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Artículo 31. Para apoyar el trabajo de las comisiones y las sesiones plenarias durante el MOEA, se

deberá contar con una Secretaría General del MOEA.

La Secretaría General del MOEA está conformada por estudiantes voluntarios que cumple una

labor esencial de apoyo, antes y durante el Modelo, mediante el procesamiento de todos los

documentos previos y originados en las comisiones.

Los integrantes de la Secretaría General del MOEA deben estar completamente familiarizados con

todos los documentos básicos del MOEA, sobre todo las normas de procedimiento, el código de

conducta, el temario, el calendario de actividades, las instrucciones para la redacción de

resoluciones y las responsabilidades de cada uno de los puestos que componen esta delegación.
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Asistente
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Secretario(a) 
Com. General

Auxiliar(es) Com. 
General

Asistente Com. 
General 

Secretario(a) 
CAJP

Auxiliar(es) 
CAJP

Asistente CAJP

Secretario(a) 
CSH

Auxiliar(es)
CSH

Asistente CSH

Referencia: Artículos de las Normas de Procedimiento del MOEA

http://www.oas.org/es/sga/moea/guia/Documentos/Normas_de_Procedimiento.pdf
http://www.oas.org/es/sga/moea/guia/Documentos/Normas_de_Procedimiento.pdf
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ASISTENTE PRINCIPAL
Trabaja directamente con la Coordinación del Programa MOEA como enlace durante la realización del

evento, así como con el personal de la Secretaría General del MOEA responsable de la reproducción,

distribución y edición de los documentos.

Sus responsabilidades son las siguientes:

a. Sirve como enlace entre la Secretaría General del MOEA y la Coordinación del MOEA y colabora

con la Coordinadora del MOEA si se requiere.

b. Mantener informado al personal de la Coordinación del MOEA de todos los asuntos referentes a

las funciones y responsabilidades de la Secretaría General del MOEA.

c. Coordinar el trabajo de los auxiliares, a fin de que realicen sus funciones en forma eficiente.

d. Consolidar en forma electrónica el Libro Final de Resoluciones y reproducir una copia del mismo

para su aprobación el último día del MOEA.

VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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SECRETARIO DE COMISIÓN

VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

La función del Secretario de Comisión consiste en armonizar y articular las labores de la comisión. Se

requieren cinco (3) Secretarios, uno para cada una de las 3 comisiones.

Sus responsabilidades son las siguientes:

a. Asistir al Presidente y Vicepresidente de la comisión, según sea necesario, especialmente en los

asuntos referentes a la aplicación, al uso y a la interpretación de las Reglas de Procedimiento.

b. Leer las resoluciones a ser debatidas en la comisión.

c. Apoya el proceso de redacción de resoluciones en su comisión y, de ser necesario, organizar el

trabajo de los Grupos de Trabajo.

d. Mantener un registro de asistencia y de todas las resoluciones, aprobadas o rechazadas, conforme

a los números que se les asignen. Este registro deberá ser entregado a la OEA al final del MOEA.

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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e. Registrar todas las enmiendas propuestas a las resoluciones discutidas en su respectiva comisión, e

incluir las enmiendas en las versiones finales de las resoluciones que se incluirán en el Libro Final de

Resoluciones.

f. Dirigir la transición para la designación de Presidente y Vicepresidente de su comisión (Artículo 22),

en caso de ausencia temporal de ambas autoridades.

g. Distribuir y recibir los formularios de candidaturas para las elecciones de su respectiva comisión,

asegurándose que se llenen los requisitos e información necesarios.

h. En la Comisión General, distribuir y recibir los formularios de candidaturas para los cargos de

Secretario General y Presidente de la comisión, según corresponda, verificando que cumplan los

requisitos necesarios.

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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AUXILIARES
(AL MENOS 1 POR COMISIÓN)

VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

Los Auxiliares tienen la función de apoyar a los Secretarios y apoyan el trabajo de las comisiones atendiendo las

necesidades de las autoridades y de los delegados durante los debates. Sus responsabilidades son las siguientes:

a. Fotocopiar las resoluciones a ser debatidas en sus comisiones respectivas, entregando un libro por

delegación, un libro a cada uno de los miembros de la mesa principal y tres libros adicionales para entregar a

los profesores que asisten a las sesiones.

b. Encargarse de la preparación de las salas de sesiones de sus respectivas comisiones (estar seguro que las

placas con los nombres de los países estén completas y de acuerdo al orden de precedencia, que hayan

suficientes sillas, etc.)

c. Distribuir los libros con las resoluciones a debatirse entre los delegados de las comisiones.

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

Conforme el ACUERDO firmado con la SECRETARÍA GENERAL DE LA OEA la UNIVERSIDAD
ANFITRIONA asignará diez o mas voluntaries para formar parte del equipo de apoyo
protocolar.

Funciones :

a. Recepción de las Autoridades y Delegaciones que participarán en los eventos
del 37 MOEA

b. Registro de participantes y entrega de credenciales
c. Comprobar que los salones cuenten con las placas de las Autoridades de la

mesa principal al igual que las placas de las Delegaciones participantes de
acuerdo con el orden de precedencia

d. Acompañar a los participantes a los diferentes eventos y salones e acomodarlos
según corresponda

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
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DÍA 1 : Lunes 25 de Septiembre

Funciones del equipo protocolar de acuerdo con el calendario de actividades :

• 09:00 a.m. -11:00 a.m. Registro de participantes y entrega de credenciales
Lugar: Lobby del Centro de Congresos

• A partir 09:30 : Acompañar Autoridades, Invitados especiales y Delegaciones
registradas a la Inauguración de la Expo-Carreras Lugar: Plaza Central de Edificio 4

• A partir de 11:45 : Acompañar Autoridades, Invitados especiales y Delegaciones
registradas al Almuerzo Lugar: Jardines de Residencias

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

DÍA 1 : Lunes 25 de Septiembre

Funciones del equipo protocolar de acuerdo con el calendario de actividades :

• A partir 12:45 p.m. : Acompañar Autoridades TEC de Monterrey y OEA a la Rueda de
prensa Lugar: Centro de Congresos

• A partir 1:00 p.m. : Comprobar la configuración del Salón de la Sesión Inaugural, las
mesas con las placas para las Autoridades de la mesa principal al igual que las placas
para las Delegaciones participantes Lugar: Centro de Congresos

• A partir 1:15 p.m. : Acompañar Autoridades, Invitados especiales y Delegaciones
registradas a la Sesión Inaugural y acomodarlos en sus lugares según corresponda
Lugar: Centro de Congresos

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

DÍA 1 : Lunes 25 de Septiembre

Funciones del equipo protocolar de acuerdo con el calendario de actividades :

• A partir 3:20 p.m. – 3:35 p.m. : Supervisar la configuración de los Salones de las
Comisiones del MOEA, las mesas con las placas para las Autoridades de la mesa principal
al igual que las placas para las Delegaciones participantes de acuerdo con el orden de
precedencia establecido Lugar: Centro de Congresos

• A partir 4:55 p.m. : Acompañar a los participantes a la Foto Oficial del XXXVII MOEA para
universidades del hemisferio Lugar: Explanada del Borrego Cósmico

• A partir 5:45p.m. : Acomodar Autoridades, Invitados especiales y Delegaciones
registradas en sus lugares según corresponda para la Noche cultural y Cena
Lugar: Centro de Congresos

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
OEA :: MOEA : Universidades (oas.org)

DÍA 2 : Martes 26 de Septiembre

Funciones del equipo protocolar de acuerdo con el calendario de actividades :

• A partir 7:45 p.m. : Supervisar la configuración de los Salones de las Comisiones del
MOEA, las mesas con las placas para las Autoridades de la mesa principal al igual que las
placas para las Delegaciones participantes
Lugar: Centro de Congresos

• A partir 12:15 p.m. : Acompañar a los participantes al almuerzo
Lugar: Jardines de Residencias

• A partir 1:30 p.m. : Supervisar la configuración de los Salones para los Grupos de
Trabajos Lugar: Centro de Congresos

• A partir 4:45p.m. : invitar a los participantes a las fotografías Oficiales para Delegaciones
Lugar: Centro de Congresos

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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VISITA LA PÁGINA WEB DEL 37 MOEA
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DÍA 3 : Miércoles 27 de Septiembre

Funciones del equipo protocolar de acuerdo con el calendario de actividades :

• A partir 7:45 p.m. : Supervisar la configuración de los Salones de las Comisiones del
MOEA, las mesas con las placas para las Autoridades de la mesa principal al igual que las
placas para las Delegaciones participantes de acuerdo con el orden de precedencia
establecido Lugar: Centro de Congresos

• A partir 2:15 p.m. : Supervisar y comprobar configuración del Salón para las SESIÓNES
PLENARIAS DEL XXXVII MOEA, las mesas con las placas para las Autoridades de la mesa
principal al igual que las placas para las Delegaciones participantes de acuerdo con el
orden de precedencia establecido Lugar: Centro de Congresos

• A partir 4:45p.m. : Supervisar preparativos y revisar placas de la mesa principal para las
Autoridades del TEC y de la OEA para la CEREMONIA DE CLAUSURA DEL XXXVII MOEA
Lugar: Centro de Congresos

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp
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DÍA 3 : Miércoles 27 de Septiembre

Funciones del equipo protocolar de acuerdo con el calendario de actividades :

• A partir 4:45 p.m. : Invitar y acompañar a las nuevas autoridades del MOEA electas a
tomarse Fotografías Oficiales
Lugar: Centro de Congresos

• A partir 5:20 p.m. : Invitar y acompañar a todos los participantes a que se dirijan al
estacionamiento del Parque Tecnológico para ir al Cóctel de Clausura

https://www.oas.org/es/sga/moea/universidades/MOEA37/default.asp


FELICITACIONES 
Ya están listos para 

participar!
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