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Gisela Paniagua

Administradora de
Empresas vy especialista en
iIngenieria Financiera

Coordinadora Administrativa
y Financiera

Equipo humano

Luz Mery Ospina

Administradora de Empresas
con énfasis en Economia
Solidaria, especialista en

Mercadeo Estrategico

Gestora Administrativa

Lorena Zapata

Tecnologa en Costos vy
Auditorias

Asistente Administrativa

Patricia Foronda

Tecnologa en Gerontologia vy
ténica en Comercio General

Auxiliar Administrativa
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Objetivo

Garantizar la eficacia y eficiencia de los procesos de direccion,
administracion, gestion y asistencia operativa v logistica de la REMM.
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Optimizacion del recurso financiero y humano de acuerdo a los
requerimientos de la REMM.




Estructura

organizacional

(1D Coordinacion Administrativa Financiera
(1D Gestion Administrativa

(2) Auxiliares Administrativas

(3) Luthieres
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Coordinar el area Administrativa y Financiera.

Desarrollar un proceso de planeacion de la Gestion
Administrativa y Financiera, con base en el plan tactico como
parte integrada del Componente de Formacion Pedagdgica
Territorial y Comunitario.

Hacer seguimiento a los indicadores y acciones planteadas en el
plan de actividades de orden administrativo y financiero, con el
fin de cotejar el impacto de la formacidn musical en la
transformacion social de los NNAJ, sus familias y la comunidad.
Realizar estudio y seguimiento a los contratos que se deriven del
programa.

Administrar el recurso humano.

Presentar informes a la supervision de la Secretaria de Cultura
Ciudadana.

acer seguimiento al contrato interadministrativo del ano 2021.
acer seguimiento a la ejecucidn financiera y presentar informe
mensual del mismo.
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Asistir, asesorar y hacer seguimiento administrativo y financiero
al equipo segun las estrategias, acciones vy actividades
concertadas desde la direccion y con el equipo coordinador
desde el plan tactico por cada componente.

Implementar desde los objetivos del programa y desde el
Componente Administrativo los enfoques de: garantia de
derechos, poblacional y diferencial, territorial y de género en los
procesos de las EM y Al.

Brindar elementos administrativos vy financieros para el
desarrollo del plan de actividades de las Escuelas de Musica vy
Agrupaciones Integradas, incluyendo artistas formadores,
direcciones y apoyos administrativos y teniendo en cuenta la
participacion de estudiantes y familias.



Gestora administrativa:

Llevar a cabo la revisidon, seguimiento e informe de inventarios
de insumos, elementos musicales, papeleria, aseo vy otros.
Elaborar actas para entrega de insumos y elementos a las
Escuelas de Musica.

Recibir, analizar y consolidar el reporte mensual del SUB
(Sistema Unico de Beneficiarios), del Sistema de informacidn
Cultural SIC y bases de datos.

Realizar los informes estadisticos que se reqguieran.
(Coordinacion Administrativa).

Hacer seguimiento y reporte de novedades al inventario de
bienes muebles de la REMM.

Brindar apoyo vy control en los procesos administrativos tales
como: contratacidon, pagos y compras qgue se deriven para
ejecutar el proyecto.

Llevar a cabo la creacion, seguimiento y actualizacion de formularios
para recepcion de documentos y solicitudes en general.
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Auxiliar 1:

Coordinar con el equipo de apoyo administrativos de las Escuelas
y Agrupaciones Integradas, los requerimientos generales
(transporte, alimentacion, eventos, logistica, entre otros).
Coordinar con la empresa de transporte designada, la movilidad
de los estudiantes para los ensayos vy presentaciones artisticas.
Hacer seguimiento sobre el uso del transporte para los ensayos
y presentaciones artisticas.

Realizar informe semanal de como se llevd a cabo la movilidad
de los estudiantes de las Escuelas y Agrupaciones Integradas.
Verificar que el transporte solicitado sea el que la empresa
brinda en los ensayos y presentaciones artisticas.

Coordinar de acuerdo con las necesidades de proyeccion y
circulacion el reporte de alimentacion necesaria para atender los
eventos artisticos.

Realizar seguimiento y control del servicio de alimentacion.
Brindar apoyo y control en los procesos administrativos tales
como: contratacion de transporte y arrendamientos.
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Auxiliar 2:

Apoyar en la recepcion y registro de las llamadas telefonicas.
Recepcionar, controlar y hacer seguimiento de los insumos de
aseo, papeleria e instrumentos musicales entregados para el
normal funcionamiento de las EM y Al, asi como realizar la
solicitud de los implementos en los tiempos y forma establecidas
por el programa en las fechas establecidas.

Administrar la agenda de la direccion general y el equipo
coordinador del programa.
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Luthier de cuerdas, vientos y percusion:

Disenar plan de trabajo y actividades a realizar en el
mantenimiento preventivo y reparacion de instrumentos
musicales del programa.

Entregar cronograma anual de visitas y mensualmente informe
escrito de seguimiento del proceso.

Hacer seguimiento y pasar reporte sobre las necesidades de
accesorios para el mantenimiento de instrumentos.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y reparacion de
los instrumentos musicales de cuerdas, de las 13 Escuelas de
Musica vy las Agrupaciones Integradas, segun una planeacion y
revision de necesidades, validada por la interventoria del
contrato.

Mantener una comunicacion fluida y permanente con el area
administrativa y pedagdgica, con el fin de gue las actividades
programadas se desarrollen de una manera efectiva y eficiente.
Capacitar al recurso humano para el mantenimiento y reparacion
de instrumentos
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Especificidades
de cada

componente

Desde la coordinacidon administrativa

De acuerdo con la designacion del recurso econdmico por parte de la
Secretaria de Cultura Ciudadana vy la propuesta técnica, se realiza el
presupuesto anual de la REMM.

Realizacion de estudios previos entre la UdeA vy la Secretaria de Cultura
Ciudadana.

Apoyo a la realizacion de contrato entre la UdeA vy la Secretaria de
Cultura Ciudadana.

Realizacion de estudio carta de intencion, la minuta y acta de inicio del
contrato de mandato entre la UdeA y la Fundacion.

Tramitar el pago para la UdeA ante |la Secretaria de Cultura Ciudadana.
Tramitar el pago de la Funcidon y ante la UdeA.

Seguimiento a la ejecucidn presupuestal.

Tramitar la contraccion del personal necesario para la REMM.

Coordinar la gestion administrativa de las Escuelas de Musica.
Coordinar la contratacion y pago de los proveedores.

Coordinar y hacer seguimientos al equipo de lutheria.

Realizar reuniones de seguimiento con el equipo administrativo y apoyos
administrativos de las Escuelas de Musica, v el equipo de coordinacion
direccion.
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Especificidades
de cada

componente

Desde la Gestion Administrativa

Realizar el proceso precontractual y contractual de: Transportes
para estudiantes y carga pesada.

Mantenimientos de Escuelas de Musica.

Insumos: aseo, cafeteria, papeleria y musicales.

Servicio de ambulancia.

Tramitar Sayco.

Mantenimientos de instrumentos y equipos de oficina.

Tramitar pagos a los proveedores.

Seguimiento a la informacion del SUB.

Seguimiento a inventarios.

Tramitar ante la aseguradora los bienes hurtados.

Direccionar y consolidar la informacion de las encuestas de
satisfaccion.

Apovyar la Gestion Administrativa de los apoyos administrativos de
las Escuelas.
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Especificidades

de cada
compohente

Desde el auxiliar 1:

Planeacion, ejecucion y seguimiento del uso de transporte en los
procesos de formacion y de proyeccion.

Tramitar el pago al servicio de transporte.

Apoyar la contratacion de arriendos de las sedes de las Escuelas de
Musica.

Gestion de refrigerios para los eventos que sean requeridos.
Tramitar el pago de los proveedores de refrigerios.

Desde el auxiliar 2:

Manejo de la agenda de la direccion.

Recepcion de llamadas.

Apoyo con la solicitud de insumos y entrega de los mismos.
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Especificidades
de cada

componente

Desde la lutheria

Realizar diagnosticos.

Realizar reparaciones y mantenimientos a los instrumentos
musicales.

Consolidar la informacion de repuestos necesarios para garantizar
un buen mantenimiento del instrumento musical.

Realizar capacitacion sobre el mantenimiento y cuidado de los
INstrumentos musicales.




