




















INFORME POR EVENTO 

hasta la 1 :00 pm, se acude al personal del hotel para adecuación de un espacio para 
este fin. 

Este requerimiento es atendido y el espacio es adecuado con las sillas necesarias, 
las ayudas audiovisuales en funcionamiento, asf mismo se cubre el servicio de 
estación de café completa para el grupo de participantes y se da inicio en completa 
normalidad sin contratiempos y antes de la hora agenciada. 

Posteriormente se dio inicio al trabajo por zonas en cinco salones, los cuales fueron 
adecuados en tipo aula con mesas y sillas, ayudas audiovisuales, video beam, 
sonido, telón y papelógrafo, espacios adecuados oportunamente que hacen la 
actividad inicie sin contratiempos con el personal de logística ubicado en cada 
espacio. 

Durante la realización del evento se contó con el acompañamiento de la interventoría 

tanto en la mañana como en la tarde donde conjuntamente se hizo una revisión de 

los requerimientos solicitados para el evento, se realiza registro fotográfico. 

Todo transcurrió en completa normalidad y sin contratiempos. 

CIERRE: 

El evento culminó a la 1 :00 p.m. de manera satisfactoria sin ningún contratiempo, se 
cumplió con cada uno de los requerimientos según lo solicitado, se generó espacios 
de comodidad y tranquilidad para los participantes, facilitando espacios de trabajo 
oportunos con los elementos necesarios, el apoyo continuó y permanente de personal 
de logística del consorcio y colaboradores del hotel que hacen que esta jornada se 
haya desarrollado plenamente. 

✓ Consumo total del día: Estación de café permanente.
✓ Utilización de los salones asignado de acuerdo con la dinámica establecida.
✓ Utilización de las ayudas audiovisuales en su totalidad.
✓ Presencia y apoyo permanente del equipo de apoyo logístico y del equipo de

apoyo adicional al evento.

Se consolida el listado de asistencia con la firma de los asistentes así: 

Día 1: Asistentes 76 am, asistentes 73 pm. 
Día 2: Asistentes 79 am, asistentes 81 pm. 
Día 3: Asistentes 7 4 am, asistentes 7 4 pm. 
Día 4: Asistentes 76 am, asistentes 74 pm. 
Día 5: Asistentes 76 am. 

Nota: Participaron otras personas que hacen parte de varias dependencias del 
Ministerio de Educación (sub-referentes, BID) y no se relacionan en el informe en la 
cantidad total de asistentes. 
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VALORES AGREGADOS: Ayudas audiovisuales tales como video beam, telón, 
portátil, sonido, tablero acrílico y un micrófono inalámbrico para el primer día del 
evento en el auditorio principal de ofrecimiento según contrato., punto de registro de 
asistentes sistematizado, ofrecimiento según contrato para el primer día del evento. 

CORTESÍA: Equipo de apoyo logístico adicional, Sala Vip de cortesía con estación de 
café completa para la Viceministra de Educación. 

IMPREVISTOS DEL EVENTO: Ninguno. 

NOMBRE DEL COORDINADOR/ ASISTENTE OPERATIVOQUE ACOMPANO EL 
EVENTO: 
Karina Bello Sánchez. 
EVALUACION DEL EVENTO: De acuerdo con el anexo técnico se realizó la 
evaluación de requerimientos logísticos del evento a 53 asistentes correspondiente al 
63% sobre el total de asistentes, 84 personas, donde se obtuvo una calificación muy 
alta según encuesta aplicada a los participantes donde se puedo evidenciar que el 
operador cumplió con los requerimientos del evento y se cumplieron las expectativas 
del evento realizado. Se anexa tabulación en esta caroeta. 
OBSERVACIONES: Ninguna. 
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