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o TEJER COLECTIVAMENTE SABERES Y
 HERRAMIENTAS PARA LA GESTION
CULTURAL COMUNITARIA

En el marco del Sistema Nacional de Convocatorias Publicas Artisticas y Culturales, el
Ministerio de las Culturas, las Artes vy los Saberes busca aportar a la sostenibilidad
integral de los procesos artisticos vy culturales; bajo una nocién ampliada del fomento
cultural, este Ministerio presenta vy entrega al pais cultural un conjunto de herramientas
metodoldgicas para la ideacidon y formulacidon de proyectos, el fortalecimiento
organizativo, vy la sistematizacion de experiencias y la memoria social de los procesos
artisticos y culturales.

Desde el 2024, este Ministerio viene desarrollando, entre otras, estrategias
metodoldgicas para el aprendizaje colaborativo entorno a la gestién cultural comunitaria
a través del Banco de Iniciativas Artisticas y Culturales y de los Laboratorios para las
Culturas; a partir de esta experiencia y la aportada por el equipo de la Corporacion EL Eje,
construye EL Telar como un conjunto de cuadernillos de aprendizaje colectivo para
potenciar saberes y practicas en los diversos territorios del pafs.

Esta propuesta pedagdgica y metodoldgica de El Telar evoca el arte de tejer
colectivamente: una metéfora que refleja cdmo, desde la gestion cultural comunitaria, se
entrelazan saberes, practicas, afectos y memorias para dar forma a procesos concretos de
transformacion social a través del arte y la cultura.

Esta iniciativa recoge una apuesta sostenida por posicionar la gestidn cultural comunitaria
como un pilar fundamental en las politicas culturales, reconociendo su impacto en la
construcciéon de sentidos, identidades y vinculos desde los territorios. Su disefio
metodoldgico y editorial ha sido concebido desde una mirada situada, colaborativa y afectiva,
articulando herramientas practicas con experiencias acumuladas en diversos contextos.

El Telar estd compuesto por seis cuadernillos tematicos que abordan, de forma practica y
reflexiva, distintas etapas del quehacer cultural comunitario: ideacién, formulacion,
ejecucion vy sistematizacién de proyectos, fortalecimiento organizativo y herramientas
metodoldgicas para la facilitacion de espacios participativos. Cada cuadernillo es una
invitacion a repensar las practicas, activar saberes compartidos vy generar
transformaciones desde lo colectivo. El material ha sido disefiado como un recurso vivo,
adaptable y enriquecido por las comunidades que lo consulten, con herramientas que no
son férmulas cerradas, sino posibilidades abiertas para acompanar procesos de creacion,
memoria y gestion cultural, siempre en didlogo con los territorios v sus realidades.

La estructura de esta herramienta se organiza en torno a momentos clave del proceso
cultural vy artistico, permitiendo que cada cuadernillo sea utilizado de forma auténoma o



como parte de una ruta no lineal y flexible, articulada a las necesidades especificas de
guienes acompanan, facilitan o impulsan procesos en sus territorios.

FACILITAR: CUIDAR, SOSTENER Y ACTIVAR EL TEJIDO COMUNITARIO

En el quehacer de la gestion cultural comunitaria, la facilitacion de procesos participativos
no es solo una técnica ni una secuencia de actividades, sino una tarea sensible vy
profundamente relacional. La persona que facilita es, ante todo, una tejedora de vinculos:
escucha, acompana y crea condiciones para que las voces se expresen con libertad, sin
imponer ritmos ni verdades.

Facilitar es sostener procesos colectivos en los que el protagonismo es compartido, en
los que el aprendizaje se construye entre todas las personas y se reconoce la
potencia del saber situado. En este sentido, El Telar también es una herramienta
para quienes acompanan —no para dirigir—, para quienes activan procesos —no para
imponer—. Por eso, el rol de la persona facilitadora es fundamental en el uso de este
material: es quien acompana, con sensibilidad y criterio, la transformacién desde la
practica.

UN REPOSITORIO ABIERTO PARA CREAR COLECTIVAMENTE

El Telar ha sido concebido como un repositorio metodoldgico abierto que acompafia la
gestion cultural comunitaria, que puede utilizarse a través de diversas estrategias de
aprendizaje como mentorfas colaborativas, talleres, encuentros, espacios de socializacion,
entre otros. Aqui se encuentran recursos disefiados para facilitar encuentros
participativos, activar la escucha, promover la reflexion colectiva vy fortalecer los vinculos
en procesos organizativos, pedagogicos vy artisticos.

No se trata de una gufa Unica ni de una receta lineal. Esta herramienta se ofrece como un
conjunto modular vy flexible, para que cada persona facilitadora, segin el grupo, el
momento y el contexto, pueda disefiar procesos con proposito, adaptados a las
realidades de quienes acompana.

Cada cuadernillo incluye una descripcidn clara de los objetivos de las actividades, los
pasos sugeridos vy recomendaciones Utiles para la facilitacion. Las herramientas
estan dispuestas segln los momentos de: ideacion, formulacidn, ejecucion,
fortalecimiento organizativo y sistematizacion.

Les invitamos a recorrer este material con curiosidad, criterio vy creatividad. Estas herramientas
pueden combinarse, transformarse, resignificarse o inspirar nuevas. Lo importante es
recordar que el sentido de cada proceso se construye con las personas. Por eso, cada
herramienta debe ser leida como un punto de partida, nunca como un molde cerrado.



Este cuadernillo de ejecucion acompana la fase en la que la semilla
ya germind y empieza a buscar luz. Aqui reunimos las
herramientas que convierten lo propuesto en acciones vivas:
recursos que riegan el proceso, sostienen sus brotes y cuidan el
terreno donde crece el proyecto.

Encontraran formatos adaptables, guias de taller para trabajar
con los equipos y plantillas de gestion de la informacion que
permiten atender, con sentido y orden, los momentos de
alistamiento, los procesos administrativos y organizativos, asi
como las tareas de gestion y comunicacion del proyecto. Todo
dispuesto para que lo sembrado en la formulacidn pueda enraizar,
crecer y florecer en la implementacion.




HERRAMIENTAS PARA EL ALISTAMIE:

10

Y PLANEAGION PARA LA EJECUCION
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Antes de sembrar, el suelo debe prepararse. Este momento es
para limpiar el terreno, reconocer los recursos disponibles y
trazar los surcos por donde va a crecer el proyecto. La planeacion
es un acto de observacion: escuchar al territorio, al equipo y a los
ritmos naturales del proceso. Al alistarse, cada integrante se
reconoce como guardian del crecimiento que esta por venir.

Y/,



Los recursos que se encuentran a continuacién permiten repensar y volver a sintonizar al
equipo con el proyecto. En este momento, a la luz de la situacion actual de la agrupacion,
iniciativa o artista, se revisan las actividades, el cronograma, el presupuesto y la
conformacion del equipo que va a realizar las actividades propuestas en el proyecto.

Se recomienda usar estos recursos antes de iniciar la implementacidn

€? Recurso 1: plantilla adaptable
para elaborar cronograma/plan
de trabajo de ejecucion

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verla


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ztbgV-gMZxdybNU5n9UdU88jNRgOyDjCUZbj3MC57AA/edit?gid=1668844132#gid=1668844132

Objetivo general

Escriba el objetivo general de su proyecto

Mes 2

Mes 3

Componentes

Actividades

Responsable

S2 | S3

S2 | S3

Alistamiento inicial

Planeacién colaborativa

Jornada de alistamiento de equipo

Ej. Coordinacién

general del proyecto

- Pedro Gomez

Socializacion Socialiacion comunitaria de la iniciativa
Actividad 1 Ej. TaIIeristfl - Maria
Mejia
O.bjetiYO ! ej. Formacién Actividad 2
(incluirlo)
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 1
Objetivo 2 Actividad 2
- ej. Creacién
(incluirlo) Actividad 3
Actividad 4
Actividad 1
Objetivo 3 Actividad 2
- ej. Circulacion
(incluirlo) Actividad 3
Actividad 4
Convocatoria Actividad de convocatoria
Estrategia Ei. ble d
PPty . ) Actividad de divulgacién de acuerdo al / resansg e ae
comunicacion Divulgacién T L comunicaciones-
plan de comunicaciones definido Juan Perez
e Jornada de seguimiento de la
Seguimiento

Monitoreo de ejecucién

ejecucion del proyecto

Primer informe

Escritura, compilacién de soportes y
envio de informe

Informe final

Escritura, compilacion de soportes y
productos finales.
Envio de informe final

Seguimiento y
retroalimentacién

Jornada de retroalimentacién y
proyeccion de la siguiente fase del
proyecto

Sistematizacién

Memoria social

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

Actividad de socializacién




La plantilla propuesta busca establecer la coherencia entre todos los componentes del
proyecto, en relacion con cada uno de los momentos. Van a encontrar algunos ejemplos
ilustrativos que buscan destacar actividades que muchas veces pasamos por alto en el
momento de ejecutar, como es el caso del alistamiento del equipo, la socializacién de la
propuesta a la comunidad, la estrategia de divulgacion o la elaboracién de los informes.

La invitacion con esta plantilla es a que volvamos a revisar lo propuesto, en articulacidn
con los objetivos, actividades, responsables y tiempos de ejecucidn, teniendo en cuenta
siempre el proyecto aprobado.

Z0 Recurso 2: plantilla de flujo
de responsabilidades

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verla

Esta plantilla tiene como propdsito organizar las actividades a partir de los
componentes de nuestro proyecto, haciendo énfasis en quiénes son los responsables
principales para la ejecucidn y los tiempos limites para realizar las acciones. Esta
plantilla nos permite visualizar las cargas en términos de trabajo del equipo, y las
posibilidades de apoyo como base para un trabajo colectivo.

Componente Actnvnfi.ad Responsable principal Apoya Fecha limite
especifica
ej. Coordinacién general
., Formular . .,
Planeacion del proyecto - Pedro Coordinacion 15 mayo
presupuesto
Gomez
Produccién Montaje técnico del Produccién logistica Artistas locales 4 junio
evento
Comunicacién leund|r.en redes Comunicacion Todas las dreas Semanal
sociales
Sistematizacién Recoger testimonios Memoria y doc Comunicacién Todo junio



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ztbgV-gMZxdybNU5n9UdU88jNRgOyDjCUZbj3MC57AA/edit?gid=1442836776#gid=1442836776
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Cada proceso cultural crece en un ecosistema de afectos,
saberes y colaboraciones. Asi como una planta necesita de la
Wuvia, el sol y el suelo fértil, un proyecto florece cuando
reconoce las redes que lo rodean. EL mapa de alianzas es una
forma de mirar ese entorno vivo: identificar quiénes nos
acompanan, qué recursos compartimos y como podemos
cuidarnos mutuamente para que el propdsito comun se expanda.



Estos recursos buscan identificar posibles aliados comunitarios o institucionales que nog
apoyen en la ejecucidon del proyecto, ya sea en temas de gestién o artistico-culturales
Este mapeo de alianzas invita a reconocer el valor social que tienen diversos actores de
nuestro territorio, nos permite repensar de forma colectiva una implementacion de
proyecto mas estratégica y buscar un gana-gana para todas las personas involucradas.

&9 Recurso 1: taller de mapeo de alianzas para mi proyecto

|-ste recurso permite identificar, de forma colectiva, diversos agentes del territorio comg
hliados clave para la ejecucidn del proyecto y ubicar las oportunidades que ayuden hacer
sostenibles las acciones propuestas.

Nota: este taller estd pensado para el equipo de trabajo que ejecutard el proyecto

A continuacidn se relacionan los distintos momentos del taller para su desarrollo:

I Inicio
N / En un primer momento se recuerda cual es la finalidad del
- - mapeo de alianzas: potenciar el proyecto a través de la
colaboracién con otros actores, buscando un gana-gana
) ~ para todas las personas involucradas. Recuerden explicar

que este mapeo busca identificar agilmente con quiénes ya
se trabaja o se podria trabajar, y cémo.

Lluvia de ideas de aliados

® En papel kraft u otra superficie dibujar un circulo central con el nombre del
proyecto de la iniciativa, colectivo u organizacion.

® Pedir a las personas participantes que piensen en todos los actores externos
(instituciones, organizaciones, otros colectivos, lideres comunitarios,
pequenos comercios, emprendimientos, medios de comunicacién local,
artistas, maestros, gestores, etc.) que ya interactian o podrian interactuar
con la iniciativa, colectivo u organizacion.

e Cada participante escribe el nombre de un actor haciendo uso de un post-it
o cartulina, y lo pega alrededor del circulo central, en el que se encuentra el
nombre del proyecto.

e La persona facilitadora debe fomentar que piensen en aliados desde
diversas perspectivas (gestion, logistica, aspectos artisticos y culturales,
comunicacion, financiacion, etc.).




Clasificacion y analisis rapido

Una vez que todos los post-its o cartulinas estén pegados, pedir a las personas del
equipo que, para cada aliado identificado, piensen en:

Acciones: ;qué
Fortalezas: ;qué oportunidad de mejora o
ofrece este aliado?
(Recursos econdmicos,
espacios, difusion,
conocimiento,

Retos: ;qué dificultad
podria surgir al trabajar
con este aliado?
(Burocracia, falta de
tiempo, objetivos

nueva colaboracion
vemos? (Una accion
concreta para potenciar
la relacidn). Las
respuestas se escriben
en un post-it de otro
color con las
oportunidades de mejora
/ nuevas colaboraciones.

voluntariado, etc.). dif o te) P
Escribir lo que ofrece iferentes, etc.). Pegar

junto a cada post-it un post-it de otro color
del aliado con las dificultades.

Priorizacion, proximos pasos y sistematizacion

Una vez que se haya completado el analisis rapido para los aliados mds relevantes, la
persona facilitadora solicita al grupo que seleccione los tres a cinco aliados mds
estratégicos con los que valga la pena profundizar la relacidn y con los que se vean
posibilidades concretas de colaboracién en clave de un gana-gana para todas las
partes.

Se indica que para cada uno de estos aliados priorizados, se deben idear una o dos
acciones especificas de como se podrian integrar en la ejecucidn del proyecto.

10



Se propone la siguiente matriz para organizar la informacion y usarla como parte de la
planeacion para la ejecucién:

Mapa de aliados del proyecto
Acciones de

articulacién con el
proyecto

Aliados Pasos a seguir para Fecha de Responsable

seleccionados

concretar la accion realizacion de la gestion

Ejemplo:

Redactar una carta de Ejemplo:
presentacion del
proyecto vy solicitud Junio 28

v lic L formal del préstamo
amos a solicitar e del espacio.

permiso para el uso de Marfa José

las instalaciones vy |Realizar una visita Cardenas. Directora
realizar los talleres de | presencial para del proyecto.
mascaras. presentar el proyecto y
hacer la gestidn directa Junio 29
con la coordinadora de
la Biblioteca.

Accidn 1. Ejemplo:
Ejemplo:

Aliado 1. Ejemplo:

Biblioteca

o Ejemplo:
municipal

Solicitud de apoyo en
la difusion de la
convocatoria a través
Accidn 2 . Ejemplo: de la Biblioteca como
espacio fisico y sus
Vamos a  solicitar Jredes sociales Jorge Mdnera,
apoyo para la encargado de
convocatoria. comunicaciones.

Ejemplo:

Junio 28 Ejemplo:

Elaboraciéon y entrega
de piezas de
convocatoria para Junio 30
difundir por las redes
sociales de la Biblioteca

Aliado 2

Aliado 3

Aliado 4

Aliado 5

La persona facilitadora recomienda tomar una foto del ejercicio de mapa de post-its
para tener el registro visual. También se recomienda hacer un seguimiento a la matriz
con el fin de usarla realmente como herramienta para facilitar la ejecucion del proyecto.

11



4 - - -
»? Recurso 2: directorio de alianzas

Se busca construir de manera colectiva con el equipo del proyecto, un directorio de
actores que puedan apoyar la ejecucion. Se busca hacer uso del capital social?,
colectivo, facilitando la identificacién de contactos clave y sus dreas especificas.

Nota: este taller estd pensado para el equipo de trabajo que ejecuta el proyecto.

Para la elaboracion del directorio de alianzas, se sugiere una definicidn de las dreas del
directorio, y una recopilacion de informacion clave:

Categorizacion o definicion de areas del directorio: de acuerdo a cada proyecto, se
establecen las areas que se consideran necesarias. Ejemplos de categorfas (tipos de apoyo):

Artistico/cultural e Técnico/logistico

e Gestion y produccidn e |nstitucional

Financiero e Comunitario

Comunicacion vy difusion

1 Conjunto de relaciones, vinculos y redes de confianza que construimos con otras personas
y grupos. Este capital se basa en la cooperacion, la reciprocidad y el apoyo mutuo, y permite
acceder a recursos, conocimientos y oportunidades que fortalecen nuestros proyectos y
nuestra comunidad. Este es un concepto que propuso el socidlogo Pierre Bourdieu.

12



Recopilacion de informacion clave: para cada actor, se recomienda recopilar la
siguiente informacidn en la plantilla de directorio:

Informacién de
contacto

Categoria de
apoyo

Areas de
especializacion/
experiencia

Nombre del actor

Observaciones
(cualquier
informacion adicional
relevante, como su
trayectoria, proyectos
anteriores, etc.)

Tipo de apoyo
que puede ofrecer

Socializacion y actualizacion: se recomienda compartir el directorio con el equipo
del proyecto y con otros actores relevantes que priorice el equipo de trabajo; también
establecer un proceso para mantener actualizado el directorio (con la actualizacién de
la informacion existente y la adicién de nuevos actores).

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verlo

Nota: como aporte para la resolucidén de conflictos que
pueden suceder al interior de las iniciativas o
agrupaciones, en 2024 el Banco de Iniciativas Artisticas

y Culturales disenéd un protocolo para atender
diferencias de visidn e intereses entre diversas

personas:

Escaneen o hagan clic
en el codigo QR para verlo

13


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1wW3vju-vQF2TrBq2NXehF_PXDAnR77XRLQy0oIwgg14/edit?gid=0#gid=0
https://docs.google.com/document/d/1EcPuYdic7A4x02LQJHcFKFMElU0vWRjq/edit

Categoria de
apoyo

Nombre del actor

Correo electrénico

Areas de
especializacién/e | Tipo de apoyo
xperiencia que puede
ofrecer

Redes sociales (Ej: musica, teatro, (Ej: espacios,
danza, gestién de recursos, contactos,

proyectos, recursos | asesorfa, difusién,
economicos, espacios | Participacién en
fisicos, comunicacién actividades, etc.)
digital, etc.)

Observaciones

(Cualquier informacién
adicional relevante, como
su trayectoria, proyectos

anteriores, etc.)

14



Gestionar los recursos es aprender a dosificar los nutrientes
de la planta. Esta etapa es el arte de equilibrar lo material con
lo simbdlico, lo financiero con lo emocional. Llevar el registro,
cuidar los presupuestos y ordenar los flujos econémicos es, en
el fondo, sostener la vida del proyecto. Cada numero y cada
formato son raices que dan estabilidad a lo que florece.

15



Este componente fortalece la apropiacion de herramientas y formatos para la gestion
administrativa en la ejecucidon de proyectos culturales y artisticos, promoviendo su uso
cotidiano. A través de modelos de presupuesto flexibles, formatos de legalizacion y
gestion, y el conocimiento practico de procesos administrativos, se facilita una
administracion mas eficiente, adaptable y coherente con las dindmicas del proyecto y
del equipo que ejecuta.

&? Recurso 1: plantilla de control
presupuestal

Escaneen o hagan clic
en el codigo QR para verlo

La plantilla de control presupuestal es un medio de seguimiento de la ejecucidn del
proyecto a partir de la distribucion de recursos econdmicos que hizo la iniciativa para el
cumplimiento de los objetivos propuestos.

Nota: para ejemplificar el uso de esta plantilla, se consideré un seguimiento
presupuestal a un proyecto apoyado por el Banco de Iniciativas Artisticas y
Culturales del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.

En esta plantilla (matriz), el equipo de coordinacién y administrativo del proyecto puede
relacionar el tipo de gasto permitido para su ejecucidn, el tipo de recurso (humano, fisico o
tecnoldgico), el valor econdmico destinado, y el nivel de ejecucidon de esa destinacion de
dinero; de tal suerte que pueda hacer un seguimiento de como administrativamente se esta
gjecutando el proyecto, y se cuente con insumos para su contabilidad y reporte de gastos.

alos|N|or || A fw o= >
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/13LEiw_sKEqHofpxdpPqnsd0nnqY_rt8vpaDawBbvwwQ/edit?gid=0#gid=0

(92}
- o Q
o B ho} % g (7)) 'g c
Tipo de Tipo de o, = § 3 £ | Valor | Valor Valor Estado oele . &
gasto Descripcion| = 2 | & 5 . . de 2 9oleg gl S
recurso . g 5 = = total | ejecutado |pendiente | . L, |8 e @ c
(permitido) § S T,C; ejecucion | = o g Q
o > (9] () 8
Fisico $o01| 1 $0 $0 $0 $0 [2] 3]
Humano sop41| o ) $0 $0 0 (5] 6]
Tecnoldgico S0 [7] 0 S0 S0 S0 S0 [8] [9]
[10] [11] [12]
[13] [14] [15]
[16] [17] [18]
[19] 2o |2y
[22] [23] [24]
[25] [26] [27]
[28] [29] [30]
[31] [32] [33]
134] (351 |36
[37] [38] [39]
[40] 41y |12
43) (44 | 1451
[46] 471 | 1481
[49] [50] [51]
[52] [53] [54]
[55] [56] [57]
[58] [59] [60]
[61] 621 | 63]
[64] 651 | (661
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<2 Recurso 2: cuenta de cobro y formato comprobante de
egreso

Contar con soportes de los pagos hechos por la organizacién o iniciativa en la
gjecucion del proyecto, de tal suerte que se pueda llevar un control y verificacién de los
egresos.

La cuenta de cobro y el comprobante de egreso permiten contar con soporte para la

legalizacidon de nuestros pagos ante las entidades de control (por ejemplo la DIAN) vy
ante la entidad financiadora del proyecto que se estd ejecutando.

Formato cuenta de cobro

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verlo

En descripcidn se relaciona el tipo de servicio prestado y en el marco de qué proyecto
se ejecuta. Por ejemplo:

Prestacidon del servicio profesional de diagramacién de cartillas pedagdgicas para el
desarrollo del componente formativo del proyecto Escuela de formacion en danza de
La Maria Mulata, en el marco de la beca Banco de Iniciativas Artisticas y Culturales

del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.

Formato comprobante de egreso

l O
Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verlo
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https://docs.google.com/document/d/1j5i8MoL1PuViFfMG4j_aOgaVBnAxv0SEEF3rIylgZ-0/edit?tab=t.0
https://docs.google.com/spreadsheets/d/10WxlIKP3X1RbSEbGcJB627pfsgtU2Jbt/edit?gid=342648884#gid=342648884

Cuenta de Cobro Nro. 1

(Nombre de quien debe: nombre persona natural o nombre persona juridica)
(Tipo y ndmero de identificacidon de quien debe)

DEBE A

(Nombre completo de a quien se debe)
(tipo y nimero de identificacién de dicha persona)

La suma de:

(monto en letras) M/Cte (Smonto en pesos)

Por concepto de:

Descripcion

(Ciudad), (fecha)

Atentamente,

Nombre:
Tipo y nimero de documento de identidad:
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Formato Versién 1

Insertar aqui logo de la

entidad Comprobante de egreso

Comprobante Nro.

Concepto Valor

Retenciones %
Valor total a pagar S

Son (valor en letras)

Firma de recibido

Forma de pago:

En concepto se diligencia la informacion que se incluyd en la cuenta de cobro. Por ejemplo:

Pago a Juanita Pérez por concepto de servicios profesionales para la diagramacion de
cartillas pedagdgicas para el desarrollo del componente formativo del proyecto Escuela
de formacion en danza de La Maria Mulata, en el marco de la beca Banco de Iniciativas
Artisticas y Culturales del Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes.

<? Recurso 3: listados de asistencia

Escaneen o hagan click
en el cédigo QR para verlo

Permiten contar con un soporte fisico que dé cuenta de la asistencia de personas a las
actividades dispuestas en el proyecto, para reportar ante la entidad financiadora, y para
tener informacion de contacto que permita consolidar nuestras bases de datos.

Cada entidad financiadora tiene un formato especifico de listado de asistencia. Para

este ejercicio, haremos uso del que, para la vigencia 2025, utiliza el Ministerio de las
Culturas, las Artes y los Saberes.

20


https://docs.google.com/document/d/1KD7ChWutimFNGBRDUtdDiWKTw-C-uesPjcRe2VrvO4c/edit?usp=sharing

Actividad:

Nombre y apellidos: Lugar y fecha:

Fecha de Tipo de Numero de

Nombre y Apellidos Género Teléfono Firmaliniciales

nacimiento documento documento

©

W RN Rk RO -
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Algunas indicaciones para diligenciar el formato:

Se indica el nombre de la jornada. Por ejemplo: taller de

Objetivo:
) danza folclorica dirigida a jovenes.

Responsable: | Nombre de la persona a cargo de la actividad.

Se indica el nombre de la persona natural o colectivo o figura

Dependencia: juridica que tiene a cargo la ejecucion del proyecto.

Por ejemplo: organizacion comunitaria La Marfa Mulata.

Para el caso de la virtualidad, el lugar es el nombre de la

Lugar y fecha:
gary plataforma usada (Meet, Teams, Zoom, etc.).

Informacion del cuerpo del formato:

Para el caso de las columnas relacionadas con cargo y entidad/dependencia se puede
diligenciar ast:

Cargo: para quien no haga parte de una organizacion, y no tenga un cargo, se puede
indicar N/A (No Aplica).

Entidad/Dependencia: aplica para personas que estan participando en la actividad y
hacen parte de un colectivo, organizacién o entidad.

&9 Recurso 4: informes de gestion y financieros

Es un mecanismo que permite dar cuenta del desarrollo de las actividades del proyecto
financiado; tiene que ver con la realizacidn de las acciones (enmarcadas en los objetivos
especificos del proyecto) vy la ejecucion presupuestal.

Cada entidad financiadora contempla formatos especificos para el diligenciamiento de
los informes de gestidn. Es importante que durante la ejecucidn del proyecto se lleve
registro de cada una de las acciones que se desarrollen, asi como tener una relacion y
soporte de cada uno de los gastos en los que incurre el proyecto.

Algunas becas no exigen la entrega de informes de gestidn y financiero; pero para los
casos que si aplique, es recomendable en un primer momento reconocer lo que
solicitan los formatos del informe de gestidn y el informe financiero, para que, a lo largo
de la ejecucidn del proyecto, se tengan en cuenta los insumos y reportes que se deben
asegurar para diligenciar estos formatos.

Esta informacion puede consistir en informes de los talleristas, listados de asistencia
diligenciados, registro fotografico y/o audiovisual, facturas, recibos de caja, etc.
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Permite organizar la logistica necesaria para la realizacién
de las actividades del proyecto relacionadas con el manejo
en eventos de pequeno formato. Aqui se abren los tallos y
brotan las hojas: la idea se convierte en accion tangible. La
logistica y la produccidén son las manos que dan forma al
sueno, las que colocan cada pieza en su lugar para que el
fruto madure. Es el tiempo del hacer consciente, en el que la
organizacion se vuelve ritmo y la creatividad se transforma
en estructura viva.
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Los proyectos culturales y artisticos estan vinculados en su gran mayoria a la
realizacion de eventos como talleres, muestras, ferias, festivales, entre otros, para los
que se deben contemplar aspectos como alquileres, contratacién de servicios de
alimentacion, tecnoldgicos, transporte, alojamiento, entre otros.

A continuacién se comparten algunos recursos de uso d&gil y prdctico para la
produccion y logistica:

& Recurso 1: guia practica de produccién de evento de
pequeno formato

Esta guia nos permite abordar la logistica de un evento de pequeno formato de manera
sencilla y organizada, cubriendo los aspectos necesarios para su realizacion.

Alistamiento del equipo

Antes de realizar alguna avanzada logistica, es fundamental
que el equipo se resintonice con el proyecto; cuando todas
las personas involucradas estan alineadas se cuenta con
mayor garantia de cuidado humano y operativo.

Esto implica revisar las actividades propuestas, el
cronograma establecido, el presupuesto asignado y la

conformacion del equipo de produccidn o logistica.

Este ejercicio inicial permite elaborar un plan de trabajo detallado y asegurar
que los pasos logisticos estén alineados con los objetivos y responsabilidades
del proyecto.

24



Definicidn de necesidades logisticas por actividad
=
=
IQ

N\

Se refiere al desglose de las actividades y la identificacion de sus
requerimientos logisticos en una lista detallada; se sugiere tener en cuenta:

/zm

* Espacios: ;se requiere un lugar especifico? (Auditorio, sala de taller,
area al aire libre, otros).

e Materiales y equipos: ;qué elementos son necesarios? (Proyectores,
sonido, micréfonos, sillas, mesas, herramientas, insumos para talleres, etc.).

* Servicios: ¢(hay necesidad de refrigerios, hidratacién, limpieza,

seguridad, personal de apoyo (técnicos, acomodadores, logisticos),
transporte de personas o equipos?

e Personal: ;se requiere contratacidon de servicios humanos especificos
para el montaje, operacion o atencion?

* Otros: cualquier otro elemento como permisos, licencias, pdlizas.



Gestidn de proveedores

Una vez claras las necesidades logisticas, se debe indagar por posibles proveedores del
territorio local y establecer los contactos para cada tipo de servicio o alquiler. Se sugiere:

@ Solicitar cotizaciones detalladas y comparar precios, $ $
calidad, referencias y disponibilidad. Puede ser $

importante buscar referencia de los proveedores.

® Priorizar proveedores que tengan experiencia con $
proyectos culturales o que ofrezcan condiciones
favorables que promuevan un gana-gana para todas
las personas involucradas.

Gestion de acuerdos

Negociar los términos y condiciones con los proveedores seleccionados, tener claros
todos los aspectos a la hora de confirmar un servicio logistico de cualquier tipo. Se
recomienda entonces:

® Formalizar los acuerdos mediante contratos claros que especifiquen los servicios,
costos, fechas de entrega, montaje, desmontaje, y responsabilidades de ambas
partes. Esto incluye alquileres, contratacion de servicios de alimentacidn,
tecnoldgicos, transporte, alojamiento, etc.
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Cronograma logistico

Es importante integrar todos los tiempos de las actividades logisticas del cronogramg
general del proyecto; en este sentido, definir fechas y horas exactas para:

Entrega e instalacion de equipos y materiales

Pruebas técnicas (sonido, iluminacién,
proyectores).

Montaje de espacios (escenarios, areas de
trabajo, sefalizacion).

Llegada de personal de apoyo y voluntarios.

Horarios de servicios (alimentacion,
transporte).

Desmontaje y recogida de equipos.

Asignacion de responsabilidades logisticas

Es recomendable, al interior del equipo ejecutor, asignar roles y responsabilidades
claras para cada aspecto logistico; por ello se sugiere:

Definir quién es el encargado de la
comunicacion con cada proveedor,
quién supervisa la instalacion, quién

Asegurar que haya un responsable
principal de la logistica general del

) evento.

gestiona el personal, etc.
@ C U C = C

antene a CO aclo da 0 ante co 000
OS proveedore el equiIpo erno
Reallza e ones de coordinacion periodicas para re 2
avance 2 2 alquier detalle

ea grupo ae atsApp para tene O aCIOo
0 ante co 0do el equipo
Prepara plan de co o[= a para posible pre 0
OO0 0 allo de equipo etraso de proveedore
amDplos de 0 O ener e enta que siempre

eqe pre 0
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Supervision y ejecucion el dia del evento

Con esta accidn se asegura la presencia de los responsables logisticos durante el
montaje, el desarrollo y el desmontaje del evento. Por ello se recomienda:

® Supervisar que todo se desarrolle segun lo planificado
y actuar rapidamente ante cualquier desviacion.

® Mantener los formatos de asistencia y de legalizacién
de recursos actualizados.

Evaluacion y balance logistico después
del evento

® Se recomienda una vez finalizado el evento,
realizar una reunién del equipo para compartir la
experiencia, siempre con apertura y actitud de
aprendizaje.

[ ]
Recopilar la retroalimentacion de los
proveedores y equipo sobre la eficiencia de los
procesos.

e Analizar los costos logisticos reales vs. los
presupuestados.

Recomendamos el uso del formato de produccién
logistica para organizar la produccién del evento, de
acuerdo al paso a paso sugerido anteriormente.

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verlo
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KsoF4TV0Awzxa0-i1vD-dU4IPeFoitQaw5eYmJGCKLU/edit?gid=0#gid=0

o)
.. . Fecha limite Fecha / hora - Estado .
~§ ] Actividad Requerimiento Costo i Fecha / hora / '8 . Observaciones
= Ve L. Proveedor / . Costo de . de ] (Pendiente/En
o 0 especifica del logistico estimado ., de montaje / . o / Notas
Lo contacto real |contratacién/ desmontaje / 8 |Proceso/Comp
T O proyecto detallado (presupuesto) . uso . a Importantes
(] alquiler Recogida 2 letado)
Verificar
(Ej. Taller de Alquiler de sala | Centro cultural 2025-08-01 (8:12025-08-01 (6: , . capacidad max.
ceramica) taller X/ Juan Pérez $300.00 2025-07-15 00a.m.) 00 p.m.) Marfa P Pendiente para 20
1. Espacios personas.
(E Auditorio y sala | —oroniunta de 2025-08-10 (2: [2025-08-10 (8:
S [ AUCRONO Y S3a . ion comunal/ | $100.00 2025-07-20 ' “| CarlosR. | Pendiente
Conversatorio) de espera , 00 p.m.) 00 p.m.)
Ana Gomez
(Ej. Concierto sonido Sonido Express 2025-08-15 | 2025-08-15 Necesario técnico
). ~ondl (micréfonos, Ico Exp $250.00 2025-07-25 David M. | Pendiente | de sonido para
) acustico) / Luis S. (10:00 a. m.) (11:00 p. m.) .,
2. Equipos parlantes) operacion.
técnicos 4 » o Probar
(Ej. Proyeccion Proyector y AudlowsEJaLes Z $100.00 2025-07-25 2025-08-05 (4: |2025-08-05 (7: Elena G. Pendiente compatibilidad
de corto) pantalla / Sofia T. 00 p.m.) 00 p.m.)
de formatos.
Ej. Tallerd
. ( r# ésacaererzs ¢ Eetocion de cafe | Catering 2025-08-01 (9: Opciones
. o . o Delicias / Marta $150.00 2025-07-18 | 30a.my 3:00 N/A Andrea F. Pendiente vegetarianas y
Alimentacién | duracién un (mafiana y tarde)
, M. p.m.) veganas.
dia completo)
. . . . Confirmar
4. Transporte (Ej. Traélado de Vehlculo.para Taxi Express / $80.00 2025-07-22 2025-08-12 (7:| 2025-08-12 Juan P. Pendiente horarios de
artistas) tres artistas Roberto D. 00 p.m.) (10:00 p. m.) .
llegada/salida.
Dos
5. Personal de (Ej. Evento acomodadores, Voluntarios N/A 2025-08-20 (5:12025-08-20 (9: . Capacitacion
) s . N/A Laura V. Pendiente ) .
apoyo inaugural) una persona comunitarios (Voluntarios) 00 p.m.) 00 p.m.) previa necesaria.
para registro
. . . , Verificar stock
6. Materiales | (& Taler |Lienzos, pinturas, |Papeleria Arte /| ¢, 5 o 2025-07-20 | 2025:07-28 N/A PedroL. | Pendiente antes de
pintura) pinceles Camilo J. (Entrega)
comprar.
Ej. Cualqui Péliza d S Vid Cubrir ri d
7.0tros | (Bl Cuatauier ouzade eguros Vida/ $70.00 2025-07-10 N/A N/A CamilaG.| Pendiente | o' riesdosde
evento) seguros Ana M. accidentes.
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20 Recurso 2: guia para la vinculaciéon de equipo voluntario

Los nuevos brotes siempre llegan de semillas traidas por el viento. El voluntariado
representa esa expansién natural de la siembra: personas que se acercan con energfa,
motivacién y deseo de aportar. Integrarlas al proceso es reconocer que el cultivo es
comunitario y que la diversidad de manos fortalece la cosecha.

Esta guia permite establecer un proceso claro y efectivo para conformar un equipo de
voluntarios que apoyen las tareas logisticas esenciales en la produccién de eventos
culturales de pequeno formato, fomentando la apropiacién de conocimiento de
produccion logistica, compromiso y sentido de pertenencia con el proceso cultural.

Identificacidn de necesidades de voluntariado logistico

Se deben identificar las tareas especificas, revisar el plan de produccidon logistica (el
cuadro que generamos anteriormente) y desglosar cada actividad en tareas especificas
que puedan ser realizadas por voluntarios. Pensar en roles como:

Mgﬁtaje y desmonjcgue Atencién al publico
de espacios (sillas, (registro, orientacion,
mesas, decoracion) entrega de materiales)

Apoyo técnico basico” TR e
(manejo de proyectores Apoyo en aspectos de
simples, asistencia con alimentacion (servir,

micréfonos) reponer, limpiar)

“Distribucién de™ ™
material grafico e N ey
(volantes p?ogramas Logistica de materiales

de mano, afiches, etc.) (compra, traslado,
: ‘ R organizacion, entrega)

~ " Apoyoen
senalizacién

Se recomienda establecer qué perfiles se requieren para cada tipo de tarea y definir qué
habilidades, conocimientos o actitudes serian deseables en un voluntario.

Un ejemplo puede ser el manejo de herramientas basicas de Excel, habilidad para
comunicarse, proactividad, conocimiento del lugar, paciencia, habilidades tecnoldgicas, etc.

Finalmente es importante determinar la cantidad de voluntarios necesarios por
turno y por rol, considerando la duracion del evento y la carga de trabajo.
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Diseno de la convocatoria para voluntarios

Si no contamos con un equipo de voluntarios establecido, se recomienda realizar una
convocatoria. A continuacién se encuentran algunas claves a tener en cuenta:

e Mensaje claro y atractivo: elaboren un mensaje que comunique el propdsito del
evento, su importancia cultural y el valor del voluntariado en los procesos
comunitarios. Destaquen los beneficios de participar (experiencia, aprendizaje,
contacto con artistas, sentido de comunidad).

® Medios de difusion: definan dénde se va a publicar la convocatoria. Piensen en
canales comunitarios (centros culturales, juntas de accién comunal,
universidades locales, redes sociales, grupos de WhatsApp, carteleras en
espacios concurridos).

Informacion esencial en la convocatoria:

e Nombre y fecha del evento.
® Beneficios para el voluntario.

® Roles _log_l'sticos disponibles
(descripcion breve). ® Fecha limite de inscripcidn y
método de contacto.

® Requisitos generales (edad

minima, disponibilidad).

CONVO-
— L CATORIA

Je

N7,

e
1\ V']
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Seleccion de voluntario

¢ Recepcion de postulaciones: recopilen los datos
de las personas interesadas a través de un
formulario simple (Google Forms es util) o un
correo electronico.

e Entrevistas: si el nUmero de personas interesadas
es alto, pueden realizar entrevistas grupales o
individuales breves para conocer sus motivaciones,
disponibilidad y confirmar que entienden el
compromiso. Esto también permite detectar
perfiles mas adecuados para roles especificos.

® Confirmacion de participaciéon: envien un
correo 0 mensaje a las personas seleccionadas,
posteriormente realicen una llamada telefdnica
confirmando la vinculacidn al evento e informando
los pasos a seguir.

Capacitacidn (si es necesario) y asignacion de roles
Se puede hacer una presentaciéon general del evento y del equipo de trabajo donde se
presente el proyecto cultural, el cronograma general del evento y la importancia del rol

de cada persona voluntaria. Este espacio permite conocerse y crear cohesion.

Si el caso lo requiere, se puede brindar una capacitacion detallada para algunas tareas
de logistica, como por ejemplo:

® Para montaje: instrucciones claras sobre disposicion de elementos y seguridad.

® Para registro: uso de listados de asistencia, manejo de informacidn, atencidén al
publico.

® Para equipos: demostracion del uso de proyectores, micréfonos, etc.

Finalmente, se debe hacer la asignacién de roles y horarios, @ \
entregar a cada persona voluntaria su rol especifico, los
horarios exactos de sus turnos y a quién deben reportarse. Se “ . N
recomienda asegurar que esté clara la informacion de A N @-
contacto clave del equipo organizador. A \«d A
000
= >
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Gestion y cuidados durante el evento

Y] XY \V s Y,

® Punto de encuentro para voluntarios: establecer un punto de encuentro
donde puedan dejar sus pertenencias, recibir instrucciones de Ultimo minuto
y descansar.

® Responsable de voluntarios: designar a una persona del equipo organizador
como coordinadora de voluntarios. Esta persona es el referente principal,
resuelve dudas, asigna tareas y brinda apoyo constante.

® Hidratacion y alimentacién: asegurar que las personas voluntarias tengan
acceso a agua, y si el evento es de larga duracion, considerar proporcionarles
alimentacién como refrigerios, almuerzos y cenas. Es una muestra de
agradecimiento y cuidado.

® Ambiente positivo: fomentar un ambiente de colaboracién, empatia, respeto
y reconocimiento.

El cuidado es clave para el compromiso.
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Reconocimiento

e Agradecimiento formal: al finalizar el evento, reldnan a las personas voluntarias para
un agradecimiento formal y colectivo. El reconocimiento es importante en todos los
equipos de trabajo, y el rol del voluntariado es central en los proyectos comunitarios
y autogestionados.

e Certificados de participacion: como iniciativa, colectivo u organizacién, se pueden
ofrecer certificados de voluntariado. Esto es un incentivo importante para su
trayectoria y desarrollo personal.

® Recopilacidn de retroalimentacidn: realizar una breve encuesta o conversacién para
recoger sus impresiones, sugerencias y experiencias. Esto ayuda a mejorar futuros
procesos de voluntariado.

® Mantener el contacto: crear una base de datos de voluntarios y considerar invitarles
a futuros eventos o actividades del proyecto. Fomentar la continuidad y el sentido de
comunidad.

PERSONA
VOLUNTARIA
DEL MES
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o10

Cuando el jardin florece, su fragancia debe compartirse. La
comunicacion es la polinizacion del proceso: aquello que
permite que las ideas viajen, inspiren y contagien a otras
personas. Aqui se siembran palabras, imagenes y gestos que
cuentan lo que somos y lo que hacemos, multiplicando los
frutos del trabajo colectivo.
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En este cuadernillo, también se cuenta con otras herramientas
desarrolladas como tutoriales producidos por el equipo de
comunicaciones del Grupo de Convocatorias y Estimulos del
Ministerio de las Culturas, las Artes y los Saberes

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verlo

R? Ejercicio: plan de comunicacion.

Las herramientas de comunicacién facilitan que el mensaje del proyecto, iniciativa u
organizacion llegue de manera efectiva al publico objetivo para motivar el tipo dd
interaccidn que se requiere (interés, participacién, inspiracién, invitacién, etc.).

A continuacién se comparten algunas claves para construir un plan de comunicaciones que
permita divulgar y dar visibilidad al proyecto. Lo primero que se debe tener claro es qué
deseamos comunicar; para facilitar esta tarea, se propone responder las siguientes preguntas

1. ;Cual es el nombre?

1.
2. iDe qué trata? 5

Identificacion 3.:Qué disciplinas artisticas o
del proyecto culturales abarca? 3.
4. ;Cual es su mensaje 4.

principal o propuesta de valor?

1. ;A quién quieren llegar?

Definir el Nota: segmentar o dividir el publico lo

puiblico objetivo 2. g_SoQ vecinos, ar.tlstas, lideres més posible
comunitarios, medios de

comunicacion, posibles

Ejemplos:

e Informar sobre las actividades del

proyecto.
Establecer e Generar participacién en talleres o
objetivos de o eventos.
. L, ;Qué quieren lograr con su
comunicacion comunicaciéon? e Conseguir voluntarios.
clarosy
medibles e Atraer financiamiento o patrocinios.

e Construir una comunidad alrededor
del proyecto.

e Crear conciencia sobre un tema social
a través del arte.
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https://www.google.com/url?sa=D&q=https://mcultura-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/kquintero_mincultura_gov_co/EjgD3_Cvh_5DnIiZDntN6nIBhyP3jqkvDwrpbZPWjRFchw%3Fe%3D2a1O07&ust=1761180480000000&usg=AOvVaw2ZSY_-scY62nql0Dxu60Eb&hl=es

na vez que damos respuesta a las preguntas anteriores, ya se sabe a quién se le habla
y qué se quiere lograr; asi entonces, es momento de crear los mensajes que se van a
fransmitir. Para ello, se invita a realizar el siguiente ejercicio:

Mensaje central
del proyecto

;Cual es la idea principal
que quieren que
la gente recuerde?

Escriban aca una respuesta concisa
y facil de recordar.

Mensajes
especificos para
cada objetivo y

publico
Adopten su mensaje. No
es lo mismo hablar con
un posible patrocinador

que con un vecino para
invitarlo a un evento.

Objetivo 1
Objetivo 2

Objetivo 3

Creacién de una
narrativa

Las historias conectan. ;Hay
anécdotas, testimonios o el
origen del proyecto que puedan
compartir para hacerlo mas
cercano?

Escriban aca su respuesta.

En este punto se debe pensar déonde esta el publico y como se puede llegar mejor a
ellos, por eso se invita a definir los canales.

Canales digitales:

e Redes sociales: Facebook, Instagram, Twitter, TikTok (elijan las mas adecuadag
para su publico).

* Pagina web: un espacio centralizado para toda la informacion.

e Correo electronico: boletines para mantener informada a tu comunidad.

* WhatsApp o Telegram: para comunicaciones mas directas con grupos

especificos.

¢ Afiches y volantes: en puntos clave de la comunidad (centros comunitarios,
tiendas locales, bibliotecas).

¢ Medios de comunicacion locales: prensa comunitaria, radios locales, blogs
especializados.

e Eventos de lanzamiento o informativos: reuniones abiertas para presentar el

proyecto.

e Voz a voz: anima a las y los participantes a compartir la informacién.
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Finalmente, para construir la estrategia de comunicacidn, se debe tener en cuenta
lo siguiente:

¢Qué tipo de informacién se va a compartir y con qué frecuencia? Para ello, se

hace uso del calendario de contenidos/ parrilla de contenidos, el cual permite

planificar qué se va a publicar, cuando y en qué canal. Se sugiere la constancia en esta
labor.

Tipos de contenido:
e Informativos: detalles de eventos, horarios, requisitos de inscripcion.
e Visuales: fotos de alta calidad, videos cortos, infografias, disefios atractivos.

e Testimoniales: historias de participantes, artistas o miembros de la
comunidad.

® Detras de camaras: muestra el proceso de creacion.
¢ Llamadas a la accion: invita a la gente a participar, inscribirse, compartir.

® | enguaje y tono: debe ser cercano, inclusivo, inspirador y adaptado a su comunidad.

Implementen y ejecuten su plan

® Asignen roles y responsabilidades: ;Quién se encarga de las redes sociales?
;Quién contacta a los medios? ;Quién disena los materiales?

e Elaboren los materiales: disefen los afiches, preparen los textos para redes
sociales, redacten las notas de prensa.

® Lancen sus comunicaciones: difundan el mensaje segun su calendario.

Enlace de ejemplo de parrilla de
redes sociales

Escaneen o hagan clic en
el cédigo QR para verlo
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1LysxQ488jfqf00wVc-Ajo6rsakJySnrDTQcsIuZJuEU/edit?gid=0#gid=0

Monitorear y evaluar

Después de lanzar, es crucial ver qué funciona y qué no. Para ello, sugerimos las

siguientes acciones:

| ~= gt R L W R PR ~%,
Digital: nimero de
seguidores, alcance de
publicaciones, interacciones
(me gusta, comentarios,
compartidos), visitas a la web,
aperturas de correos.

SN,
Recopilar
retroalimentacion:
pregunten a su publico qué le
parece la comunicacion, qué le
gustaria ver.

Fuera de linea: nimero de
asistentes a eventos,
Inscripciones, menciones en
medios.

o= gt T RS R L N R ~%,
Ajustar el plan: si algo no estd
funcionando, no duden en
cambiar su estrategia, sus
mensajes o sus canales. La
comunicacion es un proceso
dinamico.




___Q_ ‘
|
M

Toda siembra necesita su tiempo de descanso. Este cierre es el
momento de observar la cosecha, agradecer lo vivido y aprender
de los frutos obtenidos. La evaluacion colectiva no es un fin, sino

un nuevo inicio: una oportunidad para reconocer los aprendizajes,
fortalecer la tierra y preparar la proxima temporada de siembra.
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El acompanar, contener y cuidar el proyecto, como apuesta colectiva de la iniciativa,
colectivo u organizacion, implica también desarrollar habilidades y herramientas que
permitan realizar seguimientos y evaluaciones colectivas con un enfoque de proceso.

< Ejercicio: guia taller avances y aprendizajes.

La pausa en un proyecto permite parar, mirar, reconsiderar y continuar el curso del
camino que conlleva su ejecucion. Este ejercicio busca generar un espacio de reflexién
colectiva y registro colaborativo de lo vivido en la ejecucidn, fomentando la cohesién del
equipo y el aprendizaje.

Esta actividad se basa en la metafora del tejido, donde cada hilo (experiencia, decisién,
tension) contribuye a la trama colectiva del proyecto, y en el cuidado del equipo como
un pilar fundamental.

Materiales:

® Materiales analogos (si es presencial): un "telar" o mural grande (puede
ser una pizarra, un pliego de papel o incluso una sabana blanca colgada).

e Lanas, hilos o cintas de colores variados.
e Post-its o tarjetas de colores (cuatro colores, uno para cada categoria)
e Marcadores de diversos colores.
e [ana o hilo grueso para conectar ideas.
® Mdsica suave para el ambiente.
e Herramientas digitales (si es virtual o hibrido):
e Plataforma de pizarra colaborativa (ej. Mird, Mural, Jamboard).
e Documento compartido (Google Docs/Sheets).

® \/ideollamada.

Ritual de inicio

Bienvenida: inicien con una bienvenida calida, e inviten a las personas participantes a
dejar a un lado las distracciones y a estar presentes. Pongan musica suave de fondo.

Respiracion consciente o pequeno circulo de chequeo: inviten a una respiracion
profunda y compartida, o a una ronda rapida donde cada persona diga una palabra o
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frase sobre como llega a este espacio (me siento... con ganas de...). Esto ayuda a
centrarse y a traer la presencia de cada persona al colectivo.

Recuerdo del propadsito: reiteren la finalidad de la pausa: "parar, mirar, reconsiderar y
continuar", haciendo énfasis en el cuidado del proyecto como apuesta colectiva y el
aprendizaje mutuo.

La metafora del tejido: introduzcan la metafora del telar, sefialen “hoy vamos a tejer

juntos la historia de nuestra ejecucidn hasta ahora. Cada uno de nuestros aportes es un
hilo valioso en esta trama colectiva."

Si es presencial, pidan que tomen un ovillo de lana o un hilo, y se lo van lanzando entre
si mientras se van dando la palabra, de tal suerte que quede al final del ritual, una
especie de telarana.

Navegando en el tejido: registro colaborativo
Presentacion de las categorias:

Expliquen las cuatro categorias que se van a registrar para la reflexion, asociandolas a
los colores de los post-its o secciones en la pizarra digital.

Dinamica individual de reflexion y escritura:

Entreguen a cada participante (o pidan que tomen) un set de tarjetas de los cuatro colores.
Den diez o quince minutos para que, individualmente y en silencio, reflexionen sobre la
gjecucion del proyecto hasta el momento y escriban una idea por tarjeta para cada

categoria. Fomenten la honestidad y la autocritica constructiva.

Si es virtual, pidan que usen notas adhesivas en la pizarra colaborativa.

Categoria Preguntas guia Conexidn

¢Qué cambios hemos logrado en nuestro entorno con el (Color verde/amarillo -

Avances Lo . .
proyecto? (Que salio bien? ;De qué nos sentimos orgullosos? | crecimiento, alegria).

Decisiones clave ;Qué decisiones importantes hemos tomado? ;Cémo (Color azul/gris -
afectaron el camino? ;Hubo cambios de rumbo? reflexién, estructura).
Tensiones y ¢Qué dificultades o fricciones hemos encontrado? (Color rojo/naranja -
desafios ;Ddnde nos sentimos "apretados" o "deshilachados"? alerta, atencidn).

¢ Qué hemos aprendido de todo lo vivido? ;Qué
Aprendizajes harfamos diferente la préxima vez? ; Qué nuevas ideas
surgieron?

(Color blanco/morado -
claridad, sabiduria).
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Tejiendo el mural/pizarra (compartir y conectar):
e Inviten a las personas participantes a acercarse al "telar" (mural o pizarra).

« Por turnos, cada persona pega sus tarjetas en la seccidon correspondiente del
mural, leyendo en voz alta lo que escribid.

o Importante: fomenten que, si alguien ve una conexién entre su aporte y el de
otro (un avance relacionado con una tension, una decision que generd un
aprendizaje), usen un hilo/lana para "conectarlos" fisicamente en el mural (o
dibujar una linea en la pizarra digital), explicando brevemente la conexidn. Esto
visualiza la interconexion de las experiencias.

La mirada colectiva y reflexion profunda:

* Observacidn del tejido completo: una vez que todas las tarjetas estén pegadas
y las conexiones hechas, inviten al grupo a observar el "tejido" que han creado.

* Posibles preguntas orientadoras (fomentar la lectura de contexto continuo):

:Qué patrones o tendencias observan en este tejido? (Ej: muchas tensiones en
un drea, muchos avances en otra).

(Hay tensiones que parecen recurrentes o particularmente complejos?
:Qué avances nos sorprenden o nos llenan de orgullo?

:Como se relacionan las decisiones que tomamos con los avances o las
tensiones?

A partir de este tejido, ;como ha cambiado el entorno desde que empezamos?

:Qué aprendizajes colectivos emergen con mayor fuerza?

* Priorizacidn y profundizacion (opcional): si el tiempo lo permite, pueden elegir
una o dos tensiones para debatir soluciones, o uno o dos aprendizajes para
concretar acciones futuras.

Acuerdos de cuidado y bienestar:

e El cuidado de quien teje: retomen la idea del cuidado del proyecto como

apuesta colectiva. Pregunten: ;cémo podemos cuidarnos a nosotros mismos y al

equipo para que este tejido siga siendo fuerte y sano?

* Practicas de cuidado: inviten a proponer précticas concretas para integrar en el
dia a dia o en futuras pausas, algunos ejemplos pueden ser:
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Pausas activas y estiramientos.
Rituales de inicio/cierre de jornadas (ej. Un minuto de silencio, una cancion).

Acuerdos de comunicacién y bienestar (ej. Cuando estoy sobrecargado, lo
expreso; celebramos los pequenos logros).

e Herramientas para la comunicacion no violenta: recordar principios basicos como
hablar desde el "yo", expresar necesidades y pedir de forma clara y empatica.

Comunicacion noviolenta: un lenguaje
de vida.
Conozcan algunos elementos de la comunicacidon noviolenta.

Escaneen o hagan clic
en el cédigo QR para verlo

Escaneen o hagan clic
en el codigo QR para verlo

Tejido de compromisos y cierre:
e Compromisos futuros: pidan a cada persona que se lleve un aprendizaje o un
compromiso personal para la siguiente fase del proyecto, relacionado con lo que

se tejio.

® Foto del tejido: si es presencial, tomen una foto del mural. Si es digital, guarden
la imagen de la pizarra. Este es el registro visual de la pausa.

e Agradecimiento y reconocimiento: agradezcan la participacion, la apertura y la
honestidad de todos.

® Ritual de cierre: puede ser una palabra final de cada uno, una cancién, un
aplauso compartido, o un deseo para la continuidad del proyecto.
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https://google.com/url?sa=D&q=https://drive.google.com/file/d/1LjXQA7VnyByuWGPoz0TUg6_5KjQ1Ezle/view&ust=1761180480000000&usg=AOvVaw0zYqJ5W64J0E04DyzMqhL0&hl=es
https://www.youtube.com/watch?v=C50SD-SDBKg
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