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Agradecemos tu interés por el curso “Produccién de eventos culturales 2020” del programa

Expedicién Sensorial de la Direccién de Artes del Ministerio de Cultura.

En este curso encontraras conceptos y herramientas practicas que te seran de utilidad para
planear, organizar y producir un evento cultural. Aqui aprenderas, de una manera sencilla, a
disefiar el concepto de un evento y a organizar todo lo relacionado con la logistica, recursos,

costos, presupuestos y estrategias de difusion y comunicaciéon para hacerlo mas atractivo.

Te damos la mas cordial bienvenida y te recomendamos leer detenidamente los contenidos

del curso y participar de las actividades disefiadas.

;Qué es M ?

Es una estrategia del Ministerio de Cultura que aporta a la revitalizaciéon de los saberes y
activos culturales de comunidades que habitan en zonas rurales afectadas por la violencia, a

través de la vinculacién con su patrimonio, memoria y riqueza creativa.

‘Expedicion Sensorial’ se desarrolla vinculando sabedores, conocedores, portadores de las
musicas y danzas tradicionales de la regién, habitantes de los municipios o corregimientos,
focalizando acciones, para garantizar un relacionamiento directo con las comunidades y una

transformacioén social integral en torno a la cultura.

La estrategia incluye Laboratorios de investigacién que permiten trabajar sobre tematicas
asociadas a la memoria, la riqueza cultural y la identidad de las comunidades. También for-
talece procesos artisticos y culturales por medio de talleres, diplomados y encuentros de
formacion en areas artisticas de interés de las comunidades (nifias, nifios y jovenes) en co-

rregimientos y zonas rurales.

Ademas, le apunta al fortalecimiento de la gestién local por medio de la formacién en ges-
tién cultural y formulacién de proyectos, mantenimiento de dotaciones y produccién cultural
(festivales artisticos y culturales de la regién y formacion en oficios relacionados con las artes
y el patrimonio). Este programa se mueve en tres lineas de accion: Investigacién, Formacién
y Gestidn y Produccién Cultural y se desarrolla en las regiones de Catatumbo, Montes de

Maria, Pacifico Sur-Narifiense y Pacifico Medio.

Este curso hace parte de sus iniciativas de formacién virtual que buscan fortalecer los cono-
cimientos practicos de los cultores locales para la gestion de sus iniciativas.

((\!J)) Curso de produccion de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\O4expedicionsensorial.mp3
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El objetivo principal del curso “Produccién de eventos culturales 2020”, es el de brindar

herramientas practicas a gestores, productores, promotores y lideres culturales locales para
fortalecer la oferta de festivales, fiestas patronales, carnavales y eventos artisticos y cultu-
rales de los municipios priorizados por el programa Expedicién Sensorial (regiones PDET
-Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial- de Montes de Maria, Catatumbo, pacifico

medio, pacifico sur narifiense).

El curso estd organizado en cinco médulos, en los primeros cuatro, estudiaremos conceptos
sobre cultura e identidad, abordaremos los principales problemas a los que se enfrentan
las instituciones culturales de territorios rurales al momento de gestionar un evento de tipo
cultural y, analizaremos los retos que deben esperar y, ser capaces de afrontar, los gestores
culturales. En el médulo quinto, presentamos modelos y herramientas para disefar e imple-

mentar eventos culturales ajustados a la territorialidad.

Cada médulo complementa con la informacion del CD anexo a esta cartilla el cual contiene
actividades, cuestionarios, pasatiempos, dinamicas y foros de discusién para reflexionar so-
bre la variedad de la oferta cultural de tu comunidad, su complejidad, sus ventajas y la efica-
cia de la red que construiremos juntos durante el curso. Se acompafia de audios y algunos

vinculos para propiciar el aprendizaje de manera préactica.

Para obtener un certificado del curso, debes completar con éxito los cuestionarios.







APROXIMACION ALOS EVENTOS CULTURALES

En esta unidad, haremos un breve repaso de los conceptos de cultura, identidad y gestién

cultural, y un recorrido por la importancia que tienen los eventos culturales en la cultura, asi

como algunos de sus aportes mas relevantes al desarrollo comunitario.

Cultura, identidad y gestién cultural

Cultura

l‘)) Curso de produccién de eventos culturalescomunitarios\anexos\audios\O1cultura.mp3

La Declaraciéon Universal sobre la Diversidad Cultural de la UNESCO (2001) define la cultu-
ra como “las caracteristicas espirituales, materiales, intelectuales y emocionales de un
grupo social”, incluidos los valores, creencias, actitudes, comportamientos, costumbres,

tradiciones, précticas, identidad, estilo de vida, idioma y religion.

Los idiomas, dialectos y expresiones, las formas de vestir, la cocina tradicional, los derechos,
la historia, la tecnologia, las actitudes, son manifestaciones culturales, asi como también lo

son nuestras relaciones familiares, con amigos o conocidos, y en general, la forma en que
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hacemos todas las cosas. Pero también el arte, la musica, la danza, el teatro, la arquitectura,

la literatura y las fiestas que celebramos son manifestaciones de nuestra cultura.

Nuestra cultura, es decir las manifestaciones, expresiones, costumbres que conocemos bien
y con las que crecimos, fuimos educados y seguimos desarrollando durante nuestra exis-
tencia, definen la forma como vemos y entendemos el mundo, asi como nuestros valores,
creencias y actitudes. Estas mismas, en ocasiones, nos impiden entender a las personas que
piensan, sienten, actian de manera diferente a la nuestra, es decir aquellas ajenas a nuestra

cultura, por lo cual a veces les tememos o nos parecen amenazadoras.

No existe entonces una Unica cultura, sino mas bien diferentes culturas, es decir, una diversi-
dad cultural. Esta diversidad cultural es una caracteristica de la humanidad, y entender en

qué consiste, es muy importante para el desarrollo de cualquier comunidad.

“La diversidad cultural, patrimonio comin de la humanidad. La cultura adquiere
formas diversas a través del tiempo y del espacio. Esta diversidad se manifiesta en
la originalidad y la pluralidad de las identidades que caracterizan a los grupos y las
sociedades que componen la humanidad. Fuente de intercambios, de innovacién y
de creatividad, la diversidad cultural es tan necesaria para el género humano como la
diversidad biolégica para los organismos vivos. En este sentido, constituye el patrimo-
nio comun de la humanidad y debe ser reconocida y consolidada en beneficio de las
generaciones presentes y futuras.” (Art. 1. Declaraciéon Universal sobre la Diversidad
Cultural. Adoptada por la 31% reunién de la Conferencia General de la UNESCO. Pars,
2 de noviembre de 2001).

¢Sabias qué en Colombia existe una Politica de Diversidad Cultural?

Visita la pagina del Ministerio de Cultura para conocer mas:

(% www.mincultura.gov.co/ministerio/politicas-culturales/de-diversidad-cultural

Iﬂ Curso de produccion de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina8.html




Identidad

(@)
( \!J ) Curso de produccion de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\O2identidad.mp3

Nuestras costumbres, raices, tradiciones, historias, forma de organizacién social, que vivi-
mos y replicamos en el espacio donde vivimos, conforman nuestra identidad. La identidad

es un sistema dindmico de reconocimiento de un grupo humano con relacién a otro.

Lo inmaterial fluye a través de creencias, conocimientos, costumbres y tradiciones. Lo ma-
terial es tangible, representado en lo fisico, los objetos y el territorio. El reconocimiento del
individuo con estas dindmicas determina nuestra identidad colectiva.

Nuestra identidad nos ayuda a proyectar obras creativas desde las cuales abriremos espa-

cios propicios para las expresiones culturales individuales y colectivas.

Gestidn cultural

(cg)
\_.,_/ Curso de producciéon de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\\03gestioncultural. mp3

En la cultura, como en la salud, la educacion, la economia o las comunicaciones, se usan mé-
todos para desarrollar proyectos segun las metas que nos propongamos. La gestién cultural
es considerada como un método, una disciplina basada en la necesidad de dar respuesta a
los problemas no resueltos de una sociedad, a través de dindmicas creativas como represen-
tacion de la cultura.

Las iniciativas y proyectos culturales tienen un impacto directo en cualquier drea de desarro-
lloy, por eso, es importante darles lugar a los métodos y formas de trabajo que se enfocan

en las expresiones artisticas y culturales.

Al hablar de gestion cultural, nos estamos refiriendo al desarrollo de un método formado por
una serie de pasos que debemos seguir para alcanzar los objetivos propuestos. La gestion
cultural vincula procesos administrativos que transforman las ideas en proyectos y que hacen
funcionar a la organizaciéon o emprendimiento cultural de manera adecuada. Es decir que la

gestion, hace posible la definicion de iniciativas y da origen al concepto de gestor en si mismo.

En pocas palabras, primero nos planteamos las tareas y luego desarrollamos una estrategia
para resolverlas. Esta estrategia estd conformada por acciones y procesos como planificar,
organizar, dirigir y controlar. En nuestro curso, nos interesa profundizar en la estrategia que
debemos seguir para realizar eventos culturales.
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Las actividades y eventos culturales como festivales, conciertos, representaciones teatrales,
recitales, exposiciones de arte, ferias gastronémicas, entre otros, sirven como motivacién
para distraerse de las actividades cotidianas, pero, sobre todo, propician mejoras sociales e

impulsan la economia al incluir recursos humanos y materiales en su realizacion.

Eventos culturales en Colombia

De acuerdo con el informe del Sistema Nacional de Cultura de la Organizacién de Estados
lberoamericanos para la Educacién, la Ciencia y la Cultura (OEI), existen en el pais cientos
de eventos que, a través de presentaciones, competencias y encuentros de los creadores y
su publico, promueven la difusién de la cultura nacional.

Muchos de eventos han logrado consolidar espacios de intercambio y promocién de las mani-
festaciones culturales locales para un publico regional y nacional. Para su realizacién, la mayo-
ria, son apoyados por el gobierno nacional y por las administraciones departamentales y mu-
nicipales, asi como también por entidades educativas y entidades privadas sin &nimo de lucro.

Aqui puedes ver una lista de algunos de los festivales y eventos nacionales mas rele-
vantes.

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina10.html

Aqui puedes ver un calendario de eventos culturales recopilados por el Ministerio de Cultura

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina101.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina12.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina121.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina122.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina123.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina124.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina125.html
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina126.html

Curso de produccion de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina127.html




Algunos ejemplos de eventos culturales

INTERNACIONALES

Cirque du Soleil
Cirque du Soleil
Quebec, Canada

[tinerante

Glastonbury Festival
Michael Eavis
Pilton, Somerset, Inglaterra

Junio

Festival de Cannes
Asociacidon Francesa del Festival Internacional de Cine
Cannes, Francia

Mayo
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NACIONALES

Festival Iberoamericano de Teatro de FI1.T.B. 2010. Foto CC
Bogota

Ana Marta de Pizarro

Bogotd, Colombia

Mayo

Cartagena Festival Internacional de
Musica

Fundacién Salvi Colombia
Cartagena, Colombia

[tinerante

Festival Opera al Parque
Alcaldia de Bogota
Bogotda, Colombia
Octubre




LOCALES

Festival del Retorno

Alcaldia municipal y Corporacién de Ferias y
Fiestas del municipio

La Playa de Belén, Norte de Santander, Colombia
Diciembre

Festival Multicultural de los Montes de Maria
Gobernacién de Bolivar, Instituto de Cultura y Turismo
(Icultur)

El Carmen de Bolivar, Bolivar, Colombia

Enero

Carnaval Afrobarbacoano
Alcaldia municipal, organizaciones
culturales comunitarias
Barbacoas, Narifio

Febrero, marzo







GUIA RAPIDA DE ORGANIZACION
DE EVENTOS CULTURALES

En esta seccion te guiaremos de manera sencilla, en los pasos que se deben dar para organizar

un evento cultural con objetivos realizables y evitando la mayor cantidad de riesgos posibles.

El plan estratégico

El primer paso que debes dar, antes de empezar a actuar, es elaborar el plan estratégico
para la producciéon del evento. Para ello, resulta bastante préctico reconocernos como pro-
ductores y aclarar desde el principio qué tipo de evento vamos a producir.

Después de tener claridad sobre el tipo de evento, responde las siguientes preguntas que

te ayudaran a aterrizar mejor los objetivos:

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\O5guiarapida.mp3

;Qué quiero?

Para responder esta pregunta, debemos estudiar los conceptos de misién y tipo de actividad.
Mision

En una organizacion es necesario formular con claridad los objetivos y principios de trabajo, es-

tos se exponen en una sola frase escrita a la cual se le denomina misién. En la misién, se sintetiza
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el propdsito de una organizacién. Por ejemplo, la mision de las companias multinacionales Adi-
dasy Google es, para la primera, "“Ser la marca lider mundial de productos deportivos” y para la
segunda, “Organizar la informacién del mundo y hacerla universalmente accesible y atil”.

Tipo de actividad

Segun el objetivo que te planteaste, es necesario que definas qué clase de actividad realiza-
rés, si es un evento académico como una conferencia, una charla o un congreso, o si buscas
producir un evento masivo como un festival, una exposicién o presentar una obra de teatro,

dado que una de estas actividades tiene un modo de operacién y un alcance diferente.

Es decir que, debes tener en cuenta si es un evento mediante el cual se pretende formar en
un aspecto determinado, o divulgar alguna informacién, o si es artistica, ludica, recreativa
o de entretenimiento. Adicionalmente, es importante definir si es de caracter privado o pu-
blico, con costo de ingreso o de entrada gratuita, de gran impacto o de pequefio aforo, de
espacio abierto o cerrado. Con esta informacion ya puedes definir lo que quieres.

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\O6quequiero.mp3

g,Qué quiero? Escribe aqui tu respuesta.

Mision o razén:




;Qué obtengo?

Para responder esta pregunta, describe cada uno de los resultados que esperar al producir
el evento. Estas respuestas son de gran importancia por varias razones, la primera, es que
te ayudard a clarificar tus objetivos y concentrar tus esfuerzos en alcanzar lo que buscas;
segundo, te permitird delimitar los alcances que esperas de la actividad, esto es fijar unas
metas cuantitativas, por ejemplo, definir la cantidad de personas que esperas que asistan al
evento, o si buscas recaudar fondos, debes considerar una suma minima prevista. La tercera
razén, es que se convierten en un punto de partida para realizar una evaluacién de la acti-
vidad, puesto que, al finalizar el evento, podras comparar lo que esperabas alcanzar con lo
que lograste realmente.

(cg)
5._/ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\O7queobtengo.mp3

g,Qué obtengo? Escribe aqui tu respuesta.

Alcances de la actividad:

22
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¢ Qué necesito?

Una vez resueltas las anteriores preguntas, el siguiente paso es organizar lo que necesitas
para llevar a cabo tu evento. A continuacién, enumera las necesidades tanto de personal
como de produccién técnica (espacio, equipos técnicos, entre otros) que requiere tu evento
para cada etapa. Asi mismo, describe con mucho detalle, el recurso que ya tienes y plantea

las soluciones que tienes previstas para completar lo que te hace falta.

¢ Qué necesito? Escribe aqui tu respuesta.

Necesidades:




;Qué invierto?

La palabra inversién no solo esta relacionada con dinero, también se refiere a la cantidad
de tiempo, habilidades y capacidades, esfuerzo, apoyo de aliados estratégicos, recursos
adicionales en caso de riesgos, entre otras variables que debes tener en cuenta a la hora de
responder esta pregunta. Lo ideal es buscar que tu inversién no signifique un gasto, sino que

encuentres la opcién que te permita recoger lo invertido de alguna manera.

((\!;)) Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\O9queinvierto.mp3

;Qué invierto?

Capacidad:

24
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Alianzas y estrategias:

D.O.FA. para evento cultural

Después de resolver las preguntas anteriores, podras avanzar al siguiente paso que es el de
definir las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de tu evento y escribirlas de
manera organizada para que las puedas comparar facilmente. Este ejercicio se denomina
matriz D.O.F.A. por las palabras letras iniciales de las palabras Debilidades, Oportunidades,

Fortalezas y Amenazas.




La informacién que se busca detec-
tar con las debilidades es la de los
aspectos en los que tu evento estd
en desventaja.

3

En este punto, identifica y enumera las situacio-
nes generadas por la demanda y la oferta que
tu evento no ha tenido en cuenta y que podrian
aportar a su progreso y desarrollo.

3

Debilidades

Oportunidades

¢ Qué estas haciendo que, tal vez, podrias
mejorar?

¢ Cuales son las criticas y quejas que reci-
bes?

(En cuéles aspectos es vulnerable tu even-
to?

¢ Qué oportunidades conoces, pero no has hecho nada
para aprovecharlas?

¢ Existen nuevas tendencias que puedan serte Utiles para
los objetivos de tu evento?

Fortalezas

Amenazas

¢Qué hace tu evento excepcionalmente
bien?

¢Cuéles son las ventajas que tiene tu even-
to frente a otros eventos?

¢ Cuédles y cuantos son los activos o recur-
sos que tiene tu evento?

¢Qué elementos externos bloquean el avance de tu
evento?

¢Cuéles son las condiciones econémicas que estan afec-
tando tu proyecto?

¢Qué cambios en el mercado podrian impactar negativa-
mente tu evento?

t

Son los aspectos en los que tienes
una clara ventaja en comparacién a

otros eventos.

t

Son los posibles obstaculos que puedes encontrar
que provienen de la opinién publica, las regula-
ciones gubernamentales e incluso las fluctuacio-

nes del mercado.

26
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ey Construye aqui tu matriz D.O.FA.

Debilidades Oportunidades

Fortalezas Amenazas

I I Cursodeproducciéndeeventosculturalescomunitarios\Anexos\\modelosyherramientas\modelosyherramien-
= tas.zip




Tipos de eventos culturales

Un evento cultural sirve para generar el interés y la atencién hacia un producto, una organi-
zacién, una comunidad o una regién y como efecto, promueve el reconocimiento y la valo-

racién del patrimonio cultural.

Las actividades que hacen parte de las artes como las artes visuales (pintura, escultura, fo-
tografia, videoarte y performance), las escénicas (conciertos, épera, circo, orquestas, danza,
teatro), asi como las relacionadas con el turismo y el patrimonio cultural (museos, cocinas
tradicionales, artesanias, parques naturales, bibliotecas, archivos, festivales, carnavales) y
con las areas de formacién cultural y creativa, son aptas por su naturaleza, para la realizacién

de eventos culturales.

También se adaptan facilmente a la realizacion de eventos culturales las actividades gastro-
némicas, de disefio, las ajustadas a las industrias culturales y aquellas que convoquen publi-
co aficionado o especialista en cada uno de los campos mencionados anteriormente y que

forman parte del quehacer cultural de las regiones.

iCon toda esta informacién, estas a pocos pasos de iniciar la realizacién
de tu evento cultural!

\.1/ Curso de producciéon de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\11tiposdeeventosculturales.mp3

La eleccién del nombre y tema

El nombre y el tema permitirdn conocer rapidamente el concepto del evento cultural, este
es uno de los rasgos diferenciales méas representativos de cualquier actividad que pretendas
iniciar porque, por un lado, fortalece la misién de tu evento y por otro, facilita la recordacién
de este en el publico.

Para ello, busca un nombre adecuado al tipo de evento que decidiste organizar, tratando de
no usar extranjerismos y utiliza, en lo posible, palabras que evoquen imdgenes mentales de
tu comunidad evitando caer en clichés o repeticiones.

(¢

)
\!J Curso de producciéon de eventos culturales comunitarios\Anexos\\audios\12elegirnombreytema.mp3
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La seleccidn de artistas o curaduria artistica

La curaduria, en palabras simples, es el proceso que se requiere para preparar un concierto,
una exposicién o cualquier otro tipo de evento artistico o cultural. Durante este proceso una
persona o un grupo de personas, estudia y evalla las obras o los artistas que seran presen-
tado en el evento y gestiona la participacién de estos. Por ejemplo, para la curaduria de un

concierto, los principales aspectos que deberias tener en cuenta son:

¢ Calidad de la programacién: Esta se alcanza cuando la seleccién de artistas que se pre-
sentaran en el concierto configura un cartel atractivo y una parrilla que cautivara al es-
pectador.

* Relacién con los artistas seleccionados. Durante el proceso de organizacion del concier-
to, es imprescindible ofrecer a los artistas todas las condiciones y garantias posibles para

que se sientan interesados y motivados por estar en la programacion.

* Relacién con el equipo de produccién técnica y logistica. Asi mismo, el cartel debe ser
tan atractivo e interesante que llegue a estimular al equipo de produccién técnica y lo-
gistica para que se sienta inspirado para aportar esfuerzo y dedicacion en sus labores de

desarrollo del evento.

e Patrocinadores. El cartel debe ser tan influyente que llame la atencién de patrocinadores
que quieran ubicar sus marcas en él bajo la condicién del apoyo en recursos.

* Artistas locales. El cartel debe apoyar el desarrollo del producto cultural o de entreteni-

miento local.

Y  Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\13curaduriaartistica.mp3

La convocatoria de publico

Los eventos culturales estan dirigidos al publico, de alli que sea tan importante saber cémo
convocarlo. Para el desarrollo de esta tarea, imagina la posible afinidad que hay entre el ar-
tista o la obra que elegiste para tu evento y el publico de tu comunidad, y a partir de la idea
que te resulte, define los medios con los cuales podras captar el interés de las personas para
asistir a tu evento. Ten en cuenta el disefio de la publicidad que usarés, ya que esta también

influye en las emociones del publico.

Las personas deben encontrar también un valor agregado en la actividad cultural, algo que

contribuya al disfrute de su experiencia; esto no debe subestimarse, ya que cada vez hay




espectadores mas exigentes que reconocen las habilidades en la seleccién de artistas y si la

actividad se tomé el tiempo necesario para organizar su programacion.

Es clave entender que un evento cultural es un puente entre lo que el artista espera exhibir
y lo que el publico pretende ver. Producir un evento debe satisfacernos, pero nosotros no

somos el Unico asistente.

Crear una audiencia incluso llega a convertirse en una labor de formacién, no todos los
publicos son iguales y a veces es necesario plantear ciertas normas de conducta y com-
portamiento.

Y  Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\14publicosyaudiencias.mp3

La selecciéon del lugar

Para asegurar el éxito de un evento cultural, es necesario escoger una locacion correcta.
Debes tener claros aspectos como el presupuesto, el tamario estimado de la actividad y los
requisitos del espacio. Asi mismo, debes reservar el lugar con unos meses de anticipacion
para que cuentes con suficiente tiempo para planear los temas restantes relacionados con

el evento.

La ubicacién debe favorecer a los espectadores, en especial si son visitantes. Es importante
conocer la capacidad de aforo del sitio, especialmente para todos los aspectos relacionados
con la seguridad.

Al escoger un lugar, averigua con cudles servicios cuenta para evitar alquilarlo por aparte

posteriormente, desde servicio eléctrico hasta silleteria.

El disefio y la arquitectura del lugar deben ser funcionales y aptos al tipo de evento que
tienes pensado realizar, no resultaria muy atrayente pretender realizar un evento de tipo
gastrondémico en un sitio sin mesas o en una galeria de arte, tampoco seria agradable asistir
a un concierto o a una lectura compartida en un espacio con mala acustica o donde haya

mucho ruido externo.

Ten siempre en cuenta que el acceso de todos los asistentes sea facil, especialmente
para aquellos con necesidades especiales, asi como garantizarles el goce incondicional

del evento.

(t@))
\!J Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\15escogerellugar.mp3
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Actividad. Lee con atencion las siguientes preguntas, piensa bastante antes de responder.

¢Puedes definir en una oracién el tipo de actividad y la misién de tu evento cultural?

Sl'I:lNol:l

Si tu respuesta es si, responde enseguida:

Sefala un objetivo general y tres especificos que quieras alcanzar con tu evento cultural.

Objetivo general:




Describe en una lista las debilidades y en otra, las amenazas que debe superar tu evento

cultural.

Debilidades:

Describe en una lista las fortalezas y en otra, las oportunidades que debe superar tu evento

cultural.

Fortalezas:
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¢Qué nombre escogiste para tu evento y qué representa para tu comunidad?

Nombre:










ETAPAS DE LA PRODUCCION DEL EVENTO

El contenido de esta unidad te serd de gran utilidad para organizar las etapas en las que

debes producir tu evento de manera exitosa y evitar la mayor cantidad de riesgos posibles.
Estas etapas son: la preproduccion, la produccién y posproduccion.

(cg)
\_.( Curso de produccion de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\16etapasdelaproduccion.mp3

La preproduccién

La preproduccion se define como la etapa de planificacion previa y es la mas importante
del proceso. De esta fase depende la organizacion de lo que se ejecutard en el evento. Una

preproducciéon exitosa garantiza una produccién en calma.

Para esto debes asegurarte plenamente de prever todas las recomendaciones técnicas Utiles
posibles para iniciar tu evento de forma segura. A continuacion, estudiaremos algunas de
estas como una metodologia sugerida para organizar tus ideas a través de la herramienta
Canvas, asi como las orientaciones para comercializar tu evento, |la organizaciéon de los recur-
sos, la importancia de los permisos y otros aspectos legales, la planificacion y organizacién,

los riesgos y finalmente, el presupuesto para llevar a cabo tu evento.

(¢

)
\!J Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\17preproduccion.mp3
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La herramienta Canvas

Canvas es una metodologia practica que te permitira transformar tus ideas en proyectos y
estos, a su vez, en modelos estratégicos que, al desarrollarlos, aclararas las opciones que
puedes tener para hacer rentable tu evento. Enseguida encontrards dos modelos de esta
herramienta, en cada uno se debe diligenciar cada casilla con las respuestas a las preguntas

alli planteadas.
Aqui encontraras un tutorial para aprender a usar esta herramienta:

EX Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\videos\24canvascreativo.mp4

Modelo basico de Canvas Creativo

Directo  Indirecto
; Cudl i
e e CANVAS CREATIVO
Publico?
:Coémo obtengo ganancia? Propuesta de valor

¢Como se enteran qué existo? Mi historia




Modelo méas complejo de Canvas Creativo

. Propuesta .
: Actividades P Relaciones :
Alianzas de valor del . Alianzas
clave con clientes
evento
¢Quién me ¢Qué ¢Qué necesidad ;Cémollegoa ;A quién me
ayuda a actividades son | cubro? mis clientes? dirijo?
configurar mi imprescindibles? | » ) ) B .
Diversion Marketing online | ¢Cual es mi
propuesta de _ o
Booking » ) ) target (publico
valor? Formacién Marketing offline o
» objetivo)?
Produccion L
Marcas Inspiracion
. ¢Tengo
Promocion Y -
Proveedores Distribucion diferentes
. Operaciones . . targets?
Media partners ¢Qué le ofrezco ;Cémo le
Patrocinios a mi segmento  hago llegar Usuarios
de clientes? mi propuesta .
Clientes

Evento:
Qué
Dénde

Cuando

Experiencia:
Valor anadido
Servicios extra

Diferenciacion

de valor a mis
clientes?

Canales online

Canales offline

Otros publicos:
Patrocinadores
Administradores

Medios de comu-

nicacion

38
39



Estructura de costes Fuentes de ingresos

¢ Qué coste tiene mi evento? ¢ Cémo rentabilizo mi evento?
Coste de la produccién Precio de las entradas

Coste de la promocioén Patrocinios

Salarios Subvenciones

Otros (barras, merchandising)

La comercializacion
(g ) . _ o
Y  Curso de produccion de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\23comercializacion.mp3

Realizar un evento cultural puede ser muy rentable, siempre y cuando esa sea la meta y se
busquen las mejores estrategias para lograrlo.

Una de estas estrategias es crear o ampliar tu red de contactos, que, en la actualidad, es vi-
tal para generar negocios y tramitar alianzas. Hay gestiones valiosas que pueden facilitar tu
ingreso al mundo del emprendimiento cultural, las cuales incluyen iniciativas de tipo social
como conocer, contactar y reunirse con personas de diferentes areas a quienes presentar tu
portafolio de servicios, participar en eventos, conferencias, ruedas de negocios, tener una
actitud compasiva y amigable, aprender a escuchar, recopilar datos de las personas que par-
ticipan en el evento y hacer seguimiento a los contactos conseguidos.

Los apoyos financieros pueden ser publicos, privados o mixtos, directos o a través de con-
vocatorias. En cualquier caso, al contactar un patrocinador o financiador, este debe tener un
conocimiento completo de tu evento e identificarse con él, por lo tanto, es importante que
conozcas muy bien su identidad y compatibilidad comercial para relacionarlo directamente
con tu organizacion y evento. De esta forma, comenzaras a construir una relacién para obte-

ner beneficios econdmicos al incluir la imagen del patrocinador en tu programacion.
En el médulo de modelos y herramientas encontraras una lista de fuentes de financiacion

para emprendimientos de tipo cultural.

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\\modelosyherramientas\fuentesfinancia-
miento.pdf




El mapa de recursos

Los recursos se dividen en lo que ya tienes y en lo que puedes conseguir. Es importante co-
nocer lo que hay en tu comunidad, de ahi que debas elaborar un mapa de recursos, es decir,
una lista en la que enumeres los recursos, habilidades y talentos de individuos, asociaciones

y organizaciones existentes en ella.

En este mapa de recursos se identifican y representan los vinculos entre las diferentes partes
de la comunidad y las organizaciones. Esto sirve para fortalecer las relaciones y apoyarse

mutuamente, construir comunidades y revelar el poder del trabajo en equipo.

Revisa lo enunciado en el blog “Desarrollo comunitario”, escrito por Javier Segura del Pozo

y que puedes revisar en el blog:

'_ﬂ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina26.hmtl

Las seis categorias de recursos

Los recursos o activos de una comunidad se pueden categorizar en los siguientes seis

niveles:

- Los recursos de individuos (como sus habilidades, conocimientos, redes, tiem-
po, intereses, pasiones, etc.): A veces se describen como recursos del corazén,
de la cabeza y manuales. Se pregunta a los vecinos qué es lo bueno del lugar
donde viven y qué pueden aportar ellos para mejorar la vida en su comunidad.

- Los recursos de las asociaciones: no se limita a las organizaciones comunitarias
formales y a los grupos de voluntarios. Incluye todas las redes informales y las
formales en las que la gente se reline: clubes de futbol, circulos de cuidado de

nifos, grupos de juego de cartas, etc.

- Los recursos de organizaciones: no son solo los servicios que proporcionan las orga-
nizaciones a nivel local, sino los otros recursos que controlan (por ejemplo, parques,
centros comunitarios y religiosos). De hecho, cubre cualquier cosa que puede usar
una comunidad para mejorar su bienestar. Incluye las plantillas profesionales, su ex-

periencia e influencia, que pueden ser utilizadas para apoyar ideas nuevas.
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- Los recursos fisicos de un area: ; Qué espacios verdes, terrenos sin utilizar, edifi-
cios, calles, mercados o transportes hay en un area? El mapear estos recursos per-

mite que la gente los valore y se dé cuenta de sus potenciales usos productivos.

- Los recursos econémicos de un area: |a actividad econdmica es el nicleo de la
reconstruccion de una comunidad. ;Qué habilidades y talentos no estan siendo
usados en la economia local? ; Cémo contribuyen las asociaciones locales a la
economia local, atrayendo inversiones y creando puestos de trabajo e ingre-
sos? ;Puede usarse el gasto publico en el drea para emplear vecinos, en vez de
profesionales traidos de fuera? ; Cémo podrian los residentes gastar més de su

dinero en los comercios y negocios locales e incrementar la actividad econémi-

ca local?

- Los recursos culturales: la vida cotidiana esté llena de arte y cultura. Significa
mapear los talentos locales para la musica, el teatro, el arte y las oportunidades

para que cualquiera se exprese creativamente, de forma que refleje sus valores
e identidades, mejore la comprensién y resuelva su falta de “voz”.

=5 Acé encontraras un texto para aprender a disefiar un mapa de recursos.

'_ﬂ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina27.hmtl




Preguntas que te servirdan como guia para construir tu mapa de recursos:

Recursos humanos (RRHH)

:Qué perfiles y competencias necesitas
para gestionar tu proyecto? ;Con
cudles cuentas y cuéles te faltan?
*Definicion del equipo de trabajo.
*Formacion y capacidad de cada uno.
eDefinicién de objetivos y metas.
*Asignacion de plazos y responsables.
*Definicién de roles y funciones de cada
puesto.

* ;Qué costos representan?

*Formas de contratacion.

* ;Vas a necesitar colaboradores, especia-

listas o asesores?
ePolitica salarial y/o beneficios.
*Clima de trabajo.

*Motivacion e incentivos del grupo de tra-
bajo.

eNivel de articulacion y/o alianzas en
RRHH.

Recursos materiales o técnicos

¢Qué materiales y equipos vas a necesitar para

concretar el proyecto? ; Cuentas con
algunos? ; Podrias optimizarlos de algun
modo?

*Capital de trabajo que aportas al proyecto.
e|nfraestructura y logistica.

*Oficinas y/o sede propia.

eTarimas, vallados, mangrullos, etc.
*Equipamientos de sonido.
eHerramientas y programa.

*Nivel de tecnologia y software.
e|nstrumentos y accesorios.

*Salas de ensayo.

eEstudio de grabacion.

*Espacios complementarios.

oletes, traslados, viaticos.

eDemos y discos grabados.

*Stock de recursos y/o materiales propios.

*Plataformas y/o recursos para la comunica-

cioén.
*Catélogos y piezas de difusion.

eInformacién o datos para la gestion del pro-
yecto.

42
43



Fuentes de recursos

¢Qué recursos (propios, generados y
externos) necesitas para llevar adelante tu

proyecto?

*Recursos propios: capital inicial, aportes

de integrantes o inversores.

*Generados por explotaciéon principal:
venta de discos fisicos, venta de discos en
formato digital, ingresos por conciertos,
presentacion en festivales, etc.

*De explotacién secundaria: clases, clini-
cas y charlas, venta de DVD, merchandi-
sing, proyectos especiales, ingresos como
cesionista, alquiler de espacios, etc.

*Recursos externos del sector publico:
subsidios, contrataciones, asistencias téc-
nicas, presencia en eventos y mercados,

créditos, exenciones, etc.

*Recursos externos del sector privado:
eventos corporativos, auspicios y sponsor,

préstamos, proyectos especiales con pri-

vados, etc.

Recursos inmateriales

¢Cuentas con recursos inmateriales a los que
podrias apelar y/o traducir en términos econé-

micos?

*Experiencia del grupo.

eTrayectoria de sus miembros.

e|dentidad y marcas distintivas de tu proyecto.
*Compromisos del grupo.

eNivel de dedicacion de sus integrantes.

*Reconocimiento por parte de sus diversos

publicos.
*Red de contactos y relaciones institucionales.
*Experiencia de trabajo.

*Relacién con medios de comunicacién y pe-
riodistas especializados.

eCapacidad para fidelizar y/o movilizar publi-

COSH

*Catélogos y/o licencias.

La gestion legal, los contratos y los permisos

Los asuntos legales son de suma importancia y no es posible dejarla de lado apelando a su
desconocimiento. Es bueno buscar asesoria para este punto, sin embargo, algunas de las

siguientes gestiones legales son las mas comunes al momento de realizar un evento cultural:
* Contratos para artistas y proveedores.

* Derechos intelectuales para todos los desarrollos creativos, visuales, graficos, literarios, etc.

* Permisos del teatro o salas de espectaculos.

® Permisos de salud (en caso de comercios de comidas).




* Presentacién de un plan de emergencias para eventos masivos.

* Permisos de transito: cuando se necesite del uso de las vias publicas y de sefiales de orden

para eventos masivos.
* Permisos policivos.
* Acompanamiento del Cuerpo de Bomberos y de la Defensa Civil.

* Diligenciar los formatos y aplicativos establecidos por las entidades publicas de tu munici-
pio (por ejemplo, para Bogota se debe diligenciar uno para cada evento que se va a realizar
en la ciudad, en el SUGA que es el Sistema Unico de Gestién para el Registro, Evaluacién y
Autorizacién de Actividades de Aglomeracién de Publico en el Distrito Capital). Asi mismo
informar a las entidades municipales responsables de la Gestién de Riesgos (para el caso
de Bogotd, por seria el Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climéatico-IDIGER)
y demas instancias de la administracion local (para Bogotd, por ejemplo, debe informarse
también a las alcaldias locales).

* Permiso de las entidades que gestionan los derechos de autor para la comunicacién publi-

ca de la musica como Sayco y Acinpro.

* Inscribir el evento en el Portal Unico de Espectéaculos Publicos de las Artes Escénicas -PU-
LEP del Ministerio de Cultura.

Ahora bien, si el evento que realizaras es de pequeno formato (por ejemplo, los que se rea-
lizan en bares o galerias), es importante que tengas en cuenta que los propietarios de estos
locales especializados deben cumplir con las caracteristicas y requisitos necesarios para ob-

tener los permisos y licencias por parte de las autoridades locales.

No obstante, aunque el evento sea pequefio, es de sentido comin que cuando el primer
artista esté en el escenario, nadie quiere que la policia termine el evento y que la audiencia
genere quejas por ello. Por esto, debes conocer a fondo los tréamites de gestion, y esto lo
puedes hacer entrando a las paginas de internet de las principales entidades relacionadas

con la vigilancia y control de los eventos publicos culturales:

* Policia Nacional de Colombia: www.policia.gov.co

'_ﬂ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina29.hmtl

* Direccién Nacional de Bomberos de Colombia: bomberos.mininterior.gov.co

'_ﬂ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina29.hmtl
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* Organizacién Sayco y Acinpro: www.osa.org.co
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina292.hmtl

* Portal Unico de Espectaculos Publicos de las Artes Escénicas PULEP del Ministerio de Cul-
tura: https://pulep.mincultura.gov.co/

'_ﬂ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\instructivos.hmtl

En el médulo Modelos y herramientas encontrarads anexas varias guias de ayuda y modelos
de contratos y solicitud de permisos.

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\modelosyherramientas\modelosyherramientas.
zip

La planificacién y organizacion

La planificacién y organizacién que debes tener en cuenta en la preproduccién incluyen las

siguientes acciones: planificar, organizar, dirigir, controlar y gestionar.

Planificar: Al imaginar, visualizar y ejecutar mentalmente tu evento detectas los posibles

problemas que podrian surgir durante la realizacion de este.

Organizar: En esta actividad, es necesario organizar los elementos que hacen parte de la
estructura organizativa con el fin de alcanzar de manera efectiva y eficiente, las metas pro-
puestas y de ejecutar adecuadamente los planes acordados. Aqui es necesario asignar res-

ponsabilidades, dependencias y canales de comunicacion.

Dirigir: La direccion puede estar a cargo de una persona o de varios miembros del equipo,
quienes deben desarrollar las habilidades necesarias para el buen desempefo de la activi-
dad, al realizar grandes tareas y organizar ciertos métodos, asi como la supervisiéon de todas

las actividades del evento.

Controlar: Esta accion esta relacionada con la importancia de verificar el cumplimiento de
las actividades planificadas y de medir el desempefio, de acuerdo con las metas estableci-
das. Estas funciones estan incluidas en un proceso de gestién, formando un sistema comple-

jo de entrada y salida que necesita ser desarrollado con proyeccién.

Gestionar: Para el caso de tu evento, que sera cultural, es necesario establecer un método
y un proceso para alcanzar las metas en el campo cultural y tener una visiéon de innovacién
permanente. La gestion va mas alld de la discriminacion de recursos, los procedimientos
administrativos y las predicciones, incluye asumir los posibles cambios en los pasos, planes,
actividades y tareas para lograr las metas propuestas.




Ejemplo de cdmo adelantar la planificacién y organizacién de un evento cultural:

Pasos y contenidos de organizacion Z)';emp ° pr'o,ba-
€ ejecucion

1 Estudio de las necesidades 20 dias

2 Predisefio 15 dias

3 Anédlisis de riesgos 15 dias

4 Eleccion de disefio final (el tiempo de la incubacién) 5 dias

5 Planificacion y definicién de la estrategia 30 dias

6 Produccién: equipo de trabajo, promocion, programa, 30 dias
realizacion, costos, imagen

7 Promocién y publicidad 22 dias

8 Prueba piloto o ensayo 5 dias

9 Ejecucion de la actividad 1 dia

10  Evaluacién del viaje y de las instrucciones del manual 4 dias
Tiempo total de realizacion, segin actividad 147 dias

Riesgos

Es posible que no todo salga como se ha planeado, por esto es conveniente hacer un anali-
sis de riesgos para evitar a toda costa problemas en el evento. Es importante mantener una
actitud propositiva con la idea de que todo funcionara correctamente durante la realizacién
del evento, sin embargo, es necesario tener en cuenta algunos riesgos o sucesos imprede-
cibles relacionados con los clientes que son usuarios o consumidores del servicio, con el

patrocinador y su inversién en los fondos del proyecto, p con el piblico, el personal interno,

los actores, el personal de apoyo del proyecto, entre otros.
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En eventos de gran escala, principalmente, la produccion logistica es compleja, por esta ra-

zdn, si tu evento es de este tipo, debes tener en cuenta los siguientes aspectos:

Realiza una revisiéon general de todo lo planeado, incluyendo los detalles menores, una se-
mana antes del evento: por ejemplo, controla la venta de entradas y verifica en detalle como
se mueven las entradas para evaluar si es necesario invertir mas en publicidad. Los asuntos
relacionados con la seguridad y las licencias casi siempre se retrasan, asi que hay que estar
al dia y pendientes de eso.

Cinco dias antes del inicio de la actividad es necesario evaluar los contratos y concretar el
servicio que prestaran las empresas proveedoras; evalla el pedido inicial y la cotizacién soli-
citada a las empresas subcontratantes con el fin de valorar si los precios coinciden y detectar
cualquier cambio.

Tres dias antes del evento, es indispensable que consultes el procedimiento para llegar al
espacio en donde se realizara. Esto permite la tranquilidad y la ubicacién de la entrada y la

salida de la produccién y, por supuesto, de los asistentes.

A continuacién, un ejemplo de un anélisis de riesgo:

Tipo de obstaculo Tipo de evento cultural en el Escala de posibilidad
que se presenta el riesgo

Caida de artista Show, espectéculos 1 minima

Pérdida de maletas Giras internacionales 6

Fallas técnicas Al aire libre 4

Poca publicidad Todos 8

Poco interés del publico  Teatros 7

Carencia de patrocinio Artisticos 10 méxima

Mal tiempo Todos 6




T P

Presupuesto

El presupuesto es, practicamente, una lista de todo lo que necesitas para realizar tu evento,
con sus precios, sumas de valores y un total. Este es uno de los elementos més importantes
a la hora de planificar actividades culturales en la etapa de preproduccion.

Las caracteristicas principales de un presupuesto son las siguientes:

Generalmente se realiza desde el area administrativa y financiera de la organizacién cultural

lider del evento.

Se organiza en una tabla o matriz, en la que los proyectos o actividades se ubican en el eje
vertical (columna) y en el horizontal (fila) se les van asignando los valores. La herramienta se
basa en hojas de calculo y permite insertar férmulas, tomar notas y otras opciones que ayu-

dan a comprender el presupuesto.

Cada actividad, producto o insumo debe ser incluido de manera detallada en el presupues-
to, pues si bien alguien experimentado puede determinar valores globales de los mismos,
es importante que quien lleva el presupuesto, conozca claramente la descripcién para no

incurrir en errores por omision.

Los valores incluidos deben ser los entregados por los proveedores, a quienes se les con-
sulta previamente, a través de cotizaciones, el precio de cada insumo. Es decir que todos
los datos que aparecen en el presupuesto deben estar basados en la realidad del mercado.

Los valores de impuestos y retenciones (Impuesto al Valor Agregado -IVA, retenciones y
otros impuestos) que genera la actividad, deben incluirse en el presupuesto, ya que no cal-
cularlos puede generar vacios presupuestarios e inconvenientes con las entidades de control
y seguimiento.

Finalmente, es necesario ponderar los requerimientos, elevando un poco el porcentaje de
cada uno, asi como contemplar recursos para imprevistos o para riesgos y dejar claro cudl

sera el tope méaximo del presupuesto.

Estas caracteristicas hacen que el presupuesto esté mas cercano a la realidad durante la
produccién. Para complementar lo anterior, es conveniente que tengas en cuenta algunos
métodos de planificacién e implementacién de un control presupuestario mas efectivo. Es-

tos métodos tienen tres puntos basicos:

Costo operativo: se refiere a los gastos utilizados para el funcionamiento y manteni-

miento de la organizacién, tales como alquiler de oficinas, servicios publicos, papeleria,
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comunicaciones, etc. De esta forma, es posible determinar los costos fijos de la organizacién
durante la ejecucién del evento.

Costos directos del evento: estan determinados por los gastos de la organizacién para la reali-
zacién del evento y son costos no convencionales, como materiales, herramientas, escenografia,

utileria, gastos de viaje, alquiler, pagos de artistas, subsidio diario y de transporte, etc.

Recurso humano: es un rubro destinado para cualquier servicio de personal, ya sea fijo o
temporal. Se puede incluir en los costos operativos y costos directos del proyecto, porque
siempre se generara responsabilidad al contratar equipo humano como mano de obra. Los
empleadores deben primero garantizar la seguridad e integridad de los técnicos, cumplir
con los aspectos legales y, de acuerdo con la vinculacién, pagar beneficios sociales (esto solo
si corresponde). Algunos ejemplos de recursos humanos pueden ser: montadores, coordina-
dores de logistica, auxiliares de logistica, productores, técnicos de iluminacién, ingenieros,

contadores, fotografos, y otros roles relacionados con el desarrollo del evento.
Acé encontraras un video muy practico sobre cémo elaborar un presupuesto en Excel.
Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\videos\33presupuestoenexcel. mp4

En el médulo de modelos y herramientas encontraras anexos de varias guias de ayuda y mo-

delos de contratos, presupuesto y solicitud de permisos.

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\modelosyherramientas\modelosyherramien-
tas.zip
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Produccidn

A esta altura del curso de Produccién de eventos, es posible que ya cuentes con las bases
para iniciar tu evento con la seguridad de que sera satisfactorio tanto para ti como para to-

dos los que participen.

La produccién es el conjunto de acciones necesarias para montar el evento con todas las
herramientas establecidas en la preproduccion y los insumos contratados. La produccion es

el tiempo real de ejecucion.
Y  Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\18.produccién.mp3

En el siguiente modelo de produccién de un evento cultural, podrés diferenciar algunos de
los aspectos que deben ser constantemente revisados durante la etapa de produccién.

7]
0_ Piloto ic
O Estudio Producir Prueba (9] Evalua-
Gestionar Presen- cion de
(4] (5) Promocionar tacion objetivos
@ Predisefio | Eleccién | Planificacién | Realizar oficial Personal
Personal del Costo
Costos evento Beneficio
© Riesgos Imagen o Alcance
Programar .
Promocién
Gestién y plan de riesgo Monitoreo durante todo el evento
Info Incubacién | Planificacién | Produccién Ejecucion Evaluacién
1 mes 1 mes 1 mes 2 meses 1/dia 3 dias 1/sem 1 sem

El tiempo depende del tipo de actividad que vas a organizar
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Equipo de produccion

El desarrollo de un evento cultural se desarrolla en cuatro acciones conjuntas y en paralelo
que son la produccién general, la produccién artistica, la produccién técnica y la produccion

logistica.

La produccién general

Esta es un drea que puede asignarse a productores generales o areas de administracion.
Esta persona organiza la gestion y administracién del proyecto y a su vez tiene contacto
directo con quien maneja las comunicaciones externas e internas de la organizacién y sus
relaciones publicas, es decir el comunicador. También debe estar al tanto de la relacién en-
tre las instancias del proyecto y las coordinaciones, asi como la relacién entre organizador o

patrocinadores, marcas, empresas o instituciones.

La produccién artistica

La produccién artistica aborda procesos y procedimientos técnicos y logisticos relacionados
directamente con la estética y el concepto del evento. Determina la imagen y cémo sera la
experiencia ofrecida al espectador. Tendrd en cuenta aspectos como la narrativa, la identi-
dad cultural, la unidad tematica, los colores, el disefio de escenarios, la linea gréfica, el len-
guaje y la puesta en escena. Es el eje central y lo que hace la diferencia con cualquier otro

tipo de evento.

La produccién técnica

Este campo involucra todos los contenidos relacionados con la identificacion y realizacion
de la infraestructura técnica y el personal relacionado con ella. El disefio funcional del esce-
nario y la satisfaccién de necesidades especificas de los artistas. En la produccién técnica se
desplegaran una serie de encargados, segln sea necesario, tales como: director de escena,
técnico de soporte, asistente, electricista, ingenieros de audio, ingeniero de iluminacién,

coordinador de cdmara, entre otros.

La produccién logistica

Este campo involucra todo lo relacionado con el cuidado y bienestar de todos los participan-
tes en el evento, desde los empleados de la organizacién hasta el piblico. Algunos cargos
para tener en cuenta son: asistente, jefe de produccién, coordinador de alimentos y asig-

naciones diarias, coordinador de transporte terrestre, coordinador de transporte de carga,




coordinador de transporte aéreo, coordinador de vestuario y responsable de permisos y
planes de emergencia. Pueden necesitarse otras coordinaciones o pueden surgir labores
adicionales que se asignan a otros integrantes del equipo como aseo, vigilancia, etc.

Para facilitar todas las funciones anteriores, debes desarrollar un plan de montaje, que inclu-

ya los siguientes aspectos:

® Area de trabajo definida, asi como los requerimientos técnicos de cada area, de acuerdo

con el espacio seleccionado para el evento-
® Listado de las condiciones exigidas por técnicos y artistas.

® Catélogo de equipos capacitados o empresas que brinden este soporte, por ejemplo, al-
quiler de equipos (si se requiere).

® Condiciones y alquileres de espacio.
® Condiciones del transporte publico.

® Licencias y permisos.

Manejo de presupuesto y control financiero

Al momento de la produccién del evento, debes contar con un flujo de caja con el fin de
evitar gastar més de lo necesario o presupuestado.

El flujo de caja es una herramienta que permite prever y controlar la gestion de los recursos
financieros disponibles para la realizacion del evento, asi como el estado financiero de la
organizacién durante la etapa de produccién de la actividad. Asi mismo, permite la planifi-
cacion presupuestaria y la asignacion de tiempo para ejecutar correctamente los recursos,
es decir, el presupuesto se visualiza a través del flujo de caja, egresos y egresos dentro del

tiempo de ejecucion.

El uso regular del flujo de caja da claridad a los ingresos y a los gastos en el marco de la rea-
lizacion del plan que estableciste para la realizacion de tu evento. Esta matriz debe tener en
cuenta la fecha de pago acordada durante el proceso de vinculacién con terceros y la fecha

de ingreso a la organizacién para ejecutar el proyecto.

Aqui encuentras informacion mas detallada de esta herramienta y cémo elaborar un flujo de

caja.

(@)
: \!J : Curso de producciéon de eventos culturales comunitarios\Anexos\web\pagina3é.html
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Difusién

El comunicador, una persona muy importante en el desarrollo de un evento cultural, es quien
se encarga de transmitir la informacién de manera efectiva a la audiencia objetivo y coordina
las relaciones publicas y las relaciones internas. Debe contar con un equipo y elaborar una
estrategia de comunicaciones efectiva y funcional tanto interna como externa. Esta estrate-

gia es como un mini proyecto y debe contener un objetivo, los publicos, los mensajes, los

medios, el cronograma, el plan de accién, e incluso su propio presupuesto.

Estrategias de comunicacién en paralelo

La comunicaciéon debe darse de forma paralela y en dos vias: Una interna, que se maneja
entre los miembros del equipo y las diferentes direcciones y que desarrolla los asuntos de
gestion, programacion y realizacion de actividades. Debe existir una transparencia para ello,
usar agendas y programadores. Nada debe darse por asumido o supuesto; ten en cuenta
que todo debe ser comunicado, hasta lo m&s minimo, en un orden estructural donde cada
miembro del equipo sepa qué debe hacer, cémo y cudndo hacerlo.

Por otro lado, esté |a externa, la comunicacion al publico de las actividades propias del even-

to en si.

Prensa, publicidad, promociones y canje publicitario

La estrategia de comunicacién debe ser interesante, innovadora y atractiva para reunir la
audiencia necesaria que garantizara el éxito del evento. Lo que sigue en el plan es estructu-
rar una estrategia de difusién y de comunicacién lo suficientemente atractiva y diversa para
convocar a ese publico que se necesita que asista. Solo asi garantizarés el éxito de tu evento.

La publicidad debe desarrollarse en diferentes campos y utilizar diversas herramientas: a tra-
vés de noticias gratuitas, apoyo de medios aliados, modelos de pago, canje o intercambio
en medios tradicionales, medios alternativos o nuevos medios, ademas del uso de redes
sociales.

Puede resultar favorable contar con alguien con experiencia en el area (un director de comu-
nicaciones), sin embargo, debes tener claro qué equipo humano necesitas para esta labor y
cudles son las posibilidades que tienes a tu alcance para comunicar tu evento. Puedes llevar
a cabo una estrategia de promocién efectiva sin necesidad de realizar una gran inversién.

Para una difusion exitosa, es muy importante que cuentes con las piezas de comunicacién ne-

cesarias que te ayuden a alcanzar los resultados que esperas. Estas piezas de comunicacion




y, en general, la comunicacién, debe responder la siguiente lista de preguntas de manera

inmediata:

® ;Cudl es el tipo de evento cultural que quiero realizar?

® ;Cudl es el propésito o razén de existencia del evento?
® ;La fecha, el dia, el horario y el lugar en que se realizard?

® ;Serd de entrada gratuita o se venderan boletas? Si es pago, ;cuéles seran los valores de
las entradas y como se distribuiran las localidades o ubicaciones del publico de acuerdo con

este valor?

® ;Habra, en este caso, preventa con unos descuentos especiales por pago anticipado?
® ;Cudl es el publico objetivo por convocar?

® ;Dénde ubico mi audiencia?

® ;Qué estrategia de comunicacién usaré para llegar al publico?

® ;Como llego hasta mi publico con la estrategia de comunicacién que voy a utilizar?

Algunas herramientas de comunicacion que se utilizan para realizar eventos culturales son:
avisos impresos, comerciales de television, vallas publicitarias, carteles y letreros, exhibicio-
nes, altavoces, volantes fisicos y digitales, anuncios de radio, anuncios de internet, correos
electrénicos, banners de sitios web, Facebook, Twitter y otras redes sociales, merchandising,

entre otros.

La campana de expectativa es efectiva siempre que se lance en el momento apropiado antes
de que el evento se anuncie oficialmente. Este tipo de comunicacién se usa para despertar

el interés del publico que recibird pronto noticias y publicidad del lanzamiento del evento.

La campafia de publicidad busca mantener vivo el interés del espectador durante todos los
dias previos al lanzamiento del evento. Es importante iniciar la campafna de manera impac-

tante y darle continuidad hasta antes del evento.

En la etapa final, es decir, al finalizar el evento, es muy importante informar los resultados
positivos de este, porque esta informacién contribuird a ganar un buen nombre y el reco-
nocimiento del sector, incluso y especialmente para aquellos que no pudieron participar o
asistir al evento. Puede hacerse uso de notas de prensa para dicha comunicacioén.

Cuando el organizador del evento y los medios establecen un intercambio en el que en lugar

de usar dinero se use publicidad se habla de un canje publicitario, es decir, dentro la misma
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actividad o en las piezas de comunicacién se entrega al publico una exhibicién visual o un
producto que represente al patrocinador o al medio de comunicacién. También pueden ubi-
carse logos de las marcas, en las pantallas, instalaciones y otros espacios o elementos que

generen presencia visual a beneficio del intercambio.

Posproduccion
(g

\._L/ Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\19postproduccion.mp3

Acaba la funcién, sond el ultimo acorde, el ultimo asistente se retira del lugar, se inicia el
aseo del escenario, pero esto no indica que la ejecuciéon ya terminé. Después del evento es
necesario preparar un informe de responsabilidad y rendiciéon de cuentas, enviar una carta
de agradecimiento a cada aliado y patrocinador y evaluar lo que planeaste frente a lo eje-
cutado. De esta forma, las observaciones necesarias quedaran plasmadas para la proxima

edicion, si las hubiera, o al menos como recuerdo y memoria del evento.

Conclusiones y legados

(@)
\_I._J Curso de producciéon de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\20conclusionesylegados.mp3

En esta etapa, debes establecer una linea recta entre lo planeado y lo realizado a través de
un listado de evaluacién, una comparativa de los resultados finales con los objetivos plantea-

dos inicialmente, los beneficios para el sector, un balance positivo o negativo, etc.

Pagos e informes finales
(g

Y  Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\21pagos.mp3
Los pagos constituyen uno de los procesos de mayor cuidado en una organizacién y debe
ser controlado por parte del equipo administrativo y de gestion. Para realizar un pago el be-
neficiario del pago debe haber cumplido con todas las condiciones contractuales pactadas
y las condiciones legales de pago. Asi mismo, debe presentar factura, cuenta de cobro o
documento equivalente. El pago debe haber sido aprobado por el personal de la organiza-

cion de acuerdo con las especificaciones acordadas y se debe ajustar al monto determinado

en el presupuesto y plan de accién y realizarlo en el flujo de caja.




=

En el médulo de modelos y herramientas encontras anexos de varias guias de ayuda y mo-
delos para flujo de caja y pagos.

(cg)
\!J Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\modelosyherramientas\modelosyherra-
mientas.zip

Continuidad

Tener en mente la continuidad de tu evento, ayuda a mantener la posibilidad de innovacién
permanente, positiva y sin reservas especialmente en el proceso de seleccién de artistas.
Esto ayuda a traer orden y estabilidad al evento, y a considerar las multiples identidades de

la cultura regional y la recepcién activa de los participantes.

(g

¥  Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\audios\22contnuidad.mp3

Actividad

A esta altura del curso, debes realizar un proceso de autoevaluacién, para comprobar si tie-
nes claridad en cada uno de los pasos dentro de la produccién de tu evento cultural; tam-
bién es un buen momento para comprobar algunos otros aspectos, como la motivacién, la

actitud y la armonia entre los miembros del equipo.

El siguiente ejercicio te ayudard a percibir mejor tus expectativas o si debes realizar un cam-

bio que represente un punto de inflexién.

Usa las puntuaciones que ves en el siguiente cuadro de autoevaluacion:

Puntuacion 4 Estoy seguro de que comprendo en su totalidad el contenido y

puedo ponerlo en practica

Puntuacién 3 Creo que he aprendido completamente el contenido, pero debo

repasar a leer para estar seguro

Puntuacion 2 Creo que estoy progresando y comprendiendo, pero a veces ne-
cesito ayuda.

Puntuacion 1 Creo que tengo dificultades con todo o parte del contenido.
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Preproduccién

Puntuacion

Pude desarrollar mi propio Canvas creativo.

Pude disefar un mapa de recursos que me permitié conocer lo que
tengo a la mano y lo que puedo conseguir para mi evento.

Ahora entiendo la importancia de los documentos legales, contratos,
permisos y demas gestiones ante entidades publicas y privadas para

la realizacién de mi evento.

Comprendi la importancia de la planificacién organizada y detallada
en tiempos de preparacion y ejecucion.

Pude hacer un cuadro de anélisis de riesgo detallado.

Aterricé en un presupuesto la lista de todo lo que necesito para pro-

ducir mi evento, con sus precios, sumas de valores y un total.

Produccidén

Puntuaciéon

Tengo todo mi equipo de produccién general, técnica, logistica y

artistica.

Tengo claridad de la elaboracién del flujo de caja para el momento

de ejecucion de mi evento.

Mi equipo de comunicacién ha desarrollado una estrategia efectiva
y funcional al interior de la organizacién y hacia el publico al que nos

dirigiremos.

Cuento con las herramientas de comunicacién suficientes para pro-

mocionar mi evento.

Conozco la importancia de realizar un informe detallado al concluir

el evento.

Después de hacer pagos a proveedores, artistas, equipo, etc., pue-
do evaluar la posibilidad de dar continuidad al evento en una si-

guiente edicién.
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RECOMENDACIONES YASPECTOS DE
IMPORTANCIA EN LA ADMINISTRACION DE
EVENTOS CULTURALES COMUNITARIOS

Los siguientes consejos seguramente te resultaran de gran utilidad:

* Antes de iniciar, aclara el tipo de actividades culturales que emprenderés y qué informa-

cion basica se requiere.
* Determina la informacién exacta del evento y el momento en el que la comunicaras.
* Define quién es el interesado en recibir la comunicacion. Cual es tu audiencia objetivo.

* Repasa tus herramientas de comunicacién disponibles y luego selecciona las que puedan

ser Utiles para desarrollar tu estrategia de informacién.

* Establece un presupuesto para invertir en la comunicacién procurando crear alianzas estra-

tégicas y socios mediaticos para hacerla posible.

* Proyecta y disefia una apropiada campana de comunicacion y sus piezas para transmitir tu

mensaje.

* Recuerda que todo plan debe tener un cronograma que lo satisfaga.

60
61



® Al comenzar, prepara un grupo de trabajo para liderar las actividades preliminares del pro-
yecto y “No olvides que un buen creativo, un director de comunicaciones, jefe de prensa o
relacionista publico y un community manager son vitales para el éxito de la gestién en esta

area” (CEM: Manual para la Creacién de Eventos Musicales del Ministerio de Cultura).

Alguna normativa relevante
Constitucion Politica de Colombia, articulos 7, 8,26, 61, 67, 68, 70, 71, 72, 95.

Ley Nacional de Cultura, Ley 397 de 1997 “Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71 y
72 y demas articulos concordantes de la Constituciéon Politica y se dictan normas sobre pa-
trimonio cultural, fomentos y estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se

trasladan algunas dependencias”.

Ley de Espectaculos Publicos, Ley 1493 de 2011 “Por la cual se toman medidas para forma-
lizar el sector del espectaculo publico de las artes escénicas, se otorgan competencias de
inspeccion, vigilancia y control sobre las sociedades de gestién colectiva y se dictan otras
disposiciones”.

Ley Naranja, Ley 1834 de 2017 “Por medio de la cual se fomenta la economia creativa Ley
Naranja”.

Aqui podras revisar un compendio de normas reguladores de las actividades culturales.

Curso de produccién de eventos culturales comunitarios\Anexos\modelosyherramientas\legislacioncultural.pdf
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Actividad

Lee detenidamente las preguntas y después escribe V (verdadero) o F (falso) en la linea que
aparece junto a la pregunta.

o

©
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Realizar un evento cultural no es rentable para nada

Las redes de contacto son vitales para generar negocios y tramitar alianzas

El patrocinador o financiador del evento debe tener un conocimiento completo de tu even-
to e identificarse con él

Los apoyos financieros para los eventos culturales deben ser solo privados







En el CD anexo a esta cartilla encontraras la carpeta “Caja de herramientas” que incluye

modelos para facilitar la produccién de tus eventos culturales comunitarios.
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