
 
 
 
  

 

 

 

 

FORMATO PLANEACIÓN DE EVENTOS Y/O ACTIVIDADES INSTITUCIONALES 
NOMBRE DEL EVENTO Y/O ACTIVIDAD: 

FECHA: LUGAR: HORA DE INICIO: 

PROYECTO ORIENTADOR: HORA DE FINALIZACIÓN: 

 

PLANEACIÓN INICIAL 
PROPÓSITO DEL EVENTO/ACTIVIDAD INSTITUCIONAL 

RESPONSABLE/COORDINADOR – A: 

CONDICIONES E INSUMOS DE ESPACIO  

MESA DIRECTIVA  

INVITADOS ESPECIALES  

BANDERAS Y/O ESCUDOS  

HIMNOS  

 

LOGÍSTICA 
TAREA RESPONSABLE 

PAPELERÍA (Cartas, diplomas, certificados, formatos, entre otros)  

SONIDO (Parlantes, micrófono, música, instrumentos musicales)  

Tarima (Mesa central, atril, banderas, escudos, entre otros)  

Ambientación (Sillas, mesas, decoración, entre otros)  

Refrigerios  

Seguridad y equipos de emergencia  

Registro fotográfico  

Registro de descriptivo y evaluación del evento  

 

PROGRAMACIÓN 
HORA ORDEN DEL DÍA 
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2   

3   
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MATERIALES 



 
 
 
  

 
INSTITUCIÓN ETNOEDUCATIVA DISTRITAL INTERCULTURAL LA REVUELTA 

EVALUACIÓN DEL EVENTO 

ACCIONES DESTACADAS 

IMPREVISTOS 

OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO 

 
 

 
Nombre y firma coordinador del evento:   
 
 
 
 

 

Rector Coordinador (a) 


