servicio
de café

Caracteristicas a considerar

Tareas arealizar *

Formato o listado de control

Servicio de cafeteria e
infraestructura

- NUmero de asistentes.

- Tiempos y fechas de
Servicios.

- Bebidas a ofrecer.

- Material requerido.

- Listado de material a
necesitar.

- Gestion de material y
equipo para el servicio.

Ficha técnica de servicio de
café para distribucion de
materiales.

- Lugar, fecha.

- Hora inicio y término.
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Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

- Responsables.
- Mobiliario 'y
requerido.

equipo

Comida

- Numero de asistentes.

- Tiempos y fechas de
Servicios.

- Servicio requerido.

Eleccion del mend a
ofrecer.

Solicitud de manteleria,
cristaleria y servicio.

Gestion del servicio.

Ficha técnica de servicio de
comida.

- Lugar, fecha.

- Hora inicio y término.

- Responsables.

- Datos del proveedor.

Iltems Actividades artisticas
y de esparcimiento

Caracteristicas a considerar

Tareas arealizar *

Formato o listado de control

Actividades artisticas

- Tipo de actividades
- Honorarios

- Tiempos, espacios,
- Requerimientos

- Transporte

Gestion de honorarios y
requerimientos de cada
grupo o artista.

Ficha técnica de cada

presentacion, grupo o artista.

- Nombre de la actividad.

- Grupo o artista.

- Fecha, lugar,
inicio y término.

- Requerimientos.

- Responsables.

hora de

Iltems Memoaoria digital

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Elaboracién de memoria digital

Trabajar con el disefiador
los requerimientos y

- Disefio.
- Contenido autorizado.
- Logos de instituciones lineamientos

participantes.

- Créditos institucionales.

- Créditos organizadores

- Material  proporcionado
por la Coord. Académica.

institucionales.
Autorizacion por escrito
del Comité organizador.
Gestion del pago de
proveedor.

Bitacora de seguimiento.

Iltems Gastos generales

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Transporte extra

- Taxis, transporte Gestionar recursos para
especial, comprobarse
posteriormente.

Formato de uso de recursos.
- Fechas

- Asunto o encargo

- Importe

- Responsables

Papeleria y materiales

- Uso cotidiano de oficina.
- Asistentes y actividades.

Gestion de papeleria y
materiales.
Distribucién por actividad
y espacio.

Ficha técnica de papeleria y
materiales para su
distribucion.

- Lugar, fecha, actividad.

- Hora inicio y término.

- Responsables.

- Material requerido.

Materiales de obsequio para
los asistentes.

- Qué materiales se les
van a obsequiar:
mochilas, plumas,
lapices, libretas, etc.

- Logo institucional del
congreso.
- Logos de instituciones

participantes.

Gestion de materiales.

Listado descriptivo de
materiales a obsequiar.

Obsequios para los invitados
académicos

- Propuesta de la Coord.
Académica.

Gestion de obsequios.

Listado descriptivo de
obsequios y a quién se les van
a entregar.

Ambientacion de los espacio.

- Tipo de actividad
- Tipo de disefio

Disefio de ambientacion.
Gestion de recursos a

- Mantas impresas, lonas, comprobar
logos de unicel, posteriormente.
proyeccion digital, Gestion de honorarios

amenizacion musical,

que se requieran.

- Proyecto de disefio de
ambientacion.

- Ficha técnica de
preparacion y colocacién
de materiales.

*

Elaborar un cronograma
detallado con todas las tareas
a realizar, sefialando tiempos
de inicio, entrega y
responsables.

Todas las gestiones se
realizan por escrito al area o
institucion correspondiente.

Solicitar cotizaciones de
a cuerdo a los
lineamientos de la
institucion.

Es recomendable llevar una
bitdcora de seguimiento de las
actividades diarias. Tareas
realizadas y sus resultados
cotidianos.
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Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

Coordinacion académica

Items encuesta

Caracteristicas a considerar

Tareas arealizar *

Formato o listado de control

Encuesta previa o sondeo
para definir estrategias y
temas.

¢Qué es lo que se quiere
hacer? ¢Cual es la finalidad?
¢Cual es el perfil del publico
objetivo?

¢A través de qué actividades
se podra obtener el resultado
que se busca? ¢Cuéles seran
los productos finales? ¢Cémo
seran utilizados o aplicados
los resultados finales?

- Disefio de la encuesta
para obtener las
propuestas del publico
potencial.

- Envio de la encuesta.

- Recepcién y analisis de
los resultados.

- Propuesta de la tematica

- Definicion de la tematica
y actividades a realizar.

Resultado del analisis de los
resultados para presentarlos al
Comité organizador.

Distribucion de encuesta via
correo-e.

- Directorios
especializados.  Publico
potencial.

- Base de datos general de
la institucion.

Enviar correo-e que contenga:
- Invitacién a participar

- Convocatoria digital

- Ficha de registro

Utilizar cruce de programas de
software basico (Word, excel y
access con Outlook)

Formato de control de envio.

- Nombre y cargo
destinatario.

- Institucion

- Correo-e

- Fecha de envio

Agradecimiento por responder

a la encuesta.

Iltems invitados

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Invitados a patrticipar en las
actividades.

Actividades a realizar.

Perfil de los asistentes.

Nivel académico de los temas.
Perfil del invitado.
Competencias.

Tiempo disponible.

- Propuesta de los posibles
invitados.

- Invitacion por escrito a
los posibles participantes
en las actividades.

- Confirmacion de
participacion.

Directorio de invitados a

participar.

- Nombre completo.

- Cargo, institucion.

- Participacion en la
actividad.

- Direccion.

- Correo-e.

- Teléfonos.

Atencion a invitados durante
las actividades.

Personal.
Tiempos.
Requerimientos.

Recepcién al lugar.

Agradecimiento final a
invitados por participacion.

- Agradecimiento por
escrito a los participantes
en las actividades.

- Entrega de constancia de
participacion.

- Entrega de obsequio por
participacion.

Listado de control de entrega

de documentos y obsequios.

- Nombre.

- Institucion.

- Participacion.

- Especificacion de
entrega.

Iltems ponencias y trabajos

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Recepcién de ponencias

- Tiempos.
- Datos completos.

- Reunir los trabajos.

- Entregar al Comité
evaluador

- Evaluacion y seleccion de
ponencias de acuerdo a
criterios establecidos con
anterioridad.

- Organizacioén del orden
de exposicion..

Listado de trabajos recibidos
con la informacion completa.
- Titulo documento.

- Nombre autores.

- Institucion.

- Fecha de recepcion.

- Datos de localizacion.
Ficha técnica de trabajo de
seleccion.

- Fecha, lugar,

- Integrantes del comité.
- Dictamen.

Informar a los ponentes
seleccionados

- Tiempos.
- Datos correctos.

- Notificar via telefonica o
correo-e a los
interesados que fueron
seleccionados para
presentar trabajos.

Listado de trabajos aceptados
con la informacion completa.
- Titulo documento.

- Nombre autores.

- Institucion.

- Fecha de recepcion.

- Datos de localizacion.

Iltems actividades

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Definir dindmica de las
actividades.

- Tiempos

- Ndmero de asistentes.
- Objetivos a alcanzar.

- Estrategias incentivas.

- Juntas de trabajo con
invitados, moderadores,
relatores, etc.

- Definir la dinamica

Bitacora de seguimiento

Ficha técnica por actividad.
- Nombre actividad
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particular de cada una de | - Descripcion
las actividades | - Nombre invitado
académicas. - Dindmica
- Forma de entrega de los | - Tiempo de duracion
resultados.
Items gestion escalafonaria | Caracteristicas a considerar Tareas a realizar * Formato o listado de control
Gestion validacion - Tipos de actividades. Gestionar la validaion | Bitacora de seguimiento

escalafonaria

- Papeleria necesaria para
la gestion.

escalafonaria ante la o las
instituciones competentes.

Iltems Memoaoria digital

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Elaboracién de memoria digital

- Contenido autorizado.
- Créditos institucionales.
- Créditos organizadores

- Proporcionar a la Coord.
Operativa.

- Listados de créditos.
- Textos y contenidos.
- Ponencias.

Items equipo tecnolégico

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Equipo tecnolégico

- Lap top, cafén, pantalla,
apuntador, proyector de
diapositivas, etc.

- Equipo de sonido.
Micréfonos, bocinas,
bases, etc.

Proporcionar a la Coord.
Operativa listado de
requerimientos.

Ficha técnica de
requerimientos por actividad y
espacio.

- Actividad.

- Espacio.

- Descripcién de

requerimientos.
- Horarios de uso.

Iltems Gastos generales

Caracteristicas a considerar

Tareas a realizar *

Formato o listado de control

Papeleria

Asistentes y actividades.

Proporcionar a la Coord.
Operativa listado de
requerimientos.

Ficha técnica de papeleria y
materiales para su
distribucion.

- Lugar, fecha, actividad.

- Hora inicio y término.

- Responsables.

Material requerido

Elaborar un cronograma
detallado con todas las tareas
a realizar, sefialando tiempos
de inicio, entrega y
responsables.

Todas las gestiones se
realizan por escrito al area o
institucion correspondiente.

- Solicitar cotizaciones de
a cuerdo a los
lineamientos de la
institucion.

Es recomendable llevar una
bitdcora de seguimiento de las
actividades diarias. Tareas
realizadas y sus resultados
cotidianos.

Al final, cada integrante del equipo realizara un reporte detallado con lo sucedido, los
percances que se tuvieron, los comentarios de los asistentes y sus propias anotaciones
sobre lo que observaron en cada una de las etapas y actividades antes, durante y
posteriormente al evento.

En una gran medida, el éxito de una actividad con estas caracteristicas reside en la
correcta organizacion previa de recursos y tiempos, pues una vez iniciados los eventos
casi se realizan solos, en su propia dinamica; y pueden transcurrir en dos vertientes: O
bien, saltan a la luz aquellas omisiones que se hicieron en la organizacion y
preparacion, o todo fluye sin contratiempos debido a que se consideraron y previeron a

tiempo.

RECURSOS INFORMATIVOS RECOMENDADOS

Césped Benitez, Irma - Balart Carmona, Carmen. Metodologia: Glosario de
términos mas usados en comunicacion y lenguaje. Centro de Informaciones
pedagdgicas, Universidad Metropolitana de Ciencias de la Educacion.
http://www.umce.cl/~cipumce/cuadernos/facultad de historia/tecnologia educativa
/cuaderno_03/glosario_presentacion.htm

© Ménica Urrea Triana: onicaencuadernacion@yahoo.com 8



Licenciatura en Gestion Cultural UDGVirtual.
Laboratorios de proyectos
Organizacion de congresos

emagister.com Organizacion de congresos y eventos
http://www.emagister.com/organizacion-congresos-eventos-cursos-1887792.htm

llustrados.com. Etapas del proceso administrativo, Publicacion enviada por Juana
Villalva

http://www.ilustrados.com/publicaciones/EpyZFlZyyZCMrsAzcK.php#dire

monografias.com. Proceso administrativo
http://www.monografias.com/trabajosl12/proadm/proadm.shtml

Elaboracion:
| Ménica Urrea Triana |

Correo:
| onicaencuadernacion@yahoo.com.mx |

Fecha de elaboracion:
[ 19 de noviembre de 2006 |
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