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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

Orden del Dia
1. Balance Entrega Colegios.

2. Logistica evento entrega.

3. Dia del evento.

4. Actas colegios y actividades pendientes.
5. Varios.

6. cierre

1. Balance entrega colegios:

Agradecimiento al equipo de trabajo y felicitaciones por el ejercicio de entrega.

Se hace la aclaracién al equipo la importancia del trabajo previo que se hace para lograr la entrega de
este tipo de ejercicios, se resalta el proceso de planeacion previo, el resultado del proceso de
facturacién, ingreso y entrega al almacén, el cual se vio reflejado en los procesos de conciliacidn con las
actas de entrega de los colegios.

Pasando a los pendientes

v' Pendiente entrega del espejo Manuelita Sanez, entrega Liliana.
v' Pendiente entrega de Marcas, 3 Bolsas de semilla del colegio la Victoria Sede B, entrega Liliana.
v Arturo queda a cargo de la entrega de los documentos y la digitalizacién de la Victoria.

La coordinacion del area, solicita las actas de entrega a los colegios con sus respectivos soportes a mas
tardar el viernes 18 de junio del 2025.

Jueves y viernes Eris estara apoyando atencién al ciudadano, para que el equipo se dedique a completar
y terminar las actas.

2. Logistica evento entrega:

Se retroalimenta sobre la importancia de dar cumplimiento al lineamiento que desde la coordinacién
se da en materia de organizacién logistica y gestiones que deberian haberse realizado con las demas
areas para la realizacion del evento de entrega, dado que se presentaron fallas en los procesos de
comunicacion y articulacidén para contar con elementos como tarima, sonido, sillas, etc.

Se procede a hacer un repaso de la organizacion logistica, para determinar si estan listas las actividades
a realizar:

v Ingreso: Se establece ingreso por la puerta posterior del colegio, estableciendo un pasillo de
ingreso para el registro de los asistentes, en cada ingreso auxiliar al lado de las canchas se deben
bloquear para evitar filtraciones de personas que no son de la IED para salvaguardar la seguridad
de los nifios. Se ubicaran punto de registro de asistentes el cual estara a cargo de Liliana y Cesar,




Arturo sera el guia junto a dos gestores para garantizar el ingreso adecuado de los asistentes de
los adultos a la zona de padres de familia.

Distribucion de espacios: Se procede a desarrollar un plano para explicar la distribucién de los
espacios para ubicar las sillas, mesa principal, mesas auxiliares, tarima, sonido, carpas, zona de
alumnos, zona de padres de familia, zona de docentes, exhibicién de los elementos a entregar
al colegio y el espacio para las presentaciones culturales.

REGISTRO FOTOGRAFICO DISTRIBUCION DE ESPACIOS
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v' Armado de Combos de elementos de muestra: Se deben armar combos de los elementos a
entregar, para organizarlos de manera tal que facilite su movilidad y presentacion.

v’ Distribucién del personal: Se determinan que en los dos puntos extra de acceso del colegio por
los cuales no podran ingresar personas, deben estar dos miembros del equipo de dotaciones
con dos gestores para controlar que no ingresen personas por esos puntos — (Eris Rojas y
Mauricio Osorio). Otros dos miembros del equipo se ubicardn en la zona de padres de Familia
para ayudar con su ubicacion: (Nataly y Arley). Dos personas como apoyo en tarima — (Andrés
Jiménez y Eduardo Baquero). Para la mesa de dotaciones como apoyo estaran (Hayder, Viviana
y Yency Guarin) con el fin de garantizar que los elementos estén ubicados de acuerdo con la
dindmica de presentacién, adicional servir de guia para los alumnos con el fin de que sigan la
instruccién de exhibicidon de los elementos. En la zona de acceso principal se ubicaran dos
personas para guiar a los asistentes (Shirly y Lina). Finalmente, Elena serd la encargada de guiar
a los padres y comunidad en general en temas varios como por ejemplo bafios, salidas de
emergencia, preguntas en general, entre otros.

3. Dia del Evento:

Para el dia del evento se establece el orden del dia para tener claros los pasos a seguir en la ejecucion
de la actividad.




Orden del dia: El orden del dia se establece de la siguiente manera:

1. Animacidn: La animacién estard a cargo de Nico, quien tiene la experiencia y trayectoria en este
tipo de actividades.

2. Llegada de los medios de comunicacién: Se ubicard un espacio para los medios de
comunicacidn y el area de prensa para el cubrimiento del evento.

3. Himnos: Se realizaran los actos protocolarios empezando por el himno nacional, el himno de
Bogota y el himno del Colegio — Encargado Eduardo Baquero.

4. Palabras del alcalde: El alcalde abre la presentacién con la explicacion del evento, el
cumplimiento de las metas y los recursos invertidos.

5. Palabras de un Profesor: Se dard la palabra a un docente para hablar sobre los procesos
pedagdgicos que se realizan con los elementos.

6. Palabras de Rector: El rector tomara la palabra para agradecimientos y perspectivas
pedagégicas de este proceso.

7. Palabras de Padre de Familia: Un representante de los padres de familia tendrd un espacio de
5 minutos, para brindar su perspectiva de la importancia y el impacto de los procesos
pedagdgicos en sus hijos.

8. Entrega de elementos: Se entregaran a los nifios elementos didacticos para hacer una
presentacion de los mismo y llevarlos a la mesa de exhibicidn.

9. Entrega formal: Se hace el corte simbdlico de la cinta donde estdn los elementos entregados

por parte del alcalde y el Rector, se invitan a los medios de comunicacion y al area de prensa

para el registro fotografico.

Presentacion de la Banda: Una vez cortada la cinta por parte del rector y el Acalde se le da

entrada a la banda marcial del colegio para que realice su presentacion.

11. Entrega de Refrigerios: A la par de la presentacidn de la banda, se inicia la entrega de refrigerios
para lo que se establece lo siguiente: Para la entrega de Refrigerios para los niflos serdn
entregados a cada profesor, los encargados seran Elena Liliana y Cesar; para la entrega de
refrigerios de los padres de familia y comunidad en general se encargaran Nataly y Arley
apoyados por dos gestores. Para los refrigerios de la tarima se encargara Andrés. Shirli se
encargara de garantizar los refrigerios a las personas faltantes.

12. Actividad Cultural: Una vez termine su presentacién la banda marcial, se inicia la presentacién
cultural por parte de los alumnos del colegio.

13. Cierre de Actividades: Cuando terminen las actividades culturales, el presentador da cierre al
enveto, agradeciendo a los asistentes invitdndolos a retirarse del espacio.

14. Desarme logistico y limpieza: Cuando el presentador da cierre al evento; el equipo de la alcaldia
y logistico procede al desmontaje, cargue de elementos y limpieza del escenario.
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4. Actas Colegios y Actividades Pendientes: Frente a las actas pendientes de los colegios, se hace un
balance de las actas entendiendo que se deben realizar la de los 32 colegios, haciendo la salvedad que
falta por firmar el colegio la Victoria, el cual se va a firmar el dia del evento; para ello, el equipo se
enfocara jueves y viernes en esta tarea.

Asi las cosas, Liliana Apoyara en atencidn al ciudadano jueves 17 y viernes 18 en la jornada tarde.




5. Varios:
Se solicita al equipo entregar las actas de reunidon de equipo pendientes para tramitar cuentas de cobro.

REGISTRO FOTOGRAFICO
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6. Cierre

Sin mads asuntos a tratar, se da cierre a la presente reunioén, siendo las 5:00 P.M.

COMPROMISOS DE LA REUNION:

N ° Actividad Responsable Entrega

1 Entrega de las actas y soportes que acrediten las Equipo de Educacion 18 julio 2025
entregas efectuadas en las IED

2 Apoya atencién al ciudadano Eris Rojas 19y 20 julio

2025

3 Registro de asistencia durante el evento Cesar y Liliana 16 julio 2025
protocolario

4 Apoyar en la logistica del evento en la IED La Equipo de Educacion 16 julio 2025
Victoria, teniendo en cuenta el Rol asignado.

5 Entrega de las actas que han elaborado durante las | Equipo de Educacion 24 julio 2025

reuniones efectuadas en el mes




