Guia para congresos y foros regionales
1.Responsabilidad:

“Los Congresos y Foros Regionales seran responsabilidad de cada una de las
Regiones. El Custodio Clase “B”, quien es el directo responsable, los Delegados y
los Coordinadores de Area de cada Region, son quienes constituyen la organizacion
de los mismos”. (Ver Manual de Servicio edicidon 2014 pagina M45, tamafio carta)

Cada Region esta compuesta por 10, o 11 éareas, cada una de ellas con su
respectivo Delegados y un Custodio Regional.

2.Eleccion de la sede para los eventos regionales:
(Congresos y foros)

La designacion de la sede donde se va a realizar el evento se determina en abril,
en la Conferencia de Servicios Generales de A.A., en la reunion de region. En dicha
reunién, las areas interesadas en realizarlo, presentan su solicitud por escrito,
informando a los miembros de Region, la capacidad hotelera, disponibilidad de
locales, grupos de la ciudad, deseos de hacerlo, sistemas de transporte y respaldo
del area que lo solicita. Por votacion secreta los integrantes de la Region eligen la
ciudad sede del evento.

Después de asignado el evento al &rea que resulte favorecida, es responsabilidad
de todas las areas de la Region, el éxito o el fracaso del mismo.

El Custodio explica la necesidad de integrar la Region y trabajar todos unidos.
Recuerda que todos los delegados y coordinadores de area, hacen parte activa del
comité organizador de evento y cada uno transmite y motiva el mismo en su
respectiva area. En la Conferencia, en la misma reunién de la Region, se define la
fecha en que se realizara la primera reunién, preferiblemente en la ciudad sede, la
cual se denominard asamblea de Region pro evento.

Se sugiere que ésta se realice sélo seis meses antes de efectuar el evento, para
gue los servidores de Region no pierdan el interés.

3.Primer paso para realizar el evento en la Regién:

El Custodio convoca por escrito y oportunamente a cada delegado, con copia al
coordinador de las areas, de su Region para realizar la asamblea acordada en la
Conferencia; especialmente debe haber mantenido comunicacién constante con el
delegado y el coordinador de area, donde se realiza el evento. Ellos son los
encargados de transmitir y hacer la motivacion en la ciudad sede.

Es importante que a esta reunion asistan los lideres de la Region, los diferentes
cuerpos de servicio y todos los que han demostrado ser buenos lideres como ex



delegados y ex custodios, ya que algunos de ellos seran los candidatos para
conformar el Comité Organizador.

4. Inicio de lareunién de la Regidn, pro congreso o foro:

Esta es una reunion cerrada, sélo para alcohdlicos. Reunida la asamblea, el
Custodio de la Regidn, con agenda previa y una vez nombrado el secretario para
esta reunion, para elaborar el acta, abre y coordina la reunion.

El Custodio explica ampliamente el propésito del evento, si es congreso o foro vy,
seguidamente, se presenta un bosquejo general de lo que puede ser el evento y se
abre la participacion de cada una de las &reas analizando diferentes puntos como:
el evento anterior, las necesidades de la Region y como lograr el crecimiento. Se
debe recordar que aunque el evento se realiza en esta area, la responsabilidad es
de toda la Region. Es asi como se compromete la Region a establecer comunicacion
permanente y se asume una real participacion de las areas.

5.Fijar la fecha del evento:
Esta fecha se debe buscar de modo que no exista interferencia en ningan otro

evento importante a nivel nacional o Regional, asegurandose “SlI” que sea el periodo
establecido por la Conferencia para cada Region del pais, asi:

Mes Region

Junio

Julio

Agosto

Octubre

m{> 0|0

Noviembre

Para la realizacion de los congresos, estas fechas se fijaron por Accién
Recomendable de la Conferencia. La fecha de los foros Regionales debe
coordinarse previamente con los Custodios Regionales.

6.- Nombramiento del comité general de eventos de la Region:
El Comité general de la Regidén debe conformarse con:

» Coordinador General (Custodio Region)
* Coordinador de eventos

» Secretario

* Coordinador de finanzas

» Coordinador de programacion

» Coordinador de recursos varios

» Coordinador de divulgacion



El coordinador de eventos, el secretario y los coordinadores de finanzas y de
programacion, se nombraran por dos periodos de un afio, a excepcion del
coordinador general, que siempre sera el Custodio de la Region y actuara en todo
momento, como supervisor y coordinador de todas las actividades del evento. Los
coordinadores de recursos varios y de divulgacion se nombran por un afio.

Dada la importancia del comité, ya que en él recae en gran parte la responsabilidad
para que el evento llegue a ser un éxito 6 un fracaso, el Custodio explica la
importancia en la seleccién, empezando por el coordinador de eventos, que debe
ser la persona con mas cualidades demostradas en su recuperacion y servicio.
Debe tener experiencia en el servicio, preferiblemente ser ex-delegado ¢ ex-
custodio, puesto que es la persona en quien se deposita toda la confianza y tiene
plena autonomia para actuar en representacion nuestra, légicamente con una
responsabilidad igualmente adquirida.

Secretario

Es la persona con suficiente capacidad para el arduo trabajo generado por los
comités del evento. También debe ser elegido por su liderazgo y experiencia en el
servicio y por su disposicion para trabajar en equipo con el comité general. Es
conveniente elegir primero el coordinador de eventos y el secretario, anotado los
nombres de los postulados en un tablero. Seguidamente cada uno acepta 6 no su
eleccion.

Los nombres que queden en el tablero hacen una breve presentacién personal,
tiempo en A.A., servicios prestados, etc. Se procede a la eleccion, preferiblemente
por el sistema del tercer legado, contemplado en el “Manual de Servicio». Igual
procedimiento se aplica en la eleccion de los demas servidores.

Los miembros votantes son: Los delegados, los coordinadores de areay el Custodio
de la Region.

Después de haber elegido el coordinador y el secretario de eventos de la Region,
se procederd a nombrar el resto de las cabezas de los comités que conforman el
comité general.

7.Eleccion de las cabezas de los comités operativos:
Seguidamente se procedera a elegir las cabezas de los comités operativos de

recursos varios y de divulgacion; éstos dos deben ser miembros residentes en la
ciudad sede del evento.



Coordinadores de finanzas y de programacion:

Estos dos servidores deben ser elegidos por el Custodio Regional y ratificados por
la Asamblea de la Region y deben ser de la ciudad donde reside el Custodio, con el
fin de facilitarle el control y la supervision del evento, teniendo en cuenta que estos
dos comités son las columnas principales del evento.

8. Integracién de los comités operativos:

Una vez elegidos y ratificados los coordinadores de los comités operativos, estos
procederan a conformar sus respectivos comités con miembros seleccionados por
ellos mismos. Estos comités constan minimo de tres miembros y maximo de cinco,
pudiendo establecer uno 6 varios sub comités en el area de la ciudad sede, segun
las tareas que desarrollara cada uno de los comités.

9.Funciones de los servidores del comité organizador:
Coordinador de eventos:

El coordinador ejecutivo, es la locomotora que mueve el resto de los comités
operativos. Se mantendrd en permanente contacto con el coordinador general, con
el fin de coordinar todas las actividades del evento. Se reunira periédicamente con
los comités de recursos varios, divulgacion y con el comité general. Cuando sea
necesario presentara un informe general en las asambleas Regionales.

Secretario:

Su actividad principal es la de mantener un archivo de la correspondencia enviada
y recibida, realizar el trabajo que los comités del evento le soliciten y ademas
levantar las actas del comité general. Para realizar este trabajo, es necesario que
sea una persona bien organizada y ojala que tenga conocimiento en el manejo de
computadores.

Comité de recursos varios:

Este comité estd conformado por miembros de A.A. con gran espiritu de servicio y
con deseo de prestar un eficiente servicio a nuestra comunidad. Tendra las
siguientes responsabilidades:

1. Preparar un listado de hoteles a los que enviara carta, solicitando precios
especiales para los visitantes, recibir las respuestas a estas cartas y hacerlas
llegar al comité de programacién para que éste proceda a elaborar un

s

“Boletin” de motivacion.



2. Corresponde a este comité, en asocio con el coordinador de finanzas la
consecucion de las cotizaciones de los clubes sociales, orquestas y artistas.

3. Sera el Comité encargado de hacer contacto con empresas de transporte
aéreo Yy terrestre, empresas de turismo, defensa civil, Federacién Nacional
de Cafeteros, colegios, universidades y demas entidades que en una u otra
forma puedan prestar algin servicio a nuestros visitantes.

4. Establecera sub comités encargados de atender a los congresistas a su
llegada al aeropuerto y al terminal de transporte. Igualmente establecera sub
comités encargados de dar la informacion en la sede del evento y en Inter
grupos.

5. Conformaré un sub comité encargado del aseo y decoracién de los salones
de reunidn, del salén principal y de los salones donde se realizaran el acto
cultural y la fiesta bailable.

6. Tendrd comunicacion constante con los comités “Vamos al Congreso” y/o
“Vamos al Foro” de las diferentes areas de la Region.

7. Los miembros del comité de recursos vanos son de libre nombramiento y
remocién del coordinador de comité.

Nota: Cuando el evento es un foro Regional, este comité sera el encargado de la
consecucion de la sede del evento, de la decoracion de los salones y de recibir a
los participantes.

Comité de divulgacion del evento:

Este comité estara conformado por miembros de la Comunidad de A.A., poseedores
de un gran espiritu de servicio, de buenas aptitudes para hacer relaciones publicas
y con deseos de prestar un servicio a nuestra comunidad.

Sera el encargado de divulgar el evento hacia dentro y fuera de la comunidad, de la
siguiente forma:

v" Una vez aprobado y editado el afiche sera el encargado de distribuirlo asi:

v" A nivel nacional, a todos los grupos de las Regiones diferentes a la que
realiza el evento a través de la OSG.
v' Enla ciudad sede, a través del comité de area o Inter grupos donde los haya.

v' En la ciudad sede en empresas o instituciones, 25 dias antes del evento a
través de un sub comité creado para este fin, se fijjarAn en empresas e
instituciones seleccionadas. Para ello es necesario haber conseguido
previamente el permiso de la empresa o institucion.



El comité de divulgacion establecera contactos con la prensa, laradio y la TV., con
el objetivo de hacer publica la noticia de la realizacion del evento de A.A. en la
ciudad, especialmente si el evento es un congreso. Para hacer efectiva esta
comunicacion debe efectuarse en la siguiente forma:

Una informacion referente al congreso, 30 dias antes del evento.
Otras publicaciones, 8 y 15 dias antes del evento.

Otra publicacion 3 dias antes del evento.

Otra publicacion, el dia de la iniciacion del evento y si la prensa
colabora, se informara diariamente sobre la programacion que se lleva
a cabo.

apop

Para hacer efectiva la comunicacién por radio, deben elaborarse en colaboracion
con algunas emisoras, unas cufias radiales sobre la noticia del congreso, 30 dias
antes del evento y una amplia informacion para ser transmitida los dias en que se
realiza. Asi mismo:

v

Suministrara modelos de cufias radiales y articulos para los periddicos a los
sub comités de area, para que éstos hagan la difusiébn en la debida
oportunidad en su area de influencia.

Sera el encargado de contactar los oradores NO alcohdlicos que van a
participar en la programacién del evento.

Sera el encargado de hacer llegar las cartas de invitacion a las autoridades
civiles, eclesiasticas, militares, magistrados, jueces, médicos, siquiatras y
rectores de universidades, con una anticipacion no inferior a 20 dias;
igualmente la tarjeta de invitacién al evento con 3 dias de anterioridad.

El comité de divulgacion para efectuar en mejor forma su labor, se pondra en
contacto y solicitara colaboracion del comité de IP de la Junta de Custodios
y de la Oficina de Servicios Generales.

Estara en contacto permanente con los comités “Yamos al Congreso” de
cada una de las areas, informandoles acerca de las tareas realizadas y de
coémo el comité puede colaborar en la difusién del evento.

Informara ampliamente a los medios publicitarios sobre nuestro valioso
preciado principio del anonimato.

Se reunira con sus integrantes cada 15 dias y con el comité general cuando
las circunstancias lo permitan.

Los integrantes del comité de divulgacién son de libre nombramiento y
remocion del coordinador.



Comité de finanzas:

El comité de finanzas, tendra como guia o reglamento de sus funciones en el
desarrollo del evento las siguientes responsabilidades:

v

v

Integrar el comité de finanzas con miembros responsables, con buen
espiritu de servicio y deseo de colaborar con nuestra comunidad.

El comité de finanzas establecerda un sistema contable que permita
determinar un control permanente de ingresos, tales como: Aportes de los
grupos, aportes individuales, inscripciones, cena y acto cultural y de
gastos tales como: papeleria, club, orquesta, sueldos, portes de correo
etc. Su funcion principal sera de supervision y control.

Sera funciéon del coordinador del comité, la apertura de una cuenta de
ahorros en asocio del coordinador general del evento (Custodio Regional).
Preferiblemente esta cuenta debe ser abierta en una corporacion de facil
recaudo a nivel de areas y de la Regién. Todas las areas consignaran a la
cuenta de la Region los dineros y enviaran fotocopia de la consignacion a
la direccion o al fax indicado por el coordinador de finanzas.

Serd el encargado de disefiar las hojas de aportes individuales y de grupo
con destino al congreso y los talonarios de inscripcion.

Sera el encargado de elaborar el presupuesto general del congreso, en
asocio con el coordinador general. Dicho presupuesto sera presentado al
comité general en pleno, para su aprobaciéon y a la asamblea Regional
para su ratificacién. Una vez aprobado el presupuesto, es obligatorio para
todos los comités, cefiirse a él. Si el comité de finanzas establece
presupuestos reales se lograra establecer inscripciones acertadas y
valores correctos para la fiesta y el acto cultural. Para establecer la cuota
de inscripcion y el valor de la fiesta se recomienda establecer un margen
de beneficio de un 30%.

Los contratos para la elaboracién de papeleria del evento, del salén,con
la orquesta, con los artistas del acto cultural y con el club o sede del
evento, seran suscritos por el coordinador de eventos y el coordinador de
finanzas.

Enviara oportunamente a los delegados de la Region los talonarios de
inscripcion y éstos seran responsables del recaudo del dinero en su
respectiva area y en caso de pérdida de uno o varios recibos dicho costo
sera de su responsabilidad.

Cada tres meses presentaran un informe del estado financiero a la
asamblea Regional, fijando nuevas politicas para incrementar los aportes
y las inscripciones.



v

Los miembros del comité de finanzas son de libre nombramiento y
remocion del coordinador del comité de finanzas.

Comité de programacion:

El comité de programacion tendra como guia o reglamento de sus funciones en el
desarrollo del evento, las siguientes responsabilidades:

v

Integrar el comité de programacion con miembros responsables, con buen
espiritu de servicio y deseo de laborar en beneficio de nuestra comunidad.

Este comité tendra dos reuniones mensuales con sus integrantes y cada
mes con el comité general, para presentar a éste proyecto e ilustrar sobre
las labores adelantadas por el comité o cuando el comité lo requiera.

En la primera reunidn que se efectle con el comité general, presentaran
cronograma o plan de trabajo del comité de programacién durante los seis
meses anteriores a la realizacion del evento.

Son responsabilidades de orden prioritario del comité de programacion las
siguientes: Seleccién del afiche, slogan o0 mensaje del evento y tema. Una
vez definidos éstos por el comité, seran presentados al comité general
para su aprobacién y a la asamblea Regional para su ratificacion.

Con base en los datos suministrados por el comité de recursos varios, el
comité de programacion elaborara una circular de programaciéon con
destino a los grupos de A.A., que incluya el listado de hoteles, con los
respectivos precios y un mapa de la ciudad sede, donde se resalten
lugares de interés de la ciudad del evento y los posibles hoteles.

Cuando el evento que se realizar4 es un congreso, este comité sera el
encargado de la seleccion de la tarjeta de invitacion a las personas no
alcohdlicas, la carta circular de invitacion, la tarjeta de la fiesta y el acto
cultural, carpetas y contenido de la misma, papeleria, escarapelas y
demés volantes de motivacion del evento, cifiéndose para ello al
presupuesto aprobado por el comité general.

Sera el encargado de elaborar un proyecto de programa para desarrollar
en el evento, en el que se incluirda cada una de las reuniones, hora de
reunion, tipo de reunién, temas y sub temas que se trataran, oradores,
coordinadores y secretario. El proyecto del programa sera presentado al
comité general para su aprobaciéon y motivacién y a la asamblea Regional
para su ratificacion.

Los integrantes del comité de programaciéon seran de libore nombramiento
y remocién por parte del coordinador de programacion.



Comité “Vamos al Congreso” o “Vamos al Foro Regional”

Con el fin de que la comunicacion sea de doble via, se debe establecer o conformar
en cada una de las areas que integran la Region, un comité denominado “Vamos al
Congreso” 0 “Vamos al Foro Regional”. Este comité contar4 con un minimo de 4
personas y un maximo de 8 y tendra las siguientes responsabilidades:

v" Recursos Varios: Se encargara de promover a nivel de area, la asistencia
al evento en forma colectiva, para ello podra contactar a los compafieros de
Su area para contratar un bus o hacerlo a través de una empresa de turismo,
facilitandole a los compafieros la asistencia, mediante un plan de ahorro
anticipado u otros planes de financiamiento.

Suministrara informacién a los miembros de su area sobre costos de hoteleria,
informando cuales son las mas recomendables, teniendo en cuenta la situacion
econdémica de los miembros que desean participar en el evento. Para ello es
necesario mantenerse en permanente comunicacion con el comité de recursos
varios de la ciudad sede del evento.

v' Programacién: Estara en comunicacién constante con el comité de
programacion del evento, haciéndole conocer las inquietudes y necesidades
del area sobre diferentes aspectos que puedan ser analizados y compartidos
en el evento. Suministrar4 al comité de programacién el nombre de los
posibles oradores y coordinadores mas capaces Yy responsables para
desarrollar algin tema que le corresponda al area y sera el encargado de
hacer llegar al orador 6 coordinador, la carta del comité en la que se asigne
dicha responsabilidad.

v' Finanzas: Sera el organismo encargado de motivar a nivel de su area lo
referente a los aportes individuales y de grupo. lgualmente se encargara de
las inscripciones de los miembros que asistan al evento. Enviard mes a mes
el valor de aportes e inscripciones, efectuadas al comité de finanzas, con el
objetivo de saber cuantas inscripciones se han vendido en cada una de las
areas y como estan las finanzas del evento. Es recomendable que las
finanzas de las areas las coordine el delegado, quién debe responder por
los talonarios que le envie el coordinador de finanzas del evento y estar en
comunicacién con el comité de finanzas, con el objeto de conocer las politicas
mMAas convenientes para motivar en mejor forma lo referente a aportes e
inscripciones.

v Divulgacion: Se encargara de la difusion y motivacion del evento en su area
de influencia, a través de la prensay la radio, utilizando para ello los modelos
suministrados por el comité de informacion al publico del evento. También
realizara una amplia difusion del mismo en cada uno de los grupos de su
area y estara en comunicacion constante con el comité de IP., para conocer
detalles sobre la realizacion del evento. Los delegados y coordinadores de



area presentaran a la asamblea Regional trimestral un informe general sobre
el evento que se realizara en la respectiva Region.

Informe final

Quince dias después de terminado el evento, el coordinador general (Custodio de
la Region) deberé entregar el informe final del evento a los comités de area, Oficina
de Servicios Generales y a la Junta de Custodios, donde se incluyen todos los
ingresos, egresos y excedentes si los hubiere.

Igualmente debera incluir un informe de la parte espiritual del evento, resaltando a
cuantas personas de la comunidad no alcohdlica se les llevd el mensaje de
Alcohdlicos Anénimos.

Liquidacion

El comité organizador del evento deberd liquidar y remitir a la OSG., en el mismo
plazo de 15 dias, luego de terminado el evento, los excedentes de los dineros si los
hubiere, de acuerdo al plan 60-20-20, ya aprobado por la Conferencia para estos
casos:

Destino %
0SG 60
Préximo evento 20
Area 6 Intergrupos de la ciudad sede 20

La OSG., debera colocar los dineros provenientes de los excedentes que
corresponden al préximo evento, en una entidad que garantice la mayor seguridad,
procurando que el dinero esté disponible para cuando el comité organizador, en
cabeza del Custodio Regional del evento respectivo, lo necesite para los gastos
iniciales.



Evaluaciéon del Congreso

Con el fin de evaluar nuestro congreso Regional, se entregara a los participantes el
cuestionario adjunto, esperando que sus comentarios ayuden a mejorar estos
eventos, para seguir llevando el mensaje al alcohdlico que esté sufriendo, teniendo
en cuenta que los congresos Regionales cumplen dos propdésitos:

a).- Informar a la comunidad en general sobre la existencia de Alcohdlicos
Anonimos vy, b) El encuentro e integracion de los miembros de la Comunidad de
Alcohdlicos Anénimos. Para la evaluacion se utilizara el siguiente cuestionario:

1° ¢ Cuantos lideres de la comunidad que tienen que ver con
la enfermedad del alcoholismo activo, invit6é usted a la inauguracion?

20 (A Cuantas personas de los medios de comunicacion informé e invito
usted al congreso?

3° ¢, Como considera la preparacién del evento? Comentarios:
40 ¢Llend sus expectativas?

50 De acuerdo a nuestra Tradicibn de Auto Mantenimiento, ¢ Cémo deberia
ser la financiacién de estos congresos?

6° ¢Le parece que el congreso fue bien planificado en cuanto a temas y
oradores? Comentarios:

7° ¢,Considera que los temas tratados fueron los méas apropiados?

8° ¢ Cuél tema le gusté menos y por qué?

9o ¢ Se considera apto para ser un buen padrino o patrocinador?

10°  ¢Qué motivd su asistencia a este congreso?

11°Para congresos futuros ¢ qué temas sugeriria de los Tres Legados?

12°; Los temas tratados mejoraron su comprension del programa?

13°¢ Qué opina de los congresos Regionales?

14°; Considera que su participacion en el congreso ayudo al crecimiento de A.A. en
la Regién?

15°¢ Tiene algun otro comentario?

GRACIAS POR SU COLABORACION Y FELICES 24 HORAS




