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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Capacitacion sobre SUGA y Orfeo

Anvela Magaly Riveros Castillo introdujo la reunidon destacando la importancia de una capacitacion sobre el SUGA, que serd impartida por el area de
riesgos del sector ambiente. Felipe también liderard una sesion sobre Orfeo para abordar las falencias en los procesos. Ademads, se discutird la
intervencion de Paulina sobre solicitudes de prensa y peticiones para el operador logistico.

Procedimientos para la Gestidon de Eventos y SUGA

- . z deportives
- Herramienta para registrar, evaluar

y autorizar actividades de ACTIVIDADES

- Gonciertos

aglomeracion de piiblico SUJETAS A
aluuie SUGA

= J Manifestaciones
- Busca garantizar seguridad, e

convivencia y gestion del riesgo recreativas

Yovan Alfredo Figueroa Arteaga explicé que el SUGA es esencial para la autorizacién de eventos masivos en Bogota, abarcando desde conciertos hasta
manifestaciones culturales. El sistema clasifica los eventos en tres niveles de complejidad: baja, mediana y alta, cada uno con requisitos especificos para
garantizar la seguridad v la gestidn del riesgo. La coordinacidn entre diversas entidades, como la Alcaldia y los servicios de emergencia, es fundamental
para la ejecucidn de estos eventos.

e Necesidad de mejorar la logistica y seguridad en eventos organizados por la alcaldia.

e Coordinacidn interinstitucional para la realizacidon de eventos
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Procedimientos para la Gestion de Eventos y SUGA

Yovan Alfredo Figueroa Arteaga detalld los plazos necesarios para registrar SUGAS, indicando que los eventos de baja complejidad requieren 15 dias de
anticipacion y los masivos un mes. Se subrayod que la alcaldia no solicita permisos, sino gue supervisa el cumplimiento de los estandares por parte del
operador, quien asume la responsabilidad en caso de incumplimiento. Ademas, se realizd un ejercicio practico para llenar el formulario del SUGA.
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ara rolo
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Con respecto al Impacio de/ evento sobre la malla

Planificacion de la Feria de Servicios

Yovan Alfredo Figueroa Arteaga presentd la idea de realizar una feria de servicios, destacando la importancia de contar con un SUGA para atender
emergencias. Se estimé que el evento podria atraer a mdas de 10,000 personas, y se abordaron temas como la ubicacién del publico v la duracién del
evento, que se prevé sera de 3 a 6 horas.




Dimensiones y Gestion de Eventos

Yovan Alfredo Figueroa Arteaga abordé la necesidad de conocer las dimensiones de la tarima y el uso del formato SUGA, que debe ser diligenciado por
el operador del evento. Se discutid la importancia de tener en cuenta la complejidad del evento y la responsabilidad de la alcaldia en la supervision y
acompafiamiento, pero no en la radicacion del SUGA. Lilian Maryorly Gomez Cardenas planted preocupaciones sobre la seguridad de las carpas
utilizadas en los eventos.

e Capacitacidn sobre el Sistema Unico de Gestidn para el Riesgo (SUGA).

e Importancia de la supervision del cumplimiento de los pardmetros del SUGA.

Procedimientos para la Gestidon de Eventos y SUGA

Yovan Alfredo Figueroa Arteaga aclard que el SUGA debe ser gestionado por el operador del evento, mientras que la alcaldia realiza un seguimiento. Se
enfatizd que todos los eventos en espacios cerrados con mdas de 30 personas requieren un plan de emergencia. Ademas, se menciond que la
coordinacion con entidades de emergencia es crucial para la seguridad de los asistentes.
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Capacitacion sobre la plataforma Orfeo

Andres Felipe Muiioz Molina llevé a cabo una capacitacion sobre la plataforma Orfeo, destacando su uso obligatorio para todos los miembros del
equipo. Se discutieron errores frecuentes, como la falta de cierre de orfeos y |la importancia de radicar correctamente los derechos de peticion para
evitar consecuencias juridicas. Se ofrecid apoyo para resolver cualquier inconveniente relacionado con la plataforma.
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Lineamientos de Prensa
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Paula Linares informa los lineamientos a tener en cuenta desde el drea de Prensa de la Alcaldia Local de Ciudad Bolivar, para lo cual se

implementan

formatos, con el fin de que sean tenidos en cuenta en los procesos de solicitud:

e Formatos para solicitud de acompafamiento de prensa.

e Lineamientos para el disefio de imagenes y la grabacion de videos.

FORMATO PARA SOLICITUD DE ACOMPANAMIENTO DE PRENSA.

Actividad:
(Contexto de la actividad o proyecto que se va a desarrollar y aspectos que el periodista debe tener en
cuenta para el cubrimiento)

Nombre y contacto del profesional responsable de la actividad:

Fecha y lugar de la actividad:

{aclarar si se cuenta con vehiculo o el periodista debe llegar al punto}

LINEAMIENTOS PARA SOLICITUD DE DISENO Y
GRABACION DE VIDEO PARA REDES SOCIALES

Desde el area de prensa, contamos con dos disefiadores responsables de la elaboracion de
piezas grificas y audiovisusles para difundir la gestion de la Alcaidia Local
Para garantizar un proceso gl y ordenade, es importante que cada area tenga en cuenta
los siguientes lineamientos al momento de realizar una solicitud

1. Solicitud de Disefios Digitales

= Anticipacion:
= Un disefio sencillo debe solicitarse con minimo 3 dias habiles de
antelacién.
= Sila solicitud requiere varios disefios o contiene informacién amplia, 1
fiempe de entrega seré de 3 0 s dias habiles.

= Orden de solicitudes:
= Todas las solicitudes ingresan a una lista de espera segiin el orden de
llegada.

= Aprobaciones y ajustes:

Los disefios se envian al érea solicitante para su revision.

Si se requieren ajustes, el tiempo adicional se sumaré a la fecha de entrega
final.

Fecha de entrega del diseiio:

Informacién relevante que debe ir en el disefio:

(Cuindo?

Tiempo estimado de duracion de la actividad:

¢Dénde?

+4A qué hora?

¢Para quién es la informacién?

¢contactos?

‘sugerencia de imagenes v colores que se deben usar:

DISENOS PARA IMPRII

R:

Aspectos para tener en cuenta:
- Siel disefio que solicitan es para impresion como (gorras, panfletos, termos,
agendas, i) tenga en cuenta que eslos diseiios deben ir al Gobiemo para codigo
de aprobacién
- Sin este codigo los elementos no podran ingresar al amacén lo que puede demorar
el proces de enfrega para sus actividades.
Para este fipo de solicitudes debe hacerlo minimo con 10 dias de antelacion para
evitar retrasos en las fechas de entrega
Tengan en cuenta que por lineamiento de Gobiemo sdlo se usara el logo de
BOGOTA con la estrella, por eso es importante agregar a los disefios de impresién
&l nombre del proyecto y aclarar que s de Ciudad Bolivar.
- Los disefios que realizan Ios operadores de igual manera deben pasar por a oficina
de prensa para la aprobacion del manejo adecuada del manual de marca.
- Luego del proceso de disefio, es necesario tener contacta con el operador para
ultimar detalles écnicos en la impresion.

FECHA DE
ENTREGA:

MATERIAL

DISERO:

MEDIDAS:

INFORMACION

SOBRE EL
PROYECTO:




RESUMEN

Se discutieron varios puntos clave relacionados con la capacitacidon y la implementacién de herramientas para la gestién de eventos en la alcaldia.
Anyela Magaly Riveros Castillo presentd el SUGA, un sistema que regula la autorizacién de actividades con aglomeraciones, destacando su importancia
para la seguridad y la coordinacidn interinstitucional. Yovan Alfredo Figueroa Arteaga enfatizé la necesidad de registrar los eventos con anticipaciény la
corresponsabilidad en la gestion de riesgos, ademds de realizar un ejercicio practico sobre el diligenciamiento del formulario del SUGA. Se planificé una
feria de servicios que podria atraer a mas de 10,000 asistentes, subrayando la importancia de contar con un plan de emergencia vy la colaboracidn entre
diferentes areas de la alcaldia.

Andres Felipe Mufioz Molina llevé a cabo una capacitacién sobre la plataforma Orfeo, resaltando su uso diario por parte del equipo para la gestion de
reguerimientos ciudadanos. Se abordaron errores comunes y se ofrecid asistencia para resolver problemas relacionados con la plataforma. La reunién
concluyd con un compromiso del equipo de gestidén del riesgo y cambio climdtico para apoyar en la implementacién de los procedimientos discutidos,
asegurando que se cumplan los requisitos necesarios para la realizacién de eventos seguros y eficientes.

Se adjunta pantallazo de asistentes
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Ayin Nataya Morales Acosta (No comprobado) &
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& John Fredy

Michelle Vaentina Boivar (No comprobado) & -+ a argath Durango
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Doris Tatizna Gonzélez Romdn (Extemo) & Anyela Magaly River

FERNANDA POSADA COLORADO (Externo)

Maria Alejandra Delgado Moreno (Exteno) & Jose Eduardo Torres Gomez & Jhojan Martin (Externo) &

! Edgar Andres Balanta Dagua & JUAN DEIVYS COBOS MORENO (Externo) & Stefania Velasquez (No comprobado) &

seth Diaz Sant:

NATALIA RZ (No comprobado)
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COMPROMISOS DE LLA REUNION
No. |ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA

NOTA 2: Agregue o elimine las filas que sean necesarias para registrar los asistentes y los compromisos de la reunién.

NOTA 1: En caso de ser una reunién virtual se puede anexar el reporte de asistencia generado por las plataformas de reuniones o plataformas que generen formularios.




