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DESARROLLO Y CONCLUSIONES DE LA REUNION:

ACTA DE REUNION DE SEGUIMIENTO Y ALISTAMIENTO

Actividad: Reunion virtual de coordinacion para la Feria del Libro y los autores de San Cristébal
Fecha: 08 de julio de 2026
Modalidad: Virtual
Asistentes:
e Luisa Fernanda Sanabria Garcia
e Valentina Amaya

e Antonio Paez Canodn

Objetivo

Realizar una revision general del estado de preparacion de la Feria del Libro, verificando que los aspectos logisticos, operativos y administrativos
estuvieran listos para el desarrollo de la actividad, asi como definir las acciones pendientes y los responsables de su ejecucion.

Desarrollo de la reunion

Durante la reunién se efectué una verificacion detallada de los requerimientos necesarios para la realizacion de la Feria del Libro, revisando el
cumplimiento de las actividades asignadas previamente y confirmando los elementos logisticos indispensables para garantizar el adecuado desarrollo

de la jornada.
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Se revisaron aspectos relacionados con la identificacion de los espacios, el material de apoyo para el registro de participantes, la documentacion

requerida para las actividades programadas, la entrega de piezas graficas, la coordinacion del transporte, el suministro de refrigerios y demas insumos

necesarios para la operacion del evento.

Asimismo, se establecieron las dltimas tareas de alistamiento y se confirmé que el equipo organizador se presentarfa en el recinto ferial a las 6:30 a.

m. para realizar el montaje, la organizacién de los espacios y las verificaciones finales antes del inicio de la programacion.
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OBSERVACIONES:

Se acordé que los tres integrantes del equipo organizador llegarian al recinto ferial a las 6:30 a. m. con el fin de realizar el montaje, verificar la disposicién de los

espacios y atender cualquier requerimiento previo al inicio de la Feria del Libro.
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Compromisos

Responsable

Compromisos

Luisa Fernanda
Sanabria Garcia

Imprimir los nombres para la identificacion y ubicacion de cada carpa.

Imprimir las hojas de asistencia.

Llevar los portapapeles para el registro de participantes.

Antonio Paez
Cafion

Contactar alingeniero para recordar la entrega de los pendones del
componente de patrimonio y enviar el minuto a minuto.

Imprimir el material correspondiente a SUGA.

Comunicarse con Jorge, encargado del transporte, para confirmar el
apoyo con el bus para el traslado del artista programado para el sdbado
en latarde.

Recoger las cartillas y la resma de papel con Sandra.

Adquirir bolsas para residuos y esferos.

Comunicarse con el lider Wilson para enviar el minuto a minuto,
recordar al equipo la hora de llegada al recinto ferial y confirmar la
logistica de los refrigerios para los dos dias del evento.

Valentina Amaya

Elaborar los formatos en Excel para los talleres y el espacio de
microfono abierto.

Imprimir los formatos requeridos para el desarrollo de las actividades.

Imprimir tres juegos del minuto a minuto.

Realizar seguimiento a la gestion del transporte pendiente.




