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Anexo 4

Plan de trabajo provisional 2023-2026 para la planificación, 
organización y coordinación de la Conferencia General del ICOM
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1 Composición del Comité organizador CO
2 Establecimiento de la oficina del Comité organizador CO
3 Negociación del contrato ICOM, CO, OPC
4 Firma del contrato ICOM, CO, OPC
5 Nombramiento de la Agencia de comunicación CO
6 Nombramiento de la Agencia de prensa CO
7 Nombramiento de la Agencia de diseño CO
8 Financiación pública y patrocinios CO
9 Presupuesto provisional 2026-2025 CO, OPC
10 Presupuesto operativo 2026 CO, OPC
11 Revisión presupuestaria primer semestre de 2026 CO, OPC
12 Revisión presupuestaria segundo semestre de 2026 CO, OPC
13 Presupuesto operativo 2024 CO, OPC
14 Revisión presupuestaria primer semestre de 2024 CO, OPC
15 Revisión presupuestaria segundo semestre de 2024 CO, OPC
16 Presupuesto operativo 2025 CO, OPC
17 Revisión presupuestaria primer semestre de 2025 CO, OPC
18 Presupuesto final 2026-2025 CO, OPC
19 Reserva de la sede o las sedes para el Simposio Internacional CO, OPC
20 Reserva de la sede o las sedes para la Conferencia General CO, OPC
21 Reserva de la sede o las sedes para el programa social CO, OPC
22 Reserva de la sede o las sede(s) satélite (en su caso) CO, OPC

23 Programa de la Conferencia - Borrador 1 ICOM, CO
24 Programa de la Conferencia - Borrador 2 ICOM, CO
25 Programa de la conferencia - Versión final ICOM, CO
26 Convocatoria de ponencias CO
27 Promoción ICOM, CO
28 Invitaciones oficiales ICOM, CO
29 Inscripción CO, OPC
30 Organización logística CO, OPC

31 Identificación de oradores CO
32 Presentación de propuestas al ICOM para su aprobación CO
33 Contacto con intervinientes informales CO
34 Informe para el ICOM CO
35 Invitaciones oficiales ICOM
36 Seguimiento de las respuestas de los intervinientes CO
37 Viajes, alojamiento, visados, inscripción CO, OPC
38 Organización logística de las sesiones CO, OPC

39 Identificación de temáticas e intervinientes ICOM, CO
40 Presentación de propuestas al ICOM CO
41 Contacto con intervinientes informales CO
42 Informe para el ICOM CO
43 Invitaciones oficiales ICOM, CO
44 Seguimiento de las respuestas de los intervinientes CO, OPC
45 Viajes, alojamiento, visados, inscripción CO, OPC
46 Organización logística de las sesiones CO, OPC

47 Identificación de temáticas e intervinientes ICOM, CO
48 Presentación de propuestas al ICOM CO
49 Contacto con intervinientes informales CO
50 Informe para el ICOM CO
51 Invitaciones oficiales ICOM, CO
52 Seguimiento de las respuestas de los intervinientes CO, OPC
53 Viajes, alojamiento, visados, inscripción CO, OPC
54 Organización logística CO, OPC

55  Identificación de temáticas e intervinientes ICOM, CO
56 Presentación de propuestas al ICOM CO
57 Contacto con intervinientes informales ICOM, CO
58 Reserva de salas CO, OPC
59 Organización logística CO, OPC

4F - Sesiones para entablar contactos (networking )
60 Identificación de temáticas y estructuración de la sesión ICOM
61 Presentación de propuestas al CO ICOM
62 Reserva de salas CO, OPC
63 Organización logística CO, OPC

64 Invitación a los Comités y Grupos de trabajo para organizar sesiones CO
65 Envío de encuesta(s) CO
66 Comunicación al ICOM de los resultados de la(s) encuesta(s) CO

RESPONSABLE 

4A - Simposio Internacional

4B - Discursos principales

4C - Sesiones plenarias 

3D - Sesiones de paneles

4E - Talleres y mesas redondas

4G - Sesiones de los Comités y de los Grupos de trabajo del ICOM 
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Anexo 4 – Calendario de trabajo provisional 2023-2026 para la planificación, organización y coordinación de la XXVII Conferencia General del ICOM 
2026



67 Envío de informes de avances al ICOM CO
68 Reserva de salas CO, OPC
69 Organización logística CO, OPC

4H - Reuniones ex situ , actividades previas y posteriores a la Conferencia  
70 Nombramiento de corresponsales locales CO
71 Invitación a los Comités para que organicen actividades CO
72 Envío de encuesta(s) CO
73 Comunicación al ICOM de los resultados de la(s) encuesta(s) CO
74 Envío de informes de avances al ICOM CO
75 Reserva de sedes  CO, OPC
76 Organización logística CO, OPC

77 Invitación a los Comités para que organicen actividades CO
78 Envío de encuesta(s) CO
79 Comunicación al ICOM de los resultados de la(s) encuesta(s) CO
80 Envío de informes de avances al ICOM CO
81 Reserva de salas CO
82 Organización logística CO, OPC

83 Identificación de tema tradicional y actuaciones CO
84 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
85 Elección de oradores y maestros de ceremonias CO
86 Reserva de la(s) sede(s) CO, OPC
87 Elaboración de guiones y protocolos CO
88 Envío de cartas de invitación CO
89 Organización logística CO, OPC

90 Identificación de tema tradicional y actuaciones CO
91 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
92 Elección de oradores y maestros de ceremonias CO
93 Reserva de la(s) sede(s) CO, OPC
94 Elaboración de guiones y protocolos CO
95 Envío de cartas de invitación CO
96 Organización logística CO, OPC

97 Proposición de eventos e itinerarios al ICOM CO
98 Comprobación de la viabilidad logística CO, OPC
99 Presentación del plan final al ICOM CO
100  Reserva de la(s) sede(s) CO, OPC
101 Determinación de una política de alquileres y tipos de stands CO, OPC
102 Determinación de un plan de exposición CO, OPC
103 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
104 Elaboración del borrador del folleto de la Feria de Museos CO, OPC
105 Elaboración del guion de la Ceremonia de apertura CO
106 Apertura de la inscripción para expositores CO, OPC
107 Organización logística CO, OPC
108 Nombramiento de una agencia de comunicación y de prensa     CO
109 Estudio de la identidad visual de la CG     CO
110 Presentación al ICOM del plan y la identidad visual CO
111 Estudio de un plan de marketing y comunicación     CO
112 Ultimación de la identidad visual y el plan de marketing CO
113 Adopción del plan - Campaña promocional CO
114 Inscripción anticipada - Campaña promocional CO, OPC
115 Inscripción con tarifa anticipada CO, OPC
116 Inscripción in situ CO, OPC

115 Estudio de la arquitectura del sitio web CO, OPC
116 Presentación de la propuesta al ICOM CO
117 Implantación de la versión de producción del sitio web  OPC
118 Prueba de la versión beta    ICOM, CO
119 Implantación de la versión final del sitio web  OPC
120 Producción de contenidos en inglés CO
121 Presentación al ICOM de todos los contenidos para su aprobación CO
122 Traducción de los contenidos en FR y ES   CO
123 Presentación al ICOM de todos los contenidos para su aprobación CO
124 Lanzamiento a la red del sitio web   CO, OPC

125 Estudio de la arquitectura de la aplicación móvil CO, OPC
126 Presentación de la propuesta al ICOM CO
127 Adopción de la versión de producción de la aplicación móvil OPC
128 Prueba de la versión beta    ICOM, CO
129 Adopción de la versión final de la aplicación OPC
130 Producción de contenidos en inglés CO, OPC
131 Presentación al ICOM de todos los contenidos para su aprobación CO
132 Publicación oficial de la aplicación OPC

133 Edición de propuesta(s) gráfica(s) CO
134 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO

9A. Folletos promocionales

8A. Sitio web

8B. Aplicación móvil
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4I - Sesiones propuestas por otros organismos 

5A. Ceremonia de apertura y fiesta inicial 

5B. Ceremonia de apertura y fiesta final
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5C. Actos sociales, excursiones, actos opcionales



135 Elaboración del borrador en inglés y checo CO
136 Presentación del primer borrador (EN) al ICOM para su aprobación CO
137 Envío de la versión digital a Comités nacionales e internacionales CO
138 Impresión/publicación CO, OPC

138 Edición de propuesta(s) gráfica(s) CO
139 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
140 Preparación del primer borrador de la publicación en EN, CZ CO
141 Presentación del primer borrador (EN) al ICOM CO
142 Traducción del primer borrador en FR y ES   CO
143 Presentación del primer borrador en FR y ES al ICOM CO
144 Preparación del segundo borrador en EN, FR, ES   CO, OPC
145 Impresión/publicación CO, OPC

9C. Folleto de la Conferencia General 
146 Edición de propuesta(s) gráfica(s) CO
147 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
148 Preparación del primer borrador de la publicación en EN CO
149 Presentación del primer borrador (EN) al ICOM CO
150 Traducción del primer borrador en FR y ES   CO
151 Presentación del primer borrador en FR y ES al ICOM CO
152 Preparación del segundo borrador en EN, FR, ES   CO, OPC
153 Impresión/publicación CO, OPC

154 Edición de propuesta(s) gráfica(s) CO
155 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
156 Preparación del primer borrador de la publicación en EN CO
157 Presentación del primer borrador (EN) al ICOM CO
158 Traducción del primer borrador en FR y ES   CO
159 Presentación del primer borrador en FR y ES al ICOM CO
160 Preparación del segundo borrador en EN, FR, ES   CO, OPC
161 Impresión/publicación CO, OPC

162 Presentación del primer borrador (EN) al ICOM CO, OPC
163 Presentación del Informe financiero al ICOM CO
164 Presentación del informe a la Junta directiva CO

165 Edición de propuesta(s) gráfica(s) CO
165 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
166 Preparación del primer borrador en inglés  CO
167 Presentación del primer borrador (EN) al ICOM CO
168 Traducción del primer borrador en FR y ES   CO
169 Presentación del primer borrador en FR y ES al ICOM CO
170 Preparación del segundo borrador en EN, FR, ES   CO, OPC
171 Impresión/publicación CO, OPC

172 Estudio del plan de relaciones con la prensa y calendario CO
173 Presentación del plan o los planes al ICOM para su aprobación (EN) CO
174 Adopción del plan - Campaña promocional CO
175 Difusión de comunicados de prensa y kits de prensa  CO
176 Respaldo a la campaña de prensa ICOM

177 Elaboración de un formulario de registro de prensa CO
178 Presentación de la(s) propuesta(s) al ICOM para su aprobación CO
179 Apertura de la inscripción para la prensa CO, OPC
180 Promoción de la inscripción para la prensa ICOM, CO
181 Seguimiento de inscripciones y solicitudes de entrevistas CO
182 Organización logística CO
183 CO
184 CO

185
Elaboración del borrador de la estructura e instrucciones para 
conferencias de prensa ICOM

186 Organización logística CO

187 Coordinación de autorizaciones de oradores principales CO
188 Nombramiento de un videógrafo CO
189 Reserva de salas para entrevistas OPC
190 Presentación de las preguntas de entrevistas al CO CO
191 Coordinación del orden del día del orador principal CO
192 Designación de intérprete(s) (en su caso) CO
193 Organización logística in situ CO, OPC

194 Selección de sesiones para grabar ICOM
195 Coordinación de autorizaciones de intervinientes CO
196 Organizar interpretación al inglés para sesiones en idiomas distintos al EN, FR, ESCO
197 Coordinación del equipo logístico in situ OPC
198
199

200 Nombrar videógrafo(s) y fotógrafo(s) CO

9B. Folleto de patrocinadores 

9F. Procedimiento de la Conferencia General

9E. Informe financiero de la Conferencia General

9D. Informe de la Conferencia General

10A. Relaciones con la prensa 

10B. Gestión de la prensa 

Presentación periódica de listas y solicitudes de entrevistas al 
presidente y al director general del ICOM para su aprobación

10E. Documental videográfico y fotográfico institucional
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10C. Entrevistas a oradores principales

10D. Grabación de vídeo de sesiones 

Presentación de vídeos y grabaciones de interpretación en EN a 
ICOM

CO, OPC
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201 Redacción de un plan de secuencia ICOM
202
203
204 Presentación de vídeos y fotos editados al ICOM CO

205 Estudio de la arquitectura de la plataforma de inscripción CO, OPC
206 Estudio del cuestionario de inscripción (EN, FR, ES) CO, OPC
207 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
208 Prueba de la importación de datos desde la base de datos del ICOM CO, OPC
209 Implantación de la versión de producción de la plataforma CO, OPC
210 Prueba de la versión beta    ICOM, CO
211 Implantación de la versión final de la plataforma OPC
212 Lanzamiento a la red de la plataforma de inscripción   OPC
213 Propuesta(s) gráfica(s) de las placas de la conferencia CO, OPC
214 Presentación de propuesta(s) al ICOM CO
215 Producción de placas OPC

216 Preparación de la convocatoria de solicitudes ICOM
217 Lanzamiento de la convocatoria de solicitudes ICOM
218 Periodo de solicitud ICOM
219 Comprobación de la admisibilidad de los candidatos ICOM
220 Selección de beneficiarios de subvención por el SAREC ICOM
221 Comunicación de los resultados ICOM

222 Envío de cartas de invitación y asistir en la obtención de visados CO, OPC
223 Reserva de hoteles CO, OPC
224 Reserva de viajes CO, OPC

225 Envío de cuestionario sobre viaje, alojamiento, visado CO, OPC
226 Envío de cartas de invitación y asistir en la obtención de visados CO, OPC
227 Reserva de viajes y alojamiento CO, OPC

228 Envío de cuestionario sobre viaje, alojamiento, visado CO, OPC
229 Envío de cartas de invitación y asistir en la obtención de visados CO, OPC
230 Reserva de viajes y alojamiento CO, OPC

13C. VIPs
231 Envío de cuestionario sobre viaje, alojamiento, visado CO, OPC
232 Envío de cartas de invitación y asistir en la obtención de visados CO, OPC
233 Reserva de viajes y alojamiento CO, OPC
234 Preparación de la convocatoria de solicitudes CO
235 Lanzamiento de la convocatoria CO
236 Periodo de solicitud CO
237 Selección CO
238 Comunicación de los resultados
239 Formación CO
240 Juntas de la Junta directiva CO
241 Asamblea general CO
242 Juntas del ICOM, OC, OPC (sujeto a cambios) ICOM, CO, OPC

12
. S

ub
ve

nc
io

ne
s d

e 
vi

aj
e 

13
. L

og
ís

tic
a 

pa
ra

 la
 Ju

nt
a 

di
re

ct
iv

a,
 

la
 S

ec
re

ta
ría

 y
 V

IP
s

13A. Presidente, director general y junta directiva del ICOM

13B. Secretaría del ICOM
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11A. Plataforma de inscripción 

12A. Convocatoria(s) de solicitud(es)

Gestión del videógrafo y fotógrafos in situ  y autorizaciones
OPC
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12B. Organización y logística 
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Apertura de la inscripción para la 
prensa

Lanzamiento a la red de la plataforma de 
inscripción y apertura de la inscripción 

Convocatoria de solicitudes 
para subvenciones de viaje

Anexo 4 – Hitos del trabajo provisional 2023-2026 para la planificación, organización y coordinación de la XXVII Conferencia General del ICOM 
2023 2024 2025 2026

Firma del contrato

Programa del Simposio 
Internacional y Convocatoria 
de ponencias 

Comité organizador y 
Oficina 

Folleto promocional 

Folleto de 
patrocinadores 

Aseguramiento de las sedes de la 
conferencia

Presupuesto provisional 
2026-2025

Folleto de la Conferencia 

Informe financiero 

Procedimiento de la 
Conferencia

XXVI Conferencia General del ICOM 

Convocatoria de 
solicitudes de Lanzamiento a la red de la 

aplicación móvil

Paso 2 del programa social: ceremonias de 
apertura y clausura y fiestas inicial y final

Paso 1 del programa social: actos sociales para la 
noche, excursiones, actos opcionales 

Apertura de la inscripción 
para la Feria de Museos

Paso 2 del programa científico: talleres, mesas 
redondas, sesiones para entablar contactos 
(networking ), sesiones de Comités y Grupos de 
trabajo, reuniones ex situ , actividades previas y 
posteriores a la Conferencias, sesiones de otros 

Identidad visual y plan de 
marketing

Campaña de promoción 
anticipada 

Paso 1 del programa científico: 
orador principal, sesiones plenarias, 

Simposio Internacional

Lanzamiento a la red 
del sitio web   


