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Formacién y creacién artistica

RELATORIA - EQUIPO TERRITORIAL

QUIEN REALIZA: Neffert Hernandez Triana
LUGAR: VIRTUAL
FECHA: 31-01-2026
HORA: 9.00 AM A 10:00 AM.
Objetivo:

Revisar y validar la matriz central (cuadro morado/verde) con la distribucién y confirmacion de los
grupos CREA y Salones de Baile programados para la semana siguiente, garantizar el adecuado
diligenciamiento y actualizacién de la informacion en el documento compartido, coordinar la
asignacion de artistas formadores, gestores territoriales y apoyos de produccién, y organizar la
logistica operativa, horarios, materiales, formatos y procesos de carga documental para el inicio
masivo de actividades previsto para el mes de febrero.

Descripcidn de la reunion:

Se dio inicio a la reunidn a las 9:00 a. m. con los saludos correspondientes y algunos avisos logisticos.
Posteriormente, Arley Ospina impartid la instruccidon principal para que el equipo revisara y
diligenciara con especial cuidado la matriz central compartida, dado que en ella se consolida la
informacién correspondiente a los 134 grupos CREA y 40 Salones de Baile que deben quedar

completamente listos para su operacion.

Arley explicd la estructura del documento, el cual contiene cuatro hojas con distintos reportes: grupos
CREA, asignacién de artistas formadores y apoyos, reporte de Salones de Baile y horarios. Durante la
revisién conjunta se identificaron inconsistencias y casos puntuales —direcciones incompletas, datos
truncados y cambios en la codificacion de grupos— que han generado confusién en localidades como
Puente Aranda, Chapinero, Bosa y Antonio Narifio, entre otras. Se enfatizé que toda la informacion
debe registrarse en mayusculas sostenidas, con formatos estandarizados de fechas y horarios, y con
el campo “lugar de atencion” completamente diligenciado (por ejemplo: CREA Salamanca, barrio Siete
de Agosto, direccion completa). Arley recordd que algunos ajustes ya fueron realizados tras la

redistribucion territorial y que ciertas solicitudes, como la de Engativa, dejaron de proceder.
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Se informd que durante la semana se esperan aproximadamente 70 aperturas de grupos CREA y 25
Salones de Baile, razén por la cual resulta critica la correcta organizacion de la matriz y la necesidad
de dejarla completamente ordenada antes del mediodia. Se explicd la légica de la “casita CREA” como
lugar asignado para la gestién de materiales e impresiones, y se aclaré que la asignacion de gestores
de espacio y cdédigos CREA corresponde al equipo de formacién. Asi mismo, se indicé que los
materiales disponibles son los definidos en el anexo técnico y que la entrega principal de materiales
estd prevista para después del 9 de febrero; mientras tanto, el equipo de produccion hard llegar lo
necesario a las casitas asignadas en la medida de lo posible. Se reiteré que, segun el anexo técnico, los
grupos cuentan con una sesidén semanal, aunque existe una solicitud en tramite para autorizar dos
sesiones semanales en casos puntuales, y que los horarios establecidos deben respetarse debido a su

impacto en la disponibilidad de artistas formadores y del equipo de produccion.

Durante la sesidn se revisaron multiples novedades territoriales, entre ellas cancelaciones (como el
caso de La Alqueria), reemplazos (por ejemplo, Brasilia), solicitudes de ajuste de horarios por parte de
las comunidades, asignaciones pendientes de docentes y la necesidad de confirmar artistas en
determinados barrios. Los gestores territoriales compartieron avances, dudas y situaciones
especificas: se reportaron cruces de datos truncados entre cronogramas, filas nuevas que no aparecen
reflejadas en la matriz, errores en la codificacién de algunos grupos, solicitudes de apoyo de
produccidén para aperturas simultaneas y confirmaciones de actividades en distintas localidades. Arley
reiterd que los grupos que figuran en la matriz corresponden exclusivamente a aquellos confirmados

y visitables, y no a procesos que se encuentren en gestién o preinscripcién.

En relacidon con los formatos y la gestion documental, se informd que la entrega e impresion de
formatos presentd inconvenientes el dia anterior, situacién que el equipo de produccién se encuentra
solucionando. Como medida preventiva, se solicitd a los gestores imprimir copias adicionales de las
fichas requeridas —especialmente la ficha SIRBE y los listados de asistencia, como plan de
contingencia. Se subrayd la importancia del diligenciamiento correcto de estos documentos, dado que
las carpetas pasaran por un proceso de revisién que incluye verificacién interna, gestién documental
y posterior revision por parte de la Secretaria de Integracién Social para habilitar el cargue en
plataforma. El ciclo operativo definido contempla la entrega de carpetas los viernes, revision y
correccidn durante el fin de semana (si aplica) y envio a Integracion Social los martes, con el objetivo
de evitar represamientos. Se recordé que las atenciones deben cargarse en el mismo mes en que se

realizan, ya que los cargues extemporaneos afectan la ejecucidn del convenio.
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También se resolvieron dudas operativas relacionadas con la ficha SIRBE, precisando que quien
diligencia la ficha es quien debe firmar, y que el apoyo a produccién no debe asumir este proceso salvo
excepciones. Se aclaré el rol del apoyo a produccién como responsable de facilitar los elementos y
apoyar la logistica y el diligenciamiento, permitiendo que el artista formador se concentre en el
desarrollo de la sesién. Adicionalmente, se abordaron situaciones contractuales de artistas cuyos
contratos finalizan en marzo, casos que estdn siendo gestionados por Daniel en articulacion con el

area juridica.

Se anuncid la realizacion de una capacitacién sobre Pandora el dia lunes, enfocada en temas de
informes y gestién de usuarios, y se solicité diligenciar un formulario para la activacién de accesos a
ORFEOQ y Pandora. Asimismo, se coordiné el apoyo en aperturas especificas, incluyendo solicitudes de
acompafiamiento para inscripciones y revision de carpetas en fechas y territorios puntuales. Se
propuso que los equipos territoriales se distribuyan localmente los grupos para evitar sobrecargar a
una sola persona y se acordé que algunos equipos realizardn la revisidon de carpetas los viernes junto
a Arley. Se definié también que, a partir de la tarde del dia previo a las aperturas, no se permitiran

cambios masivos en las asignaciones, con el fin de evitar desorganizacion operativa.

Finalmente, se abordaron temas relacionados con plataformas y soportes digitales, reiterando la
necesidad de canalizar las dudas a través de los lideres correspondientes para no saturar la
coordinacion general. Se acordé priorizar siempre el espacio de formacion frente a capacitaciones o
reuniones y se informd que estas Ultimas seran grabadas. Arley insistié en fortalecer una cultura de
precisiéon en el diligenciamiento de la matriz, evitando cambios de horario sin validacién previa y
asumiendo una responsabilidad compartida para garantizar un inicio ordenado de las actividades en
febrero. Se recordaron fechas sensibles, como la Semana Santa, y la necesidad de ajustar cronogramas
cuando aplique.
Acuerdos:
® Todos los gestores territoriales deberdan revisar, corregir y completar la informacion a su cargo
en la matriz compartida (direcciones completas, teléfonos, disciplina artistica, nUmero real de
participantes, horarios y casita CREA), asegurando su correcta organizacion a mas tardar al
mediodia del dia establecido, con el fin de evitar inconvenientes en los procesos con la
Secretaria de Integracion Social.
e Mientras se realiza la entrega definitiva de formatos por parte del equipo de produccidn, cada
gestor territorial debera imprimir y portar copias fisicas de los formatos esenciales (ficha SIRBE

y listados de asistencia) como plan de contingencia, contando con entre 2 y 4 fichas impresas
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por grupo.
Se establecié que las carpetas serdn entregadas para revision los viernes entre las 8:00 a. m.
y las 3:00 m., para validacidn por parte de Arley y su equipo y posterior envio a gestion
documental. Las correcciones se realizardn durante el fin de semana, y la entrega final a la
Secretaria de Integracidn Social para digitaciéon se efectuard los miércoles de cada mes.

Se acordd que la realizacién de las sesiones de formacion en territorio tiene prioridad sobre
las capacitaciones u otras reuniones. Las capacitaciones serdn grabadas y compartidas
posteriormente para quienes no puedan asistir.

A partir de la tarde-noche previa a la apertura de los grupos, no se permitiran cambios masivos
en las asignaciones ni en la codificacién de los grupos. Cualquier modificacién debera estar
debidamente justificada y ser previamente coordinada con el equipo de formacién.

El desarrollo de las actividades se realizara con base en los materiales estipulados en el anexo
técnico. Se informd que la entrega principal de materiales estd programada para después del
9 de febrero, y que el equipo de produccidon coordinard los envios y abastecimientos
temporales necesarios.

Para las aperturas que presenten simultaneidad o dificultad operativa, se coordinaran apoyos
puntuales de produccion entre los integrantes del equipo, los cuales seran gestionados a
través de WhatsApp y registrados en la matriz compartida.

Las inquietudes relacionadas con temas contractuales, de contratacidn u otros asuntos
especificos deberan ser canalizadas a través de los lideres correspondientes (por ejemplo,
Daniel en el caso de artistas formadores), con el fin de agilizar las respuestas y evitar
reprocesos.

Todos los integrantes deberdn responder el formulario de usuarios ORFEO y Pandora para la
gestion de accesos. Adicionalmente, se realizard una capacitacion especifica sobre el uso de

ORFEOQ y los procedimientos documentales asociados.

Relacion de asistentes:

Arley Ospina Ospina

Irene Andrea Vargas

Sergio Méndez Sastre

Wilbor Andrés Mosquera Pinto
Jhon Alexander Barreto Guerra
Edwin Yesid Rodriguez Castiblanco
Alejandra Valentina Velandia Diaz

Ana Paola Peraza



Hernando Steven Olveros Yara
Alexander Reina Rodriguez
Maria Fernanda Gonzalez Cortés
Yamile Figueredo Rivera

Jesus David Zarama Arias

Wilson Valencia Ariza

Sandra Jeanneth Baquero Hernandez
Lisseth M. Lazcarro Ortiz

Sasha Cano

Jhoan Manuel Rodriguez Cerinza
Jorge Luis Guarin Serrano
Adriana Rocio Delgado Romero
Luisa Fernanda Angulo Bricefio
Yenny Paola Angel Torres

Annie Catherine Vargas Bigoya
Valentina Cabrera Pérez

Nancy Yulieth Soracipa Rios
Neffert Herndndez

Jackeline Hernandez Manzano

Raul Andrés Rojas Leal
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