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AUXILIAR ADMINISTRATIVO MUSICA Y EVENTOS
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LIDER PSICOSOCIAL
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DESARROLLO DEL TEMA

Durante la reunién se realizé la revisidn de los requerimientos logisticos y técnicos correspondientes a
las diferentes actividades programadas para el mes de marzo por las distintas dreas del Centro
Cultural Bacatd y entidades aliadas, con el fin de organizar de manera anticipada los apoyos
necesarios para el desarrollo de cada evento.

Al inicio del encuentro se realizd la presentacion del equipo de eventos, socializando el
funcionamiento del drea, el proceso de solicitud de apoyos logisticos y técnicos, asi como los
tiempos establecidos para la programacién de actividades.

Asimismo, se realizé la presentacién del equipo ante los nuevos contratistas vinculados a los
procesos culturales, entre ellos:

e Waldo Paez — Area de Prensa
e Sergio Jiménez - Salén de Artistas

Durante este espacio se explicd la forma en que el equipo de eventos articula las solicitudes de
sonido, logistica, fransporte, montaje de espacios y apoyo técnico, con el fin de garantizar la
adecuada planeacion y desarrollo de las actividades institucionales y culturales.

2. Funcionamiento del equipo de eventos

Para efectos de organizacién operativa se socializé la estructura del equipo responsable de la
operacién técnica y logistica de los eventos.

Auditorios y espacios culturales

Pedro, Leonardo y el personal de iluminacion estardn a cargo de la operacion técnica de los
siguientes espacios:

e Auditorio Biblioparque Marqués de San Jorge
e Complejo Cultural Bacatd

Montajes
Miguel Zamudio serd el responsable de la coordinacion de montajes, incluyendo:

e Instalacion de elementos
e Desmontaje
e Adecuacion de espacios para el desarrollo de eventos

Equipos técnicos

Jorge Romero estard a cargo de la gestion integral de los equipos técnicos, inventarios y apoyo
técnico durante el desarrollo de las actividades.
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3. Participacion de las dreas convocadas

Para esta reunidn se citd a todas las escuelas de formacion artistica y dreas que desarrollan
actividades culturales, con el fin de consolidar la programacion logistica del mes.

Sin embargo, algunas dreas informaron previamente que no podrian participar debido a
compromisos previamente adquiridos, entre ellas:

e Teafro
e Audiovisuales
e Artes Plasticas

En el caso del drea de Danza, surgié un evento adicional de Ultimo momento, razén por la cual no
fue posible realizar la citacion correspondiente para esta reunidn. Por lo anterior, se acordd
reprogramar un espacio de coordinacién con esta drea para revisar sus requerimientos logisticos.

Por ofra parte, las dreas de Literatura y Manualidades no presentaron comunicacion previa ni
confirmacién de asistencia.

4. Articulacion con el drea de Patrimonio

Durante la reunion también se realizd un espacio de articulacion con el drea de Patrimonio, con el
fin de organizar la proyecciéon de eventos para el ano 2026, dado que previamente no se habia
realizado una reunién con el equipo de eventos para coordinar la programacién anual.

En este espacio se revisaron las actividades proyectadas por el drea, con el propdsito de integrarlas
dentro de la planeacion logistica del Centro Cultural y prever los requerimientos técnicos, de
espacios y personal logistico para su desarrollo.

5. Comunicacién enviada a los lideres de proceso

Teniendo en cuenta que algunas dreas notificaron su inasistencia a la reunidén y otras no presentaron
comunicacion previa, el equipo de eventos remitid una comunicacion dirigida a los diferentes lideres
de proceso con el fin de reiterar la importancia de la planeaciéon y la notificacién oportuna de
ajustes en las actividades programadas.

El mensaje enviado fue el siguiente:
Buena tarde.

De manera respetuosa, se recomienda a los diferentes lideres de proceso tener en cuenta que la
informacion y lineamientos correspondientes a las actividades se envian con la debida anticipacion,
con el fin de facilitar una adecuada planeacidén y organizacion institucional.

En este sentido, se sugiere que cualquier observacion, ajuste o requerimiento adicional sea
informado con tiempo suficiente y no el mismo dia de las reuniones programadas, dado que las
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las actividades.

atendidas mediante la respectiva contrapropuesta.

Agradecemos su atencidn y colaboracién.

6. Programacién de actividades por areas

Escuela de Muisica

Induccion Escuela de MUsica

Fecha: 2 de marzo

Lugar: Auditorio Alterno — Complejo Cultural
Hora: 10:00 a. m.

Requerimientos:

e 40ssillas
e Video beam
e 3 mesas plegables

Traslado de instrumentos — Colegio Corazén de Maria

Fecha: 10 de marzo
Lugar: Colegio Corazdn de Maria hacia la Plazoleta
Hora: 9:00 a. m.

Requerimientos:
e Transporte para fraslado de instrumentos
Dia de la Banda

Fecha: 22 de marzo
Lugar: Parque Principal Cap. Ernesto Esquerra
Hora: 11:00 a. m.

Requerimientos:

agendas ya se encuentran previamente establecidas y esto puede afectar el normal desarrollo de

Cuando no sea posible realizar ajustes mediante reuniones adicionales, se solicita remitir las
observaciones a través de los enlaces o canales dispuestos para tal fin. Estas serdn revisadas y

Es importante resaltar que el cumplimiento de estos lineamientos contribuye de manera significativa
al desarrollo 6ptimo de las actividades y al fortalecimiento del trabajo articulado entre los procesos.

e 40sillas

e Sonido para presentador

e Presentador

e Furgdn para transporte de instrumentos
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e Apoyo logistico

Biblioparque

El Fogon del Marqués

Fecha: 6 de marzo

Lugar: Biblioparque — tercer piso
Hora: 5:30 p. m.

Requerimientos:

e Cabina de sonido
e Micréfono

Dia de la Poesia

Fecha: 19 de marzo
Lugar: Plazoleta Marqués de San Jorge
Hora: 7:30 a. m.

Requerimientos:

e 2 cabinas de sonido
e 2 micréfonos

Dia de la poesia - “Al Aire Libro”

Fecha: 25 de marzo
Lugar: Parque Las Raguetas
Hora: 8:00 a. m.

Requerimientos:

e Cabina de sonido
e 2 micréfonos

Encuentro Red de Lenguaje
Fecha: 26 de marzo

Lugar: Biblioparque - sala infantil
Hora: 7:30 a. m.

Requerimientos:

e Cabina de sonido
e 2 micréfonos
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Emprendimiento y Fomento Cultural
Socializacidon convocatoria Serenata de Madres

Fecha: 12 de marzo
Lugar: Primer piso del Biblioparque
Hora: 3:00 p. m.

Requerimientos:

e Videobeam
e Cabina de sonido
e Micréfono

Feria artesanal del mes de marzo

Fecha de inicio: 13 de marzo
Lugar: Parque Principal
Hora de montaje: 7:00 a. m.

Requerimientos:

20 carpas con paredes

40 sillas

20 mesas

Instalacion eléctrica y puntos de luz

Apoyo logistico para montaje y desmontaje
Transporte de elementos

Duraciéon del evento: 13 al 22 de marzo
Desmontaje: 23 de marzo en la manana

Bienestar
Celebracién Dia de la Mujer

Fecha: 6 de marzo
Lugar: Complejo Cultural
Hora: 8:00 a. m.

Requerimientos:

e Sonido
e lluminacion
e Proyeccidn del espacio
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Fecha: 2 DE MARZO 2026

Tema: REUNION EVENTOS AREAS MARZO 2026

COMPROMISOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGA

Lider de eventos y Auxiliar Diariamente

: Cenfralizar el registro de todas las solicitudes de requerimientos

técnicos y apoyos logisticos

Lider de eventos y Auxiliar Mensualmente

2 Realizar reuniones mensuales de seguimiento

Lider prensa y Difusién Mensualmente
3 Articular la difusidn y divulgacion de los eventos programados

CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE INTEGRIDAD

Teniendo en cuenta el cédigo de integridad de la entidad, establezca cudles valores se evidenciaron dentro de la reunién y cémo se aplicaron

Durante la reunién se recordé al equipo la importancia de actuar conforme a los principios de integridad, entendidos como el compromiso con la honestidad, la responsabilidad, el
respeto y la transparencia en el cumplimiento de los deberes asignados. Cada integrante del equipo deberd desempenar sus funciones de manera ética, diligente y alineada con los
lineamientos institucionales, garantizando el buen uso de los recursos, el cumplimiento de la programacién y el adecuado desarrollo de las actividades bajo su responsabilidad.

Fecha: 6 DE FEBRERO 2026

Tema: REUNION EVENTOS AREAS MARZO 2026

NOMBRE QUIEN LO GENERA QUIEN LO USA QUIEN LO ARCHIVO
Formato de Acta de Reunion Direccién General y SIGI Todos los Procesos Direccién General y SIGI
DONDE ELABORADO

APROBADO

AUTORIZO

Listado maestro de documentos y registros

Direccién General

Comité institucional de gestion y desempeno

Lider de Planeacion




	2. Funcionamiento del equipo de eventos 
	Auditorios y espacios culturales 
	Montajes 
	Equipos técnicos 

	3. Participación de las áreas convocadas 
	4. Articulación con el área de Patrimonio 
	5. Comunicación enviada a los líderes de proceso 
	6. Programación de actividades por áreas 
	Escuela de Música 
	Biblioparque 
	Emprendimiento y Fomento Cultural 
	Bienestar 


