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A
ACTIVIDAD: 4.1. FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA
OPERACION: 4.1.1. SELECCION DE PROYECTOS PARA COFINANCIACION DE LA CORPORACION DE CULTURA Y TURISMO
Equi Formato para la
quipo de -
Convocatoria P Contratista oficinay presentacion de Soportes d.e la 510-15
computo proyectos de la convocatoria
CCTA
Proyectos
radicados
. segun formato
Recepcion de las convocatoria P Contratista Ef?cl‘:'r?: de éi%tﬁzneral de de 510-15

presentacion
de proyectos
de CCTA
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A
Institucionalizar
una fecha para
las
convocatorias
de los
proyectos,
L Realizar L
Andlisis de proyectos presentados por los cultores de analisis del Equipo de Criterios para
1 | Armenia en la convocatoria del primer semestre de Hi. Contratista o seleccion de N/A
cada afo. impacto de las oficina DIOyectos
propuestas,
aprobar una
cofinanciacion y
brindar
acompafiamient
0 a los
proyectos
- _ Equipo de Criteri9§ para Oficio
2 | Pre — Seleccion proyectos H Contratista oficina seleccion de (Proyectos 510-15
proyectos aprobados)
Presentar proyectos ante la Junta Directiva de la Equipo de Criterios para Gficio
>, i . T - (Proyectos
3 | Corporacioén, y seleccion de proyectos para H Contratista oficina, sala |seleccion de aprobados) 510-15
aprobacion de la cofinanciacién de juntas proyectos Acta '
L . Equipo de
4 Redaccm_)n de comunicados para proyectos H Contratista computo y de | N/A Oficio 510-15
cofinanciados y no aprobados oficina
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A
OPERACION: 4.1.2. CAPACITACION SECTOR CULTURAL
1 | Realizar analisis de Necesidades de capacitacion Contratista
Equipo de
2 | Redactar y enviar invitacion de los expositores H Contratista computo y de | Base de datos Invitacion 510-01
oficina
Equipo de
Cc?”?p“to,y de Directorio telefénico,
oficina, Linea Lista de
4 | Gestionar patrocinios para la Capacitacion H Contratista telefénica, d de | Oficio 510-01
teléfono proveedores de la
’ corporacion
correo
certificado
e, . . Equipo de
5 Identlﬂcam_o_n de necesidades para asignar H Contratista computo y de Ley 3 97 General Oficio 510-01
responsabilidades para la Capacitacion oficina de Cultura
Al finalizar la capacitacion se realizara una evaluacion .
6 o o, \Y Contratista
de conocimiento y de la capacitacion
7 Realizar andlisis de las evaluaciones y tomar las
acciones necesarias
OPERACION: 4.1.3. ASESORAR A LOS CULTORES PARA PRESENTAR PROYECTOS EN CONVOCATORIAS DE OTRAS ENTIDADES
Equipo de Atencioén al
1 | Conocer las solicitudes, las necesidades y los H Contratista computo y de | N/A 510-05
> L sector Cultural
proyectos presentados por los artistas oficina
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A
Equipo de
computo y de
5 Programar reuniones con los artistas, con Ios' H Contratista oﬁcwla,. Linea N/A Citacion 510-05
representantes de cada area, y con los consejos de telefénica,
cada area teléfono,
correo
Equipo de
computo y de
3 | Programar reuniones con cada responsable de los H Contratista g:;%?{icl_amea N/A Citacion 510-05
proyectos presentados teléfono '
correo
Equipo de
computo y de
4 | Asesorar y realizar seguimiento a los proyectos Contratista g:;gi’icanea N/A ?::?grl%ﬂ'uilural 510-05
presentados en la CCT teléfono !
correo
Equipo de
computo y de
5 Hacer gctuallzauon base de datos de los artistas de H Contratista oflcm,a,. Linea N/A Base de datos |510-05
Armenia telefénica,
teléfono,
correo

OPERACION: 4.1.4. GESTION DE INFORMACION
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A
Equipo de
Conocer la solicitud o la necesidad de los cultores computo y de -
. oficina, Linea SOI'C't.Ud
1 P Contratista Lk N/A necesidad de
telefénica,
, cultores
teléfono,
correo
Equipo de
Priorizar la informacién mediante criterios de seleccién computo y de
> de las directivas de la Corporacién p Contratista oficirla,_ Linea N/A N/A
telefénica,
teléfono,
correo
Equipo de
computo y de
3 | Identificar otras Entidades Cooperantes de Cultura H Contratista oﬁcwla,. Linea N/A N/A
telefdnica,
teléfono,
correo
OPERACION: 4.1.5. MONITOREO DE MEDIOS
Equipo de
computo y de
1 | Revisar permanente convocatorias culturales online P Contratista oflcm,a,. Linea N/A N/A
telefénica,
teléfono,
correo
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A
Clasificar la informacion H Contratista Ef?cuilr?ao de N/A Convocatorias
Equipo de
Obteng r la base de datos de los Representantes de H Contratista computo y de | Base de datos Base de datos
cada area -
oficina
Reenviar la informacién a los representantes de cada Equipo de Convocatorias
. . . e . computo y de , Formatos,
area, para que sean re-editores de la informacion H Contratista . Base de datos Y
oficina invitacion a
cultural o
capacitacion,
Reenviar boletines y comunicados al Departamento de Equipo de Convocatorias,
Comunicaciones de la Alcaldia H Contratista computo y de |invitacion a N/A
oficina capacitacion,
OPERACION: 4.1.6.REALIZAR CONVENIOS QUE BENEFICIE A LOS CULTORES
Equipo de Grupo de
computo y de | emprendimiento
Buscar Fuentes y contactos de interés P Contratista oficina cultural del Base de datos |510-03
ministerio de cultura
Fundacién norte sur
Equipo de
Redactar propuesta para solicitud de de convenio H Contratista computo y de | N/A Propuesta 510-03
oficina
. . Lo Equipo de .
Asistir a reuniones con los directivos de los programas H Contratista computo y de | N/A Recibidos de 510-03

para presentar la propuesta

oficina

las propuestas
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A
Equipo de
Realizar convenio y definir productos solicitados H Contratista computo y de | N/A Convenio 510-03
oficina
. : _ . Equipo de
Reahza_\r convenio para Practica Profesional de H Contratista computo y de | N/A Convenio 510-03
comunicacion social -
oficina
OPEACION: 4.1.7. Manejo y Seguimiento al Desarrollo de la programacion de la Biblioteca Municipal de Armenia
Realizar las
capacitaciones
y tener una
carpeta con
evidencia fisica
de cada una de
las
capacitaciones Equipo de .
o - . . iy Ley nacional del .
Disefiar programacion para las diferentes poblaciones y los correos o . oficina Programacion
. . o P|: 2 Contratista . plan de proyectos L 510-14
ofreciendo los servicios que presta la biblioteca informacion de Equipo de o X de actividades
o Bibliotecas publicas
la socializacion computo
de los
diferentes
procesos de
formacion y de
las
convocatorias
de proyectos
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A
Equipo de
Reunlqn con el personal en}cargado de la biblioteca = Contratista oﬁcma Programamon 510-14
para disefiar la programacion Equipo de de Actividades
computo
Equipo de
Reah;ar contactos con Io.s dlferentes lideres para H Contratista oﬁcma Crono_gr'ama 510-04
organizar actividades y disefiar la programacion Equipo de de actividades
computo
Hacer gestion con entidades que puedan prestar Eﬁé‘:fg de
servicios (Sena), y realizar alianzas para prestar H Contratista . Oficios 510-14
. e e Equipo de
variedad de servicios en la Biblioteca
computo
Equipo de .
Realizar inventarios de Equipo y dotacién para el buen . oficina I_nventarlo,
. : _ H Contratista . listado de 510-14
funcionamiento de la Biblioteca Equipo de X
Materiales
computo
Organizar cronogramas Yy fechas de actividades a Equmo de
) . . P . oficina Cronograma
realizar con los diferentes poblaciones académica H Contratista . 2 510-04
. o X Equipo de de actividades
infantil discapacitadas
computo
Equipo de
e g . : oficina
Verificacién de los cronogramas de actividades \% Contratista . N/A 510-14
Equipo de
computo
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A
Equipo de
Generacion informacion para los medios de Vv Contratista oficina Oficio por mail |510-14
comunicacién sobre la programacion de la Biblioteca Equipo de
computo
. Planes de
- L Equipo de - L
Generacion de planes de accién para las oficina accion, accién
inconformidades presentadas en la Biblioteca todas A Contratista Equino de correctiva, 510-14
estas reportadas en los boletines de quejas y reclamos quip accion
computo .
preventiva
OPEACIOIN: 4.1.8. EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES
OPERACION: 4.1.8.1. RECEPCION Y ANALISIS DIRECTRICES, PROYECTOS, PROPUESTAS, SUGERENCIAS Y NECESIDADES
Analizar las ofertas de los Gestores, Artistas Equipo de
Culturales, solicitudes de la Comunidad y Coordinador de | oficina 'y
, . P . N/A 510-12
propuestas elaboradas segun las necesidades de eventos Equipo de
la comunidad computo
Equipo de
Reunién con gestores artistas o representante de la Coordinador de | oficina 'y
. H . N/A 510-12
comunidad eventos Equipo de
computo
OPERACION: 4.1.8.2. DISENO Y DIAGRAMA DE PROGRAMACION
. N . . Coordinador de Equipo de Estudios de
Estudio de viabilidad y presupuesto para la ejecucion = eventos computo y de Viabilidad el 510-12
del proyecto i
oficina proyecto
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A
Coordinador de Equipo de Programacion
4 | Correcciones y mejoramiento del disefio y programa H eventos computo y de eventos 510-12
oficina
hacer Coordinador de
seguimiento al | eventos Equipo de Plan de
5 | Elaboracién del plan de trabajo. H| plan de computo y de Trabajo 510-12
prevencion para oficina
cada evento
Coordinador de Equipo de
6 | Disefio de escenarios H eventos computo y de N/A 510-12
oficina
Coordinador de Equipo de Comunicado
7 | Elaboracion de la programacion. H eventos computo y de interno 510-12
oficina
» . Coordinador de
8 | Seleccién en orden cronolégico de los eventos P eventos N/A N/A N/A 510-12
Coordinador de Equipo de Diagrama de
6 |Disefloy diagramacion H eventos oficina y de programacion 510-12
computo
OPERACION: 4.1.8.3. RECEPCION DE DOCUMENTOS EXIGIDOS POR LA SECRETARIA DE GOBIERNO
Solicitud servicio de: primeros auxilios para eventos Coordinador de Equipo de -
1 ; . ' . P eventos computo y de Oficio 510-12
masivos, seguridad, sayco y compra de estampillas. oficina
5 Recepcion de cada uno de los documentos de: Policia p g\?;)r:?(;r;ador de Eg;'ggtgi de Documentos 510-12

Nacional, SETTA, Primeros Auxilios, Sayco, etc.

oficina
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A
Mediante oficio, se envia al secretario de gobierno una Coordinador de Equipo de Solicitud de
solicitud con sus anexos del numeral 2, para la eventos computo y de permiso a la
2 . - ., . P H L . 510-12
aprobacion de autorizacion de los espacios publicos y oficina Secretaria de
realizacion de la programacion cultural Gobierno
Coordinador de Equipo de Autorizacién
Recepcion de la autorizacién por medio escrito de la eventos computo y de de permisos
3 . ., H L. . 510-12
realizacion de los eventos oficina (Secretaria de
Gobierno)
o . Coordinador de Equipo de
4 Realizar invitacion al sector Cultural y Comunidad en H eventos computo y de Invitaciones 510-12
General oficina
OPERACION: 4.1.8.4. PRODUCCION DE EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES
. . Seguimiento a . Equipo de
1 Contacta( a cada uno de los implicados en el evento y P | |as actividades Coordinador de oficina y de N/A
levantamiento de planos. eventos
del evento computo,
Solicitud de
.. . _ . . Equipo de Disponibilidad
> Elaborar Solicitudes de Disponibilidad y Registro H Coordinador de oficina y de presupuestal | 510-11
presupuestal eventos )
computo, Estudios
previos
- . . Equipo de
3 EI,er}cargado de Prels,upuesto y Contabilidad realiza el H Coordinador de oficina y de Contrato 510-11
tramite de Contrataciéon eventos
computo,
) . - Seguimiento a : Equipo de
4 Confirmar a los proveedores vy artistas el servicio a H| las actividades Coordinador de oficina y de N/A
contratas eventos
del evento computo,
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A
Divulgacion de las convocatorias para los concursos y Seguimiento a . Equipo de
. - L L Coordinador de 1
5 | Festivales teniendo en cuenta las fechas limites de H| las actividades eventos oficinay de
inscripcion y seleccién del evento computo,
. . Oficio de
. . Seguimiento a : Equipo de .
Informar a los inscritos que fueron aceptados para que L Coordinador de 1 aceptacién de
6|, .. Iy H | las actividades oficina y de ; - 510-11
inicien su preparacién para el evento eventos la ejecucion
del evento computo,
del evento
Seleccidn e invitacién de los jurados teniendo en Segwrmgnto 8 | coordinador de qu’!'po de .Of'.c'o .d'e
7 o H| las actividades oficina y de invitacion a 510-11
cuenta los criterios del evento. eventos :
del evento computo, jurados
- L . . Oficio con
Informe a la oficina de comunicaciones de la Alcaldia, . Equipo de . .
. . . Coordinador de S informacion de
8 | del evento a realizar para que emitan el comunicado de | H oficinay de 510-11
eventos los eventos a
prensa. computo, .
realizar
Confirmar a los proveedores y artistas la fecha hora Seguimiento a . Equipo de
. . o : L Coordinador de 1
9 |dia, lugar del montaje y presentacion, teniendo en H| las actividades eventos oficina y de N/A
cuenta la programacion del evento computo,
Realizar revisién y mantenimiento de elementos de Segmmpnto @ | coordinador de Equmo de
10 o . . H| las actividades oficina y de N/A
logistica pertenecientes a la Corporacion eventos
del evento computo,
Montaje del evento segun los planos y requerimientos Seguwmgnto 2 | coordinador de | escenarios Plan de
11 P | las actividades L )
del evento eventos artisticos, trabajo
del evento
Seguimiento a . Equipo de
12 | Seguimiento y acompafiamiento al montaje H| las actividades Coordinador de oficina y de N/A

del evento

eventos

computo,
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A
Informar a la oficina de comunicaciones para que a . Equipo de Oficio (_je
. . S Coordinador de 1 comunicado
13 | través del comunicado de prensa inviten a la H oficina y de L
) - eventos de invitacion a
comunidad a participar del evento computo, ;
la comunidad
escenarios
Seguimiento a Coordinador de artisticos,
14 | Realizacion del evento. H| las actividades Equipo de N/A
eventos 1
del evento oficina y de
computo
Seguimiento a Coordinador de Equipo de Orden del dia
15 | Disefio del orden del dia, H| las actividades oficinay de
eventos del evento
del evento computo,
Entregar a presentador o animador el orden del dia Segum_m_ento @ | coordinador de Equ_|po de Orden del dia
16 . H| las actividades oficinay de
para que elabore el guion del evento eventos computo del evento
actas de
premiacion,
. L . . . - . folleto del
Tener informacién requerida para jurados calificador Seguimiento a Coordinador de Equipo de desarrollo del
17 | (actas de premiacion, folleto del desarrollo del evento, |H|las actividades eventos oficina y de evento 510-11
ordenes de salida y presentacion) del evento computo, '
ordenes de
salida y

presentacion
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A
Organizacion de Camerinos para los artistas y zona : Equipo de
J . R . Coordinador de 1
18 | para los invitados especiales, organizacion de H| Seguimiento a oficina y de N/A
. P : . . eventos
silleteria y ensayos previos de sonidos y de luces las actividades computo,
del evento
o - . Seguimiento a : N
19 Organizacién de logistica durante los dias que dure el H| las actividades Coordinador de Maqumarla y N/A
evento eventos equipo
del evento
Seguimiento a | actas de folleto del
20 | Desmonte final del evento H| las actividades | premiacion desarrollo del N/A
del evento evento
actas de folleto del Inventario de
Seguimiento a | premiacion desarrollo del elementos,
21 | Devolucion a proveedores los elementos suministrados | H| las actividades evento oficio de 510-11
del evento devolucion de
elementos
Desmonte, Seguimiento y acompafiamiento para la Seguimiento a
22 » 089 Y P P V | las actividades N/A
entrega de elementos a proveedores
del evento
Seguimiento a . Equipo de
23 | Entrega en buen estado de los espacios utilizados las actividades ec\?:r:?clgador de oficina y de N/A
del evento computo,
OPERACION: 4.1.8.6. INFORMATIVO MENSUAL EL CULTURAL
Regqpllacmn de la programacién dg/eventos y de otras Coordinador de Equ_lpo de N
1 | actividades que genera la corporacion y otras P oficina y de Oficios

entidades culturales

eventos

computo,
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A
Entrega de la programacioén de eventos a los Equipo de
> publicistas encargados del disefio del Cultural, bajo los H Coordinador de of(i]cirlloa de Programacion 510-07
parametros establecidos por el Técnico en eventos y eventos com ut)(/) del evento
programas puto,
. . o . Equipo de
3 Rewsmn y aprobacién del disefio inicial por parte del H Coordinador de oficina y de N/A
Director eventos
computo,
. Equipo de
4 | Autorizacién para la impresion del Cultural H Coordinador de oficina y de N/A
eventos
computo,
. Equipo de
5 | Marcacion del cultural con su remitente. H Con@rgt|sta : oficinay de Stikers
servicio al cliente
computo,
. Listados de
1 | Verificacién y correcciéon y actualizacion de datos Vv Cont_r atista Recurs,o_s actualizacion de Base de datos 510-07
Servicio al cliente | informéticos datos del cultural
Contratista Recursos
Servicio al cliente |informaticos,
2 | Elaboracion de stikes del Periédico el Cultural H equipo de N/A Strikes 510-07
oficina,
papeleria.
L Contratista ] . Periddico el
2 | Marcacion del Cultural H Servicio al cliente | Papeleria Periddico el Cultural Cultural 510-07
Contratista Contrato con
3 | Despacho a destinatario del Periédico el Cultural V Servicio al cliente | N/A agencia mensajeria | N/A

(ARGU)
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