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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA ORGANIZACIÓN Y REALIZACION DEL 
EVENTO PUBLICO DE RENDICION DE CUENTAS AÑO 2024 

 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE FECHA OBSERVACIONES 

ALISTAMIENTO INTITUCIONAL     

Conformación del equipo 
encargado de preparar la 
información sobre la audiencia 
publica de rendición de cuentas. 

Director Socialización 
a docentes 

Enero 28 de 
2025 

El director 
conforma un 
equipo de 
rendición de 
cuentas. 

Definir el tipo de espacio (Audiencia 
Pública, Taller, Reuniones, 
Simposios, Debates) y los demás 
mecanismos y estrategias para la 
R.C 
 

Docentes: 
Clara Rizo y 
Ana Rosa 
Camargo 

Alistamiento 
De Pupitres, 
sillas y 
equipo 
informático 

 
Febrero 3 de 
2025 

Se dispone de un 
salón y equipo 
de video beam 
con su 
computador. 

 
IDENTIFICACION DE  
INTERLOCUTORES 

Trabajo 
realizado con 
el consejo 
académico. 

Invitaciones 
elaboradas 

Febrero 4 de 
2025 

Se elaboraron 
oficios, e 
invitaciones 

Base de datos de organizaciones 
políticas, civiles, eclesiásticas y 
militares. 

Docentes 
Ledy Ropero y 
Dalia Arévalo 

Información 
relevante 
acopiada 

Febrero 5 de 
2025 

Acopio de 
información 
relevante 

Enviar invitaciones a los 
representantes legales de cada 
institución. 
 

Docentes: 
Yolanda y 
Olga Torrado 

Elaborar 
invitaciones 

Febrero 6 de 
2025 

Invitar directivos 
y docentes de 
otras 
instituciones. 

DIVULGACION Y CAPACITACION Docentes: 
Noel Torrado 
y Fabiola 
Quintero 

Orientar la 
divulgación y 
capacitación 

 
Febrero 10 
de 2025. 

Elaborar folletos 
y volantes. 

Capacitación Docente 
 

Consejo 
Académico 

Capacitación 
de docentes 
y de padres 
de familia 

Febrero 10 
de 2025 

Orientar 
capacitaciones. 

Presentación a la comunidad. 
 

Docentes: 
Javier Verjel y 
Olga Arenas 

Divulgación 
en carteleras 
e invitaciones 
a padres 

Febrero 14 
de 2025. 
 
 
 

Invitaciones 
enviadas 
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Medios de comunicación utilizados 
(la radio, tarjetas de invitación, 
Facebook, twiter e instagran  

Docentes: 
Yony Álvarez 
y Martha 
Álvarez 

Elaborar 
cuñas 
radiales y 
divulgación 
en las redes. 

Febrero 17 
de 2025 

Gestionar los 
medios de 
comunicación 
locales 

ORGANIZACIÓN LOGISTICA     

Lugar y fecha 
 

Docentes: 
Dalia Arévalo, 
Olga Torrado, 
Yolanda 
Torrado, Noel 
Torrado. 

 Sede: San 
Miguel Otro 
Lado 

Febrero 20 
de 2025. 

Mantener 
adecuada la sede 
educativa 

 
 

ACTIVIDAD RESPONS
ABLE 

AVANCE FECHA OBSERVACI
ONES 

Duración de la Audiencia Publica Director x Febrero 28-
2025 

2 horas 
tiempo 
estimado 
para la 
audiencia. 

Numero de invitados Y N° de participantes Director x x Se esperan 
100 
personas 

Suministros (punto de red, equipos e  
registro como grabadoras, videos, planillas de 
asistencia, impresos entre otros. 

Yony 
Álvarez 
Javier 
Verjel 

 
x 

x Mantener a 
punto los 
equipos 

Reglamento del la Audiencia pública ( agenda,N° Y tipo 
de intervenciones, papel del moderador, reglas de 
evento, tiempo de cada participante y si se permiten 
los aplausos. 

Yony 
Álvarez 

x x Moderador 
de la 
audiencia. 

CONVOCATORIA     

Medios para la convocatoria (prensa 
escrita,radio,Facebook,twuiter,instagram,boletines,car
teleras,volantes etc. 

Fabiola 
Quintero 
y Noel 
torrado 

Hecho 
cumplid
o 

Del 28 de 
enero al 27 
de febrero- 
2025 

Balance de 
los medios 
utilizados 

A la sociedad civil mediante invitación escrita. 
 

Fabiola 
Quintero 
y Noel 
torrado 

x Del 28 de 
enero al 27 
de febrero- 
2025 
 

Listado de 
invitados 
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A la ciudadanía en general. Uso de mecanismos como: 
perifoneo, a través de la emisora :la Poderosa, 
Carteleras y avisos a través del padre. 

Fabiola 
Quintero 

x x Balance de 
medios 
utilizados 

INSCRIPCION Y RADICACION DE PROPUESTAS     

 
Diseño del formato de inscripción 

Director Formato 
elabora 
do 

Febrero 21 
de 2025 

Formatos 
distribuidos 
a la 
comunidad 
educativa 

 
Definición del tiempo para radicar las propuestas. 

Director x Febrero 20 
de 2025 

1 hora 

Definición de N° de páginas por cada propuesta. 
 

Director Dos 
páginas 

Febrero 20-
2025. 

Propuestas 
claras y 
concretas 

ANALISIS Y CLASIFICACION DE LAS PROPUESTAS.     

Definición de funcionarios y gestiones encargadas del 
análisis. 

Director  20-02-2025 Envío de 
propuestas 
a 
funcionario
s 
competent
es si es 
necesario. 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE FECHA OBSERVACIONES 

 
Clasificación de propuestas por área 
temáticas o programadas. 
 
 

Director x 25-01-
2025 

Clasificación de 
las propuestas 
con pertinencia. 

Publicación en pagina Redes sociales de 
la audiencia pública a realizar el 28 de 
febrero del 2025  
 

Fabiola 
Quintero 

x  26-
01- de 
2025 

Manejar una 
bitácora de 
publicaciones 

 
REALIZACION del EVENTO  

    

Formato para ser  entregado al inicio 
(sistematizar la participación de los 
ciudadanos) 

Director x 28-02-
2025 

Planilla de 
asistencia 
elaborada 
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Registrar las sugerencias de los 
participantes 
 

Yony Alvarez x 28-02-
2025 

Monitor de la 
audiencia. 

Definición del tiempo de los ciudadanos. 
 

 

Director 3 minutos 28-02-
2025 

No exceder el 
tiempo. 

 
Intervención de los ciudadanos 
 
 
 

 
Director 

 
3 minutos 

28-02-
2025 

Control del 
tiempo y 
espacio. 

 
Intervención de los servidores públicos. 
 

Director 3 minutos 28-02-
2025 

Participación de 
docentes y 
empleados 
públicos. 

Organización de la intervención en ejes 
temáticos 
 

Director Financiero, 
administrativo 
Directivo y 
pedagógico 

28-02-
2025 

Ejes definidos 

 

ACTIVIDAD RESPONSABLE AVANCE FECHA OBSERVACIONES 

 
 
Cierre, evaluación y conclusiones. 
 

Director X 28-02-
2025 

Las conclusiones 
son insumo para 
la planeación del 
CER. 

EVALUACION     

 
 
Diseño de formato de evaluación para ser 
entregado en el evento. 
 
 

 
Director 

 
Formato 
diseñado 

 
28-02-
2025 

El formato de 
evaluación está 
diseñado. 

 
Seguimiento a los compromisos 
 

Director x 28-02-
2025 

Se hará 
seguimiento a 
los 
compromisos. 

 


