
ELEMENTOS

sonido 4 Micrófonos

3 micrófonos inalámbricos

1 de soporte para el maestro de ceremonia

1 soporte para micrófono

cabinas de sonido dentro del auditorio

Habladores 9

Serán ubicados en la mesa principal - con nombres de 

representantes de las instituciones (CPL, JAL, Veeduría, 

Contraloría, Personería, ASOJUNTAS, alcalde)

Atril 1 Ubicado al lado derecho  o izquierdo del público

Banderas 3 Colombia, Bogotá, Sumapaz

1 mesa para alcalde

2 mesas para lideres

3 manteles para las mesa principales

4 mesas para inscripciones

listados de asistencias (falta saber quien los imprime), esferos

Folletos resumen RC - entregar para participantes (falta 

confirmar si ya estan impresos)

sillas para evento masivo Aproximado 250

Pendones
6  institucionales de la 

alcaldía
Ubicación en todo el salón

Pantalla
1  pantalla

1 apuntador

Pantalla ubicada detrás de la mesa principal. El sonido de la 

pantalla debe estar con sus elementos necesarios para la 

presentación y se debe contar con un computador, el apuntador 

ensayado para el momento de la presentación.

Avituallamiento
250 almuerzos y refrigerios

Estación de café
Tener en cuenta hidratación para mesa principal

Formato de preguntas impresos

Se entrega durante el transcurso de la audiencia - ubicación de 

urna o recepción de los formatos. (Se llevaran listos junto con 

formatos de evaluación)

Presentación Rendición de 

Cuentas

Lista

Videos de apoyo de la 

presentación
Listo

Video sin fin antes y receso de refrigerios - Listo

Guion maestro de 

ceremonia
Listo

Minuto a minuto Listo

Actividad concurso kahoot Por confirmar si se autoriza 

Cubrimiento
comunicaciones - en vivo, fotografías, videos, coordinación, 

pruebas técnicas

OBSERVACIONES

Mesas y sillas

 3 principales

Ayudas audiovisuales


