
HORA ACCIÓN TAREAS

2:00:00 p. m.
INSPECCIÓN FINAL DEL 

LUGAR 

CHEK LIST DE SOLICITUDES A 

CONTRATISTA 

2:30:00 a. m.
INATALACIÓN DE MESAS Y 

REGISTRO DE ASISTENCIA 

VERIFICAR QUE LAS MESAS ESTÉN 

DISPNIBLES CON LISTADOS SUFICIENTES 

3:00:00 p. m.
RECIBIMIENTO DE 

ASISTENTES 

DAR LA BIENVENIDA A LOS ASISTENTES E 

INDICARLES LUGAR A OCUPAR EN EL 

AUDITORIO 

3.30:00 p. m. PROYECCIÓN AUDIO Y VIDEO PRUEBA DE SONIDO Y VIDEO 

4:00:00 p. m.

BIENVENIDA A CARGO DE 

PRESENTADORA 

SALUDO PROTOCOLARIO 

INDICAR CON MICROFONO QUE EL 

EVENTO DARÁ INICIO SALUDO 

PERSONALIZADO DE INVITADOS  

4:02:00 p. m. RESEÑA EMPRESA QUIENES SOMOS Y LINEA DE TIEMPO 

4:05:00 p. m. ORDEN DEL DÍA LECTURA DEL ORDEN DEL DÍA 

4:08:00 p. m.

LECTURA DE QR 

DILIGENCIAMIENTO DE 

ENCUENTA DE SATISFACCIÓN 

AL FINALIZAR EL EVENTO 

INVITAR A LOS ASISTENTES A ESCANEAR 

EL CODIGO QR Y A DILIGENCIAR LA 

ENCUESTA AL FINAL DEL EVENTO 

RECORDAR DESPUES DE CADA PUNTO 

DEL ORDEN DEL DÍA 

SEÑALAR DONDE SE ENCUENTRAN LAS 

SALIDAS DE EMERGENCIA

SEÑALAR BUZONES PARA EVALUACIÓN 

DEL EVENTO Y PREGUNTAS (Serán 

resueltas durante la semana) 

4:10:00 p. m. ORACIÓN

ORACIÓN A CARGO DE MARGARITA 

MARTINEZ SOLICITAR A LOS ASISTENTES 

MANTENERSE DE PIE PARA LA ORACIÓN

4:15:00 p. m. HIMNOS 
ENTONACIÓN DE HIMNO NACIONAL Y 

DEPARTAMENTAL

4:20:00 p. m.

INTERVENCIÓN DE 

INVITADOS  

(Depende de los que lleguen) 
INVITAR A CADA PERSONALIDAD A 

INTERVENIR

MINUTO A MINUTO RENDICION DE CUENTAS



4:22:00 p. m.
SALUDO E INTERVENCIÓN 

DEL MINISTERIO 
( 10 MINUTOS )

ANUNCIAR A MINISTRA Y/O VICE PARA 

QUE REALICE INTERVENCIÓN 

4:32:00 p. m.

SALUDO E INTERVENCIÓN DE 

LA GOBERNADORA DIALA 

WILCHES CORTINA 
(5 MINUTOS )

ANUNCIAR A GOBERNADORA PARA QUE 

REALICE SU INTERVENCIÓN 

4:37:00 p. m.
INTERVENCIÓN DE INVITADO 

SELECCIONADO  
ANUNCIAR A INVITADO 

4:42:00 p. m.
Helion Vangrieken -Autoridad 

tradicional de Sichichon
(5 MINUTOS)

SU INTERVENCIÓN HARÁ REFERENCIA A 

LOS BENEFICIOS DE LA OBRA EN SU 

COMUNIDAD 

4:47:00 p. m.

Angel Gonzalez 

Líder de Flor de La Guajira 

Proyecto Flor de La Guajira 
(5 MINUTOS )

SU INTERVENCIÓN HARÁ REFERENCIA A 

LOS BENEFICIOS DE LA OBRA EN SU 

COMUNIDAD

4:52:00 p. m.

Natali Pana

Niña de Karazua 

De la institución Madre Laura 

( 5 MINUTOS )

SU INTERVENCIÓN HARÁ REFERENCIA A 

LO QUE SIGNIFICA PARA LOS NIÑOS DE SU 

COMUNIDAD TENER AGUA POTABLE 

5:00:00 p. m.
PRESENTACIÓN DE LA 

GERENTE  

LEER EL PERFIL COMPLETO DE LA 

GERENTE, EXPERIENCIA Y PROYECCIONES  

5:40:00 p. m. PARTICIPACIÓN DEL PÚBLICO
INTERVENCIÓN DE ASISTENTES, 

PREGUNTAS E INQUIETUDES

6:00:00 p. m. ENTREGA DE REFRIGERIOS 

SE ENTREGAN EN EL PRIMER PISO AL 

FINALIZAR EL EVENTO 

RECORDAR ENTREGAR LA ENCUENTA 

DILIGENCIADA  


