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#HablameDeEsta

Cartilla

Este material ha sido elaborado con la intencion de recorrer paso
a paso las etapas para hacer unfestival en distintas escalas, cada
pasorecomendado puede y debe adaptarse al contexto, objetivo
y capacidades de Ixs productorxs del evento. Es una guia que se
construyo6 en funcién de orientar sobre la estructura de organi-
zacion de equipos de trabajo para un festival o evento, asi como
aportar datos y claves especificas para afrontar las tres etapas
basicas de todo el proceso, en este caso: pre-festival (antes) |
festival (durante) | post-festival (después).

Ademas, para enriquecer este proceso, acompafaremos

estas claves de produccion con algunas herramientas

que den bases mas fuertes para impulsar un festival o proyecto,
que te permitan pensary poner en practica estrategias sencillas
de autogestion y cogestion. Te invitamos a ensayar formas
de organizacion y gestion de festivales desde una mirada que
combine conceptos, estrategias y herramientas diversas. Y que,
a su vez, coloque por encima de cualquier interés individual el
deseoy la conviccion de generar redes, trabajo y vida colectiva,
donde se practique el apoyo mutuo, la colaboracion, el trueke
o cualquier forma de intercambio solidario y cooperativo. Sera
la complementariedad y no la competencia la que permitira
potenciar nuestrasideasy acciones comunes en este mundo de

alto consumo cultural.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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COMO USAR ESTE MATERIAL
Te encontraras distintos simbolos con informacion que comple-
mentara cada una de las acciones del trabajo de produccion de
un festival o evento, por eso te sugerimos estar muy pendientes
porquete aseguramos que haran cada paso mas facil.

X Codigos o ORL:

Todoslosque consigaseneltextocontienenlosformatos necesa-
rios para planificar,ordenaryhacer seguimiento de cada proceso
de trabajo. La mayor parte de estos formatos son del Festival
Aniversario del Parque Cultural Tiuna El Fuerte. También los
puedes buscar en la Seccion Multiteca de nuestro portal www.
comunalizarelpoder.com

X Tips:

Son condiciones fundamentales para el desarrollo del festival.
Sonalertas, el ojo pelao para el desarrollo pleno del proceso.

X Herramienta:

Compartimos propuestas de trabajo colaborativo que facilita-
ranyayudaran a garantizar que el festival sea posible. Propone-

mos maneras de financiarlo con y sin dinero, una manera que \g'\C\\"
potencielascapacidades propiasylas queforjamosjuntoaotrxs. ;‘2,«05\%\"
Las herramientas que encontraras en distintas areas de trabajo ﬂ
son para ponerlas en practica de manera colectiva. -
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DEUNFESTIVAL
#EIOrigendeTo d O ‘4

ELPROYECTO

Te sugerimos una manera de estructurarlo, con los elementos
fundamentales que al inicio hay que definir,no como camisa de
fuerza pero sicomo brujula para el trabajo. Definir la naturaleza,
los objetivos y el espiritu del festival, es enriquecedor y motiva-
dor cuando se hace en colectivo, para ello, con la ayuda de esta
guiade proyecto, pueden hacerunalluviaotormentadeideas.Se
trata de poneravolarlacreatividady aterrizar las ideas.

Definir la naturaleza nos permitird
establecer los productos vy servicios
que ofrece el festival, gue lo ubican en
undeterminado puntodelcontextoo
mercado.

X Nombre del Festival:
Guia el caracter del proyecto de festival a realizar, conceptualiza su naturaleza y

objetivos. Un nombre claro, potente que identificara en adelante el proyecto.

x Naturalezadel Festival:
Podemos definirla determinando la o las disciplinas a expresarse (musica, teatro,
danza, cine, etc), los géneros, el publico al que va dirigido (nifixs, jévenes, adultxs,
familia), y los valores a comunicar, entre otros aspectos. No debe olvidarse el valor
distintivo, qué hace a nuestro evento diferente a otro contexto. ﬁ

X Objetivos:
Qué sedesea lograr a corto, medianoy largo plazo. La realizacion del festival
esensimismo un objetivo, no obstante, debe ser una plataforma para posicionar las
luchasy los intereses del grupo que lo organizay de quienes participan en él.

x Espiritu:
Es el texto emotivo donde se expresa la naturaleza, objetivos y caracteristicas del
festival. El espiritu sirve para comunicar al equipo de produccion, equipo técnicoy
artistas, cuales son las premisas del evento. Asimismo es empleado por el equipo de
comunicacionesy campana grafica para extraer los mensajes que seran emitidos al

publico.

x  Publico:
Cuandohablamos de publico,mas alla de las edades, debemos definira qué sectores,
intereses, clase social nos interesa convocar al festival. Este paso es importante
porque define desde el cartel (artistasy disciplinasinvitadas) hasta las estrategias de

promocion de nuestro evento.



X
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Fechaylocacion:

Al momento de decidir |la fecha de nuestro festival debemos tomar en cuenta: la
época del ano, feriados, quincenas y eventos paralelos. En el caso de la locacion es
primordial considerarviasdeaccesoen carros particularesytransporte publico, aforo,

estacionamiento, condiciones infraestructurales, otros.

Mapeo de nuestras capacidades:

Identificar con suficiente sensatez cuales son nuestras capacidades

reales, con qué equipo humano, técnicoy de infraestructura contamos para desarro-
llar el festival. Saber cuantos somos y cuales son nuestras capacidades nos ayudara
a saber qué perfiles necesitamos buscar para completar el equipo realizador del
festival;elmismocasoaplica paraelaspectotécnicoydeinfraestructura.Paraelloles
proponemos como herramienta clave el usodel Inventario de riquezas, el cual identi-
fica nuestras riquezas tangibles e intangibles potenciales, que nos permitiran hacer
intercambios y acuerdos de colaboracion con otrxs.

Mapeo de aliados:

Hacer un listado de aliados para saber quiénes son, donde estan y cuales son sus
riquezasesfundamental parapromoverlégicasdeintercambiodistintasque superen
elaspecto netamente monetario. Ademas de ser un paso clave para resolver requeri-

mientos de servicios o insumos.

Tiempos de ejecucion:
Las tareas y responsables deben estar claramente definidas, asi como también las
fechas o los momentos en que deben estar resueltas esas tareas. Un cronograma
es una buena herramienta para identificar tiempos-tareas-responsabilidades.

DEUNFESTIVAL
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INVENTARIO DE RIQUEZAS

Uninventarioesunalistadelos bienes/recursos pertenecien-
tesaunapersonaocomunidad, hechaconordeny claridad.
Esteinventario que te proponemos tiene una caracteristica
muyimportante quees clave para que las economias cola-
borativas seanmds alld del dinero, para que la economias
colaborativas, mds alld del dinero, Potentes: Mirar la diversi-
dadderiquezas.

Casisiempre pensamos tnicamente o mds rdpidamenteen
riguezas tangibles como son el dinero, materiales, infraes-
tructura, sinembargo, existen también las intangibles;
-conocimiento, contactos, entre otros - que sontambién
importantesy estratégicas. Este cambio de mirada serd clave
parapensarunmodelonosolodefinanciacidny viabilidad sino
desustentabilidad delfestival. Pararnos desde la potencia que
tenemaosy que podemas activar para mover una economia
potente colaborativa que va mucho Hagamos el ejercicio de
identificareinventariar las riquezas que tenemaos en cuatro (4)

dimensiones.
Ambiental Cultural
Espacios Trayectoria

ﬁ Equipamiento ~= Saberesyhacer
Transporte Conacimiento
Materiales Cartillas, revistas,
Sitios web materiales bibliogrdfi-

cos

Financiera

Créditos Sacial
Financiamientaos Q Conexionesy contactos

Trabajovoluntario Reputaciény visibilidad
Mercados Articulacionesyalianzas
Trueque

Monedas solidarias



#CadaPiezaDel

Sistema

COMO ORGANIZAR EL FESTIVAL

Luego,veamos cada area del sistemade produccion. Lograr hacer
un festival con éxito dependera del engranaje de cada una de las
piezas. Todas las personas, todos los procesos, todos los elemen-
tos, todas las decisiones que se tomen, son importantes y deben
compartirse para que haya conexion y sincronia. Entonces, hay
que definir los equipos de trabajo necesarios e indispensablesy
las responsabilidades que cada unotendra, asicomoladinamica
de relaciones entre cada area para garantizar funcionalidad y
operatividad. Esta es |la etapa de ejecucion del proyecto; lo que
ameritaunsistemaderelacionque priorice lasreunionesdetodo
el equipo que ponga en valor la inteligencia colectiva generada
por la diversidad de miradas, conocimientos y experiencias, el
flujo de comunicacion permanente y sistematico del trabajo,
manteniendo una dinamica como de acordedn, que abrey cierra
alcompas de la musica, al compas del proyecto.

Si durante la elaboracion del proyecto logramos vernos refleja-
dxs y estamos motivadxs dado que fuimos y somos parte de su
creacion, los procesos posteriores y las dinamicas de trabajo de
cadaunode los roles funcionalesy operativos, responderan a los
criterios y orientaciones de lo que previamente se ha definido,
dandoautonomia paraavanzaryalavezconexion parano perder
el rumbo.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
DEUNFESTIVAL
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La colaboracion es una logica potente y util a incorporar en
todas las areas de construccion y produccion del festival. Cada
uno de los procesos requiere gente a dedicacion exclusiva, por
€50 se arman equipos, perotambién se pueden abrir espacios de
participacion puntuales que puedan generarcomunidad. Sumar
voluntarixs que puedany quieran asumir tareas concretas, que
son importantesy utiles, porque el festival es una oportunidad
para aumentar las riquezas en relaciones sociales, politicas,
culturales, para tejer redes de trabajo y colaboracion, también
es un ambiente para la formacion y el aprendizaje de todxs.

GARANTIZAR FLUJOS COMO PUNTO DE PARTIDA

Te proponemas una serie de pequerias pero potentes herramien-
tasdetrabajo:

- Parafacilitar el flujo de informacién de manera permanente, se
pueden utilizardocumentos compartidos, desde Google Drive
sepuedencrearapartirdetudireccionde correo en Gmail. Estos
documentos pueden sereditablesy vistos portodas las personas
gue formanparte del colectivodetrabajo. Estdnsiempre enlinea,
portanto, al sereditados se actualizan automdticamente para
todxs. Depende del acceso ainternet. También existen herra-
mientas libres que puedes explorar.

- Sidisponendeteléfonos inteligentes se pueden utilizar aplica-
ciones como Telegram (quetambién seinstala en el computador)
oWhatsApp. Enambas aplicaciones se puedenabrirgruposy
mantener conversaciones fluidas. Dependendel acceso ainter-
net.

DEUNFESTIVAL




MANUAL PARA LA PRODUCCION
DEUNFESTIVAL

Pasamos ahora a mencionar las tareas asociadas a las areas
fundamentales, asi como la conexion entre éstas:

Direccion General

SC

O

Produccién Ejecutiva

Produccién General

@ Comunicacién

Produccion Artistica

G@ AreadeLogistica-Mensajeria

Actividades complementarias

) Espacios socioproductivos

Q)
(743
@

@é?ﬂ Mantenimientoy prevencion.

oo

-



SISTEMA DE

<
Ejecutarunproyectode presenta unaruta basica
festival con éxito depend- que te permitira visualizar

era delasincroniay los momentos clave en el

DE U \ conexion del equipo de proceso de producciony sus
trabajo. Esta herramienta articulaciones.

- Conceptualizar el.fe'stival -Plan de financiamiento - Contactoy contratacién
-Mapeo de potencialidades -Presupuesto de proveedores . .
-Cronograma -Su.perwsmn de gastosy caja
chica
@ @
Y v v
v ¥
@ - Disefio de campaiia de -Supervision de tareasy
“’ promocion detalles técnicos )
v -Plan de cobertura de medios -Establece pautas de trabajo
24 paratodo el equipo
- Contratacion de talentos

- Disefio del programa

|
&

- Construccion identidad
[- Disefio de montaje ]

l

o
A4

v

- Organizacion de equipos

-Cronogramas - Supervisiéon de montaje

-Desglosey plan de -Planifica estrategiade
roduccién revencion

P P - Establece horarios de -
I pruebas de sonido F

l

&/

Direccion General: Tienela Produccion Ejecutiva: Su Produccion General: Hace Comunicacion: Responsable Direccion Técnica:

vision integral de todoel tarea es obtener, generary seguimiento a'lasareas del'disenoy ejecucion de la Tiene'la tarea de'prever
eventoy esresponsablede la administrarlosrecursos operativas del festival. estrategia de promocion del requerimientos técnicospara
toma dedecisiones que tangiblese intangibles festival. cadaarea.

garantice la ejecucion del plan /' necesarios para el desarrollo
de trabajo. delfestival.



-Recepcion deinvitadxsy
colaboradorxs

'S

Atencion alos artistas
Entregaracreditaciones

v

;arantizar el registro
autar entrevistas

v

Produccion Artistica: Vela por
todo'lo relacionado a las
presentaciones artisticas del
festival.

Cadigos

IbI'ES[@

- Garantizar cumplimiento de
pautas

-Realizar balance de cajay

entrega de facturas

-Generarinformes de
alcance de promocion

‘®

- Garantizar alimentacion de

todo el equipo
- Ejecutar la coberturaen
caliente

- Atender requerlmlentos
diversos

l

%ﬁ

v

Area de Logistica Mensajeria;
Eldreade |alogisticaces la
responsablede atender las
necesidades del equipo.
El'drea de mensajeria se
ocupa, en la preproducciony,
en/la postproduccion, de
escribir yenyiartodas las
comunicaciones necesarias.

|

|

- Desmontaje general

- Generar informes por
equipo de trabajo

- Finiquitar relacién con

proveedores

- Analizar los informes

econdémicos

- Generar un balance de
recursos invertidos

@)
v

2
v

l

- Difundir los mejores

- Agradecer participaciones
momentos del festival

- Convocar atodo el equipo
para hacerbalance de
desempeiio

Actividades
complementarias: Comple-
mentan nuestro evento mas
allad de'la actividad central,
puedenser foros, talleres y
exposiciones,

Espacios

socioproductivos: S on
aquellos que’pueden producir
un ingresoimportante al
festival parala cobertura de
costos

Mantenimientoy
prevencion:

Equipo Mantenimientoy
Limpieza que acondiciona el
espacio.

Equipo de Prevenciony
Control que se encarga de
mantener el ambiente de
calmay tranquilidad.



Direccion General

Tiene la vision integral de todo el eventoy es responsable de
la toma de decisiones que garantice la ejecucion del plan de
trabajo, que ha de ser construido de manera participativayen
equipo. Debe contar con un asistente. ﬁ

-

PRE{\

(Antes)

1. Generalas condiciones para
construir colectivamenteel
proyectoy laejecucion del festival,
convocando a reuniones genera-
les, pory entre areas de trabajo.

2. Consolida el proyecto

del festival.
3.Proponeresponsabilidades, con
baseen las virtudesy aptitudes de

cadaintegrante delaorganizacion.

4. Gerenciay coordina alequipo
detrabajo, garantizando que las
decisiones tomadas porel grupo
organizador sean llevadas a cabo.
5.Coordinala planificacion,
organizaciény desempenfo
principalmente de la produccién

ejecutivayla produccién general.

~

FESTIVA Lm (Durante)

1. Acompana el desarro-
llodel evento, verificando

el normal progreso de los
procesos en cada area.

2. Ayudaalaresolucionde
los problemas o imprevistos

que puedan presentarse.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
DEUNFESTIVAL

Las decisiones se deberian
tomar en colectivo, sin embargo,
al calor de la produccion hay muchas
que hay que tomar de manera rdpida
v sin posibilidad de consulta, es por
elloquesihay claridad en el proyecto,
habrd un espiritu y argumentos
comunes para tomar decisiones
desdelaDireccion General.

~

POST m (Despues)

1. Verifica que las tareas de
estaetapasecumplan, para
ellose debe pensaren relevos
que acompanen desde el
desmontajey cierre con provee-
dores, hasta laredaccion de

la nota de prensafinal.
2.Prepara, junto a la produccion
ejecutiva; informe de rendicion
delos recursos invertidos,

las ganancias, las pérdidas;
generando un balance técnico-ad-
ministrativo del evento.

3. Convoca reunién general de
los equipos para hacer balance
del desempeno de cada area.



ProduccionEjecutiva

Su tarea es obtener, generar y administrar los
recursos tangibles e intangibles necesarios para
el desarrollo del festival o generados por éste,
generando siempre mecanismos de transparen-
ciadelusode recursos. Dentro de su equipo debe
contarcon administradory secretarix.

~—

PP\E{.\ (Antes)

1.Realiza un dossier de patroci-
nio, para busqueda de apoyo,
que contenga: descripcion del
festival, alcance, programa-
cion, fotos y lista de servicios
ointercambios a ofrecera
patrocinantes, aliadxs, colabo-
radorxs; esto ultimo es clave.

2. Diseiia formas de financia-
miento cony sindinero, buscando
alianzas, formas de intercambio
con otras organizaciones, ademas
de gestiones institucionalesy
todo lo necesario para garanti-
zarlosrecursos indispensables
paraeldesarrollo del festival.
3.Cruzalainformacion del
mapeo de aliados del festival y
los requerimientos emanados
de cadaarea, conelobjetode
estableceracuerdos segun las
posibilidades del proveedory
las demandas del festival.

4.Contactayllevalarelacion
con los posibles patrocinan-
tesy colaboradores.
5.Analizalos presupuestos
solicitados por la produc-
cion general para establecer
quéservicios se pueden

ono contratar.

6. Elabora presupuesto
general del festival.
7.Esresponsable de elaborar
y finiquitar los contratos,
trueques, intercambios con

proveedorxs y talento.
S

FESTIVA l.q (Durante)

1. Acompana el proceso en los
puntos socioproductivos del
festival, desde la disponibili-
dad de productos oinsumos
hasta los cortes de caja.
2.Garantiza que cada area
cuente con su cajachica.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
DEUNFESTIVAL

~

POST q (Despues)

1.Envia cartas de agrade-
cimiento a los patrocinan-
tesycolaboradores.

2.Realiza, junto a la Direccion
General, rendicion de los recursos
invertidos, las ganancias, las
pérdidas; generando un balance

técnico-administrativo del evento.



Produccion General

Hace seguimiento a las areas operativas del festival. Debe
contar con apoyo de asistencia segun la magnitud del evento.

~—

PP\E{\ (Antes)

1. Solicita un proyecto por area de
trabajo, queincluya: cronograma
de actividades, requerimientos
técnicos, locaciones, equipo
humano, gastos generales, plan
deaccion. Ejemplo de Proyecto:
https://docs.google.com/
document/d/1AvMM5Pcgcdd-
jtwp 8fPCM-bDeTWaU1y9h-
Q3aPrxOzfw/edit?usp=sharing

2.Realiza un cronograma
general de actividades (utiliza
lainformacion de los proyec-
tos entregados por cada area).
Ejemplo de Cronograma de

Actividades https://docs.google.

com/spreadsheets/d/1nsjllgws-
kkSyD7pRrnFjGIOSF3 RpHQgVE-
h9T-54hRGs/edit#gid=295191190

3.Revisa junto al DirectorTécnico
las locaciones del festivaly sus
requerimienos para el montaje

general; aquidebe verificar
lafactibilidad de los requeri-
mientos de las otras areas.
4.Solicitaa la Produccion
Artistica los ryder del talentoy
los analiza, juntoala Direccion
Técnica, para entregar
contra-ryder a los artistas.

5.Se retine con Ixs proveedorxs,
aliadxsy colaboradorxs para
establecer: fechas de montaje,
recibimiento de insumos, desmon-
tajeyentregadeinsumos.
6.Seretine con el equipo
deseguridad interno para
determinarel planaaplicar.
7.Sereline con los cuerpos
policiales para establecer
dinamicas de trabajo.

8.Hace undirectorio con

los contactos (teléfonosy
correos) de los responsables del
festival: productores, provee-
dores, cuerpos de seguridady
atencion médica, entre otros.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
DEUNFESTIVAL



PLAN COLABORATIVO

Unavezque hicimos nuestro Inventario de riquezas, y tenemos los

proyectos pordreadetrabajo, tocaver qué necesitamos, qué de

esotenemaosy qué nos hacefalta.

Quénecesitamos: Hazun
listado de requerimientos
dondeseespecifiqguencon
detalletodas las necesidades
paralaproducciéndelfestival
oevento.

Quétenemos: Estoserealiza
mucho mejorusandoy
chequeando nuestro “inventa-
rioderiguezas”gue para este
momentoyadebemos tener
hecho.

Quénosfalta: Pensando
entodoestoque nosfalta,
lacosasepone mdsintere-
sante,porqueesaquidonde
podemaos desplegar la mayor
creatividad para pensarcdmo
solventarlo, recuerdaquela
claveaquiesqueel problema
esunaoportunidad,loque
nos faltaesunaoportunidad
paraconectarnos con otrxs
(aliadxs, colaboradorxs).

~

FESTIVAL Q (Durante)

1.Establece la pautadetrabajo
delequipo de produccion.

Horas de llegadas, descansos,
cierredel evento diario.

2.Verifica que cada area de trabajo
esté cumpliendo sus tareas.

3. Alerta sobre cualquier dificul-
tad oimprevisto que afecte

el desarrollodel festival.

Unejemplodeaplicacidnesta
herramienta podriaseren
cuantoaHospedaje, buscar
combinacidénde soluciones:
Apoyosde hoteles localesa
cambiode patrocinio, activa-
ciéndeunaredde hospedaje
solidario gue puede sumar
voluntarios enlaciudad para
albergargenteduranteel
festival,ocoordinarconalgtn
colectivolocal que cuente con
hospedaje algtinintercambio
dondealgunasdelas Riquezas
delcolectivolessirvaaellos.
Hospedaje porusodel sonido,
uhospedaje porapoyoenuna
actividad deellxs.
Enresumen: Mapearlas rique-
zasen4dimensiones,ayudard
abuscarsoluciones también
en4dimensiones. Notodose
resuelve condinero, nuestra
mayordivisaes lacreatividad
enlablsquedadesoluciones.

~

POSTQ (Despues)

1. Acompaha el proceso

de desmontaje.

2.Apoyaen larealizacion del
informe de rendicion adminis-

trativay del balance general.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
DE UNFESTIVAL
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Comunicacion

Responsabledeldisenoyejecucion delaestrategiade promocion
del festival. Para esta area existen muchas maneras de organi-
zar al equipo, aca proponemos como método util la Cobertura
colaborativa.

Va 3.Planificay ejecuta larueda de
PRE (Antes) prensa, para ello debe contar con:
directorio de medios, voceros, kit
1.Disena la estrategia integral de prensa (nota, dossier, fotos,
de comunicacion:elplande videos, programacion, otros),
medios, gira de medios, produc- locacion, refrigerio. ﬁ

tos a realizar, géneros, formatos,
plataformas de distribuciony
difusion, equipo humano, tiempos
yresponsables de ejecucion.
2.Produce laidentidad graficay
discursiva delfestival, atendiendo
alanaturaleza del mismo, para
luego producir piezas como: video
promocional, micro de radio, flyers,
afiches, backing, pendones, aviso
de prensa, otros. Elaboranotade
prensay dossier de informacion
con datos generales y especifi-
cos del festival. Los cuales seran
utilizados para distintos fines,
porejemplo; para los voceros
enlaruedade prensa, paralos
periodistas, paralos maestros

de ceremonia, otros. ﬁ

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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Si no disponen de los medios

o del conocimiento por ejemplo
en disefo grdfico, tal vez a través de
intercambio colaborativo lo puedan
producir. Siempre hay que revisar el
Inventario de riquezas y el Plan cola-
borativo para ver cémao gestionar
todo de la mejory mds provechosa

manera.

rueda de
prensa uno o dos dias antes del inicio
del festival, preferiblemente en horas
delamafana.

B -



4. Establece comunicacion con
medios publicosy privados
parasolicitarles: difusion de
informacién sobre el festival, la
coberturadeleventoyel agenda-
miento de entrevistas a voceros

y voceras. ﬁ ﬁ

5. Coordina con |la produccién
general las pautasy necesida-
des para la cobertura del evento,
estova desde unatransmision
envivo hastalasindicaciones
paraque los camarografosy
fotografos se suban al escenario.
6.Solicitaa produccion artistica
la grilla definitiva de artistas, con
el fininvestigar sobre las bandas

y nutrir, asi; el discurso generado

sobre |la programacion del festival.

7. Disena pautas para la movili-

dad de las redes sociales (define
etiquetas, influenciadores)y
espacios de difusion propias del
festival. Aca es fundamental

un community manager que
conozca los formatos pertinen-
tes para cada plataforma.
8.Coordina con la produccién
generallas pautasy necesida-
des para la cobertura del evento,
estovadesde unatransmision
envivo hastalasindicaciones
paraque los camarégrafosy
fotografos se suban al escenario.
9.Solicitaa produccion rtistica
la grilla definitiva de artistas, con
el fininvestigar sobre las bandas
y nutrir, asi; el discurso generado
sobre la programacion del festival.
10. Diseia pautas para la movili-
dad de las redes sociales (define
etiquetas, influenciadores)y
espacios de difusion propias del
festival. Aca es fundamental

un community manager que

conozca los formatos pertinentes

para cada plataforma. ﬁ
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DEUNFESTIVAL

Elagendamientodeentrevistas
constituye la Gira de Medios de la
cual se genera un cronograma cuyo
cumplimiento depende del equipo de
comunicacion,quiendebevelarporque
losvocerosdesignadoscumplanconla
pauta.

Para la gira de medios es pre-
ferible establecer comunicacidon
directa con los productores de los
programas, mientrasqueparalarueda
de prensa y difusion general de infor-
macion sobre el festival, es preferible
hacerloatravésdelosdepartamentas
deprensa.

El inicio de la campafa

de promaocion puede variar,
segtn la estrategia que se disefie
puede comenzar un mes antes; asi
comotambiénpudieraserconsdlodos
semanas de antelacidn. La clave para
guetengaimpactosonlasplataformas
de difusion utilizadas, la efectividad
de las piezas y la estrategia que las
acompane.




COBERTURA COLABORATIVA

Elaborarel plande mediosy de coberturade un festival o evento es unaoportunidad para

MANUAL PARA LA PRODUCCION

sumarmds colaboradorxs y abrirespacios de participacién, asicomo paralograrunarica

y participativaformula de registro/visibilizacion/difusion, que posibilite aprovechar
ladiversidad creativa de quienes logremos sumar. El resultado de una buena cobertura
colaborativa se puede convertirenun portafolio-producto para futuras gestiones, para

compartirconlos participantesdeleventocomopartedelosestimulos,comounametodo-

logia a compartir,entre otros.

Paraarmarunacampafiade Cobertura Colaborativa, asicomo activar
unared devoluntarixs para otras dreas de trabajo, son:

-Unavezquesetieneel proyecto
delfestival seelaborael plande
CoberturaColaborativaquehade
combinardistintasherramientas,
quemezclenloanaldgicoylo
digital, sobretodo en contextos
dondeesnecesariopropagaresta
ideaytejerlasconfianzasperohay
limitacionesenelaccesoyusode
internet.

- Terecomendamos hacerun
material corto, [lamativo, claro
sobrelacampafiaysobre por
qué, paraquéycomo ser parte de
estacobertura. Unmaterial que
puedacircularde maneradigital
yfisica. Se puede hacerunkit de
divulgaciénonlineeimpresocon
distintosformatostitiles(volante,
cartillaydemds materiales moti-
vadores einformativas).

- Elequipo de comunicacidn
delfestival deberd coordinaral
voluntariado de los distintos
segmentos que sedecidan hacer:

disefiogrdfico,fotografio,asesoria
deimpresaos, redaccion, audiovi-
sual, transmision envivo, redes
sociales; este tdltimorolesclave
sobretodoenespaciosdonde
porprimeravezse estard desple-
gandolacampafia.

- Todas las convocatorias de
participacién previas al festival
(voluntariado,encuestas,publica-
ciones delproceso) sonalmismao
tiempo estrategias de promocion
delpropiofestival,vancalen-
tando motores, van sumando
gente,voluntades,vaninstalando
alfestivalenlaciudad,enlasredes
yentodoslosespacios posibles.
Recomendamosusartodaslas
redes del propiofestival: Face-
book, twitter; abrirun correo
electrénicoespecificoparala
gestiondelaredde cobertura
colaborativa.Ejemplo:cobertura-
colaborativatiuna@gmail.com.

DEUNFESTIVAL



COBERTURA COLABORATIVA

- Convoquenasambleas, reuniones o
encuentros con medios alternativos
delazona, conestudiantes o apasio-
nadxs dela comunicaciénylasartes,
redes o colectivos de comunicadores
parapresentarlaidea, agitary regis-
trarvoluntarios. Parael registro se
puede abrirunformularioen Google
Form que permitaquelagentese
postule de maneravirtualy también,
tengansiempreamano planillas
fisicas paraelregistroenlugares sin
conexidnainternet. Tenpresenteque
deberdshacerunareuniénpresencial
conlxsvoluntarixs porlo menos dos
semanas antes del festival.

- Enlasreuniones previas al festival
organiceneltrabajo de acompana-
mientodelacoberturadistribuyendo
funcionesyresponsabilidades
segtinlaprogramacion prevista. Te
compartimosun Plande Cobertura
Colaborativa.

«EnelcasodelaCoberturaColabora-
tivaesimportante preverunespacio
deformaciénparatodoelequipo,

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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asicomo para refrescar objetivos
del proyecto de Festival, mativar
ycrearcondiciones detrabajoen
equipo. También deberia definirse
ahiel#hashtagoficial (que puedeya
estarenuso),ylaslineas generales
delacobertura (Lineaeditorial, foco
principal, qué nopodemos olvidaren
eldiscurso,cudleseltonodeloquese
publicaenredes).

- Esimportante que el equipo de

Comunicacion plantee cudles serdn

los mecanismas de revisiéndelas

publicaciones atravésderedesy

otros soportes. - Z
N

-Unaveziniciadoelplandecobertura,
sedebechequearelmovimientode
las redes saciales cada 30 minutos
como minimo, para garantizar que
lalineaeditorial no se hadesviado,
corregiro potenciar mensajes.

Mostremos de manera
abierta los procesos, las
dindmicas en tiempo real, que la
gente pueda seguir el festival aun
no estando ahi. También se pueden
hacer productos que la gente pueda
apropiarseypersonalizar, por ejem-
plo que puedan hacer sus propios
Avatar de facebook, entre otras
cosas que motiven a la crea-
cionde comunidad.

-Convocarunareuniéndeevaluacidn
luegodelcierre del festival o eventao,
dondesevisibilice el esfuerzo colec-

tivo.



~

FESTIVA Lq (Durante)

1. Garantiza el registro del
eventosegun las capacidades
delfestival. Loideal es que

haya un buen registro fotogra-
fico, audioviualy sonoro.

2. Establece comunicacion con
produccion artistica para pautar
entrevistas y/o fotografiasalos
talentos, también para conocer
elorden de presentacionde
artistasyel repertoriodelas
bandas (orden de temas).
3.Recibe, orientay acredita a
los periodistas y medios. Realiza,
para redes sociales, la cobertura
“en caliente”deloqueocurre,
tantoenelescenario,comoen
suentorno (montaje, llegada
deartistas, publico, backstage,
entrada, ferias, otros), para

ello utiliza herramientas

como teléfonos con camara,
smartphone otabletas.

4. Genera productos sobre

el desarrollo del festival:
galeria de fotos, videos cortos,
resenas, otros. Material
quedebe ser publicadoen

las distintas plataformas
dedifusion del festival.

5. Actualiza permanente-
ente |as redes sociales, para lo
cual: programa actualizacio-
nes con herramientas como
HootSuite, realiza cobertura en
calientey postea contenidos
mas trabajados. Un método
utiles mencionaroetiquetar
alosartistasyactores claves
relacionados con el festival.
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POST m (Despues)

1.Generaydifunde piezas

que den cuenta de los mejores
momentos del festival:

videos, nota de prensa,
cronicas, galerias, audios,
Resalta asistencia de publico,
talentos destacados, otros.
2.Generainforme sobre el
alcancede la promocionyvacios
encontrados. Debe contener.
estadisticas delas plataformas
digitales, indice de productos,
bancodeimagenes, entre otros.



DireccionTécnica

Es unadelasareas masimportantes del festival pues tiene la
tareade prever requerimientos técnicos para cada area.

P

PRE{\

(Antes)

1.Realiza el disefio del montaje del
festival (debe conocer con detalle
lalocacion, medidasy situacion del
terreno), estableciendo areas de
conciertos, foros y talleres, feriasy
areasdetrabajoenunmapa 2D.
2.Construye unrydertécnicode
todos los requerimientos para el
montaje: estructras de soporte,
tipode tarima, iluminacion,
sonido, puntos eléctricos, toldos,
camerinos, mesas, sillas, banos
portatiles, barricadas, etc.
3.Juntoal productor general
convocay coordina el equipo
técnico para el montaje, los
conciertos y/o espectaculos.
4.Juntoala produccion general

determinalas pautasdelas presen-

taciones artisticas, foros, talleres
ytodas las actividades presentes

en el festival, las cuales comunica

alequipo técnico. Formato para
pautasdetrabajodelequipo
técnico: https://docs.google.com/
spreadsheets/d/1JISJBM4Wica-
QByHpoJ 2vNO5HUogiE6K9N-
ZOKpLIBZ4/edit?usp=sharing

5.Supervisa el montaje del evento.

~

FESTIVAL q (Durante)

1. Acompana a los responsables
delareatécnicaenlaejecucion
desustareasyestaatentoalos
detalles técnicos de ultima hora.
2.Vela porque el personal técnico
estédispuestoen cadaarea

seun los horarios establecidos

~

POST m (Despues)
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1.Coordina el desmontaje
general: escenario, camerinos,
cerramiento, stands, otros.
2.Entregareportede los inciden-
tes,en casode que hubiere.



EQUIPO MINIMO NECESARIO:

Este equipo dependera de la magnitud del festival. Nombramos
los roles en inglés para que puedan ser reconocidos en cualquier
ambito.

A.Stage Manager: Asistente de direccion técnica. Esla
personaencargada del escenario.

B. Asistente de Stage manager.

C.Operadorde Main (Operador de audio).

D.Operador de Monitores (Mezcla los sonidos para los
musicos).

E. Disefiadorde lluminacién y escenario.
F.Operadorde Video.

G. Master Riger (tramoyista).

H.Stage Hands (caleteros).

| . Electricista

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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Produccion Artistica

Vela portodolorelacionado a las presentaciones artisticas del
festival.Segunlacantidad dedisciplinas presentesylacomple-
jidad de las presentaciones, puede contar con un asistente por
area: teatro, circo, conciertos, etc; ademas de un encargado
paracamerinos que suministre catering asignado por banda.

P

PRE

(Antes)

1. Propone el cartel artistico
vinculado al proyecto del festival.
Contactaalxsartistasy programa
las presentaciones durante los
diasquedurara el evento.
2.Establece horarios y orden

de presentacionesjuntoa

la Direccion Tecnica.

3.Solicita presupuesto del
talentoartisticoy los entrega
alaProduccion Ejecutiva.
4.Solicita ryder técnicoa

los talentosy se los entrega

con antelacion al Produc-

tor Técnico, Director Técnico

y al Stage Manager.

5.Realiza un manual informativo
del evento para entregaralos
artistas. Ejemplo de manual para

artistas: https://docs.google.com/

document/d/1wspA6NsLiggm-
DeFKb0Jo2pJWBKjln z07AIEps-
dpCt4/edit?usp=sharing

6.Coordinala atencién alxs
artistasen camerino.

7.Tieneun area de Atenciéna
artistas oinvitadxs: Enlos casos
en que el festival reciba artistas
oinvitadxs nacionalesointerna-
cionales, sera necesariouna
personaencargada que se ocupe
de: contactarlxs via telefénica y/o
correo electronicoy solicitar su
itinerario de vuelo, programar sus
hospedajesy transporte, recibir-
Ixsen el aeropuerto, ubicarlxs

en el hotel,acompanarlxs en sus
procesos de cambio de moneda,
entre otros. Todos los costos de
lorequerido deben ser comuni-
cados ala Produccion Ejecutiva.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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1.Re-confirma con Ixs artistas 1.Envia correo o carta a los artistas
los horarios de prueba de sonido, y managers, agradeciendo su
llegada e iniciodel show. Realiza participacion en el festival.

seguimiento a estos horarios

de forma permanente.

2.Recibea Ixs artistasylos guia a
camerino, garantizando que se les
proporcione la atencion prevista.
Del mismo modo verifica que

los horarios de entraday salida,
aesteespacio, se cumplan.

3. Prestaapoyoal equipode
comunicacion para coberturaen
vivo, entrevistas y fotografias a Ixs
artistas. También comparte con
estaareaelorden de presentacion
ylos cambios de ultimo momento.

~

POSTQ (Despues)

ELECCION PARTICIPATIVA DEL CARTEL DE ARTISTAS (CURADUR{A)

Cadavezes mdsimportanteinvolucraral ptblico, paraque desde

losinicios sientan que son parte unacomunidad que piensay
participadelfestival. Se puede experimentar la curaduria colec-
tivaquepuedehacersedediversas maneras:unacampafiavirtual
pre-festivalenlaquesemotivealptblicoaopinarsobreelcartelen
funciéndecriterios que permitanordenarytomardecisiones, otra
viaes plantear, atravésde redes sociales, aquién les gustariaver
enelfestival, siempre apartirdelas orientacionesy objetivos del
proyecto, también se puede convocaruna actividad pre-festival
condiversidad de actores tales como organizaciones culturales,
politicas, publico general, posibles patrocinantes publicos y pri-
vados, y hacerunadindmica que permita recoger insumos parael
armadodelcartel.

DEUNFESTIVAL
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Areade Logistica-Mensajeria

Elareadelalogisticaeslaresponsable deatenderalequipode
produccién, equipo técnico (en casode que sea directamente
contratado por nosotrosy no por el proveedor) y artistas, con
respectoa: Alimentacion e hidratacion, Cateringy Hospedaje.
El area de mensajeria se ocupa en la preproducciony en la
postproduccion de escribir y enviar, via correo electrénico
y en fisico, las cartas solicitadas por: la Produccion Ejecutiva
(busqueda de patrocinio), Logistica (solicitud de donaciones),
Comunicaciones (Invitaciones), Actividades Complementarias
(Invitaciones). Debe contar con apoyo motorizado que agilice
las entregas personalizadas.

Es importante que el encargado de

logistica revise periddicamente su
listado, ya que, el equipo puede maodifi-
carse,aumentar o disminuir.




P

PRE(\

(Antes)

1. Calcula cantidades de alimen-
tacion e hidratacion en funcionde
un listadodel equipo implicado
en la produccién del festival
(contemplandodias de preproduc-
cion arduos, montaje, produccion
delfestivaly desmontaje).

2. Contacta a proveedores que
puedan prestarel serviciode la
alimentacion, en casode que

el grupo organizador no posea
unaunidad de cocinaala que

se pueda integrar un equipo
querealice tales alimentos.

3. Entrega presupuestos o costos
delorequeridoala produccion
ejecutiva. Se comunica con la
produccion artistica para estable-
cer la propuesta de catering que
seles puede ofrecer a los artistas.
4.Solicitaal restode las

areas informacion sobre los

requerimientos de hospedaje
(cantidades, datos, fechas).
5.Conforma un equipo de
trabajo parala atencion
diaria, por areas, durante el
festival.También designaaun
encargado para la entrega de

acreditaciones al personal

~

FESTIVAL q (Durante)

1..Recibey organiza todos
los insumos (alimentacién,
hidratacién, otros)

2.Garantiza que cada persona del

equipo se alimente portunamente.

3.Entrega acreditaciones.

4. Atiende requerimientos como:
movilizacion, compras minimas
imprevistas de materiales como:
baterias, cables, bombillos, otros.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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POST m (Despues)

1. Finiquita relacién con

los hospedajesy provee-

dores en general.

2.Entrega facturas y rendicion de
gastos, en casode haberfinanciado

requerimientos imprevistos.



Actividades
complementarias

(Formacion, intercambio de experiencias,

reuniones, exposiciones)

Son aquellas que complementan nuestro evento mas alla
de la actividad central.1 Pueden serforos, talleres y exposi-
ciones; cada una de estas actividades deben ser coordina-
das por una persona responsable que establezca juntoala

Produccion General los requerimientos generales.
Z \

PP\E(\ (Antes) FEST\VHLG (Durante)

1. Cada actividad debe entregar 1.Recibiralosinvitados/
alaProduccion General su colaboradoresyal publico
plan de produccion, especifi- 2. Acompanar el desarro-
cando: horarios de sus activi- llodelaactividad, garanti-
dades, espacio, necesidades zandoelcumplientodelas
técnicas;y al Area de Logistica: pautasde horarioy objetivo
necesidades extraordinarias delaactividad se cumplan

derefrigerios e hidrataciony
hospedaje sifuera necesario.
2.Cada actividad debe concebir
loque sucedera en su espacio,
lostemas a tratar, quienes seran
los ponentes y/otalleristas, la
metodologia de discusion, el
contenidode las invitaciones
(entregado con antelaciona
mensajeria) para la convocatoria.
3.Entrega al Area de Comunica-
cion lainformacion necesaria para

hacer promocion a la actividad.

MANUAL PARA LA PRODUCCION
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1. La actividad central de cualquier evento
la decide la produccion (el grupo
organizador del evento, el colectivo u
organizacién promotor del evento), en
funcion de la naturaleza de su proyec-
to de festival.



EsEacios Socioproductivos

(Ferias de comida, diseio, entre otros)

Los espacios socioproductivos son aquellos que pueden
produciruningresoimportante al festival parala cobertura de
costos; en consecuencia, deben ser planificados en funcion de

suoptima productividad.

P

PP\E{-\ (Antes)

1. Coordina con proveedo-

res laentrega de productos
oinstalacion de servicios.
2.Planifica la metodologia para
la atencion del publico, los cortes
de cuenta, el cierre de caja, etc.
3. Coordina con produccion
ejecutiva lainstalacion del
puntode ventasilo hubiera.

Hay que hacer el esfuerzo
portenerlo,muchas veces
noselograelresultRealiza
propuesta de los serviciosy
productos a ofreceren funcién
dela naturaleza delfestival.
4.Planificalainversion arealizar
ylas ganancias que puedan
ingresar por las ventas hechas.

5.Debe comunicarse con

la produccion ejecutivay

la produccion general para
coordinar requerimientos
técnicos, ubicacion, horarios
deaperturaycierre.

6. Coordina con produccion
ejecutiva lainstalacion del
puntode ventasilo hubiera.

Hay que hacer el esfuerzo por
tenerlo, muchas veces no se
logra el resultado ado econémico
deseado porque no sedispone
del punto, que facilita las ventas.
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FEST\VF\LQ

(Durante)

1. Garantiza el cumplimiento
de horarios de aperturay
cierre de los espacios

2.Vela porque siempre haya
disponibilidad productos.

3. Cumple metodologia para

el control de ingresos.
S

POST m (Despues)

1.Realiza balance de caja

que especifique: productos
vendidos, posibles devoluciones
o pérdidasy losingresos netos.
2.Compara la meta establecida
con las ganancias obtenidas.
3.Entrega cuentas al areade
administracion, asociada a

la produccion ejecutiva.
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Mantenimientoy prevencion

Para todo festival es necesario conformar un equipo de
Mantenimientoy Limpieza que acondicione el espacio antes,
durante y después del evento. Igualmente importante es el
equipode Prevenciony Control que se encarga de mantener el
ambiente de calmay tranquilidad ofrecido al publico durante

el festival.

P

PRE

(Antes)

1. Debe reunirse con |a Produc-
cion General pararealizarun plan
de trabajo para establecer sus
dindmicas durante el evento, asi
como informaralos cuerpos de
seguridad delaactividad. Tomar
en cuenta que Ixs participantes
yorganizadorxs del festival son
corresponsables de mantener un
climadeseguridady disfrute.
2.Realizajornada de recono-
cimientodel espacioconel
objetivode trazarestrategias de
seguridad acordes al entorno.

3. Solicita informacién sobre

la cantidad y tipo de publico
esperadoy sobre el cartel
delevento, esto con el fin de

planificar desde modos de
prevencion hasta cantidad de
personal que se requerira.
4.Seretne con produccion general
paratenerinformacion sobrelos
tipos de acceso para el personal
alasdistintas areas. General-
mente se establecen brazaletes
cuyos colores definen liberta-

desorestricciones de acceso.
D

FESTIVA Lm (Durante)

1.Ejecutala estrategia de
prevencion disenada.

2.Encaso de ser necesario, ejecuta
el plande control en coordina-

cion con ladireccion general.

~

POST q (Despues)

1. Verifica que lastareas de
estaetapasecumplan, para
ellose debe pensaren relevos
que acompanen desde el
desmontajey cierre con provee-
dores, hastalaredaccion de

la nota de prensafinal.

2. Prepara, junto a la produccion
ejecutiva; informe de rendicion
delos recursos invertidos,

las ganancias, las pérdidas;
generando un balance técnico-ad-
ministrativo del evento.

3. Convoca reunion general de
los equipos para hacer balance

del desempeno de cada area.



#inventaEn

Colectivo

Unfestival es un portal de comunicacionyvinculos, una ocasion,
un acontecimiento, una puesta en escena donde todxs partici-
pany su participacion expresa, relata o posiciona maneras de
pensar, mensajesy sentidos que pueden contribuir a reproducir
otransformar gustos, maneras de sery hacer, formas de habitar
elmundo.

La intencion de elaborar un material para socializar informacion
sobre como producir festivales, sibien tiene que vercon el animo
de compartir claves basadas en la experiencia y practicar |a
colaboraciony el codigo abierto, se vincula mas con la necesidad
de que se multipliquen las personasy grupos que hacen festiva-
lesde manera autogestionada, creando circuitos propiosyenred
de produccion cultural. Tiene que ver mas con la necesidad de
reconocer en este campo productivo una potencia fundamen-
tal para crear sentidos en torno a unavida donde desear, disfru-
tar, entretenerse y producir no se reduzcan a las formulas de
los negocios y el dinero, a la explotacion y subestimacion del
valor del trabajo, a la manipulacion para dominar y generar
dependenciay consumo desmovilizador. Detras de cada festival
autogestionado que emerge de experiencias culturales colecti-
vas hay una ruptura con la dependencia y la légica del capital
que solo contrata, extrae y utiliza, hay un mensaje, unas luchas,
una necesidad de hacer un mundo menos egoista y desigual,
hay premuray propuesta para que cada vez sean mas quienes
puedan producir,compartiry disfrutar de lo que amamos hacer,
hay unaapuesta porhacernoscomunes, porcomunalizarlavida.
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Codigos
Libres ..

para producir
y pensar en comdn




