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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

1 OBJETIVO:

Establecer y estandarizar las actividades necesarias para la planea_c!()n,
preparacion, ejecucion y evaluacion de actividades de las ferias de servicios,
articuladas con la Accién Unificada en todo el territorio nacional, vinculando
entidades publicas y/o privadas para comunicar, exponer y vender sus productos y
servicios, tramites, programas y campanas y asi entrar en contacto directo con la
comunidad a través de espacios de participacion, integracion e interaccion.

2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el proceso de Gestion de Accién Integral en todas
las unidades del Ejército Nacional, inicia con la planeacion de la feria de servicios
y finaliza con la evaluacion de los resultados de la actividad.

3. CONTROL:

El oficial y/o suboficial de Accion Integral (D9 — B9 — S5 — S9) de los escalones
tacticos Division, Brigada y Batallén y los Batallones de Accién Integral y
Desarrollo, verifican que las actividades descritas en el procedimiento se cumplan
a cabalidad, cada vez que se realice una feria de servicio, para ello debe
diligenciar la lista de verificacion disefiada para tal fin.

Asimismo, se debe adjuntar el informe de actividades generado tras la ejecucion
de la feria de servicios.

4, DEFINICIONES:

Ferias de servicios: Las Ferias de Servicios son una estrategia que articula la
oferta del Estado, para que durante una jornada las comunidades puedan realizar
sus tramites y se beneficien de los servicios y programas de la administracion
publica y el sector privado (DNP, 2019).

Accion Unificada (AU): Sincronizacién, coordinacion y/o integracion de
actividades de entidades gubernamentales y no gubernamentales con las
operaciones militares para lograr unidad de esfuerzo (MFE 3-0).
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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

Asociados de la Accion Unificada: Fuerzas militares, organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales y elementos del sector privado con
quienes las unidades del Ejército planean, coordinan, sincronizan e integran
durante la conduccién de operaciones (MFRE 3-0).

Asuntos Civiles (CA): Acciones del comandante para fijar y mantener las
relaciones, generar confianza y establecer canales de comunicacion entre la
Fuerza y las autoridades politicas y judiciales, asi como con representantes de la
sociedad, con el fin de facilitar la interaccién con ellos (MCE 3-53.0).

Oferta institucional (Ol): Conjunto de bienes o servicios destinados para los
usuarios, ciudadania en general o grupos de interés, que resultan de la ejecucion
de planes, programas y proyectos de las instituciones publicas o privadas
(Instrumentos de Ol). El propésito de esta oferta es atender, orientar, impactar o

transformar las condiciones de vida de las personas, sus necesidades y el nivel de
bienestar: de acuerdo con los propésitos institucionales de la entidad (Ministerio

de Justicia y del Derecho, 2020).

Formulario de solicitud: Formato establecido para el registro de informacion de
los expositores en la feria de servicios.

Expositor: Persona o entidad que concurre a una exposicion publica con objetos
de su propiedad o industria (RAE, 2022).

Convocatoria: Periodo en el que se inscriben los expositores (instituciones y
entidades), que cumplen con los requisitos de participacion dentro de las fechas

establecidas para tal fin.
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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

5. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES:

: - 5 Registro Responsable
Flujograma Descripcion de la Actividad Actividad P
INICIO 1. Revisar el plan de Asuntos civiles, T
Cj el cual fue emitido por el CEDEQ para| Plan de Asuntos | Oficial de Accion
. . : e civiles CEDE9 Integral D9
1 identificar las ferias de servicio
1. Revisar plan de planeadas para la unidad durante la
Asuntos civiles vigencia.
2. Designar unidad responsable de la| pjan Asuntos | Oficial de Accion
: : actividad, ya sea brigada, fuerza de| Civiles Division Integral D9
2 Dssignariicad tarea o batallon el cual debe velar por
responsable de la : 3%
actividad desarrollo de la feria de servicios de
acuerdo con lo establecido por el
CEDES9.
\ 3. Analizar  estudio del area e cindiodad Obficfi'aI. yllg
3. Analiny Sstidionds desarrollado por la unidad: con el| -Studiodearea As“.,on'cl"f el
area desarrollado por la proposito de identificar las CC'SO edia
unidad idad d | blacié . 5089
necesidades de la poblacién y asi
plantear el objetivo y el alcance de la
feria de servicios.
4. Realizar reuniéon operacional: con
4. Real las  secciones (82-83-815-89) y 3 Oficial y/o
operacional comandante del Batallon para| Actade reunion supoflmal de
establecer lugar, fecha de realizacion Accion Integral
de la feria de servicios y demas S5089
coordinaciones necesarias.
Nota: Cuando la actividad la planee y
4 ejecute el Batallon de Accion Integral, el
5. Socializar intencion responsable es el oficial y/o suboficial de
de realizar la feria de Accion Integral.
servicios
5. Socializar la intencion de realizar la
feria de servicios: con las| Actade reunidon Oficial y/o
i autoridades locales, con el fin de suboficial de
coordinar el préstamo y/o autorizacion Accion Integral
A de las instalaciones, apoyos S5089
requeridos para llevar a cabo
mencionada actividad (transportes,
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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

6. Realizar reunién con
equipo Fe en Colombia

7. Coordinar con
secretaria de cultura

8. Diligenciar matriz de
caracterizacion de
asociados de la Accion
Unificada

4

9. Realizar
reconocimiento de
terreno

4

10. Elaborar plan para el
desarrollo de la feria de
servicios

almuerzos, refrigerios, hidratacion).
Nota: Generar un acta de reunién donde se
establezcan los compromisos de cada
parte.

6. Realizar reunion con el equipo Fe
en Colombia: con el fin solicitar su
apoyo para articular con las entidades
publicas y la empresa privada la
participacion en la feria de servicios.

7. Coordinar con secretaria de cultura:
la programacion y participacion de los
grupos culturales de musica, danza,
entre otros, para amenizar la feria de
servicios.

8. Diligenciar matriz de
caracterizacion de los asociados de
la Accion Unificada: Se diligencia el
FO-JEMPP-CEDE9-1630, con el
proposito de identificar las posibles
organizaciones a invitar a la feria de
servicios.

9. Realizar reconocimiento de terreno:
Se revisa la sede del evento para
determinar las coordinaciones
logisticas necesarias.

10.Elaborar plan para el desarrollo de
la Feria de servicios: El cual debe
incluir:
e Cronograma de actividades
e Roles y responsabilidades
e Orden de operaciones.
e Planeamiento tactico operacional.
¢ Movimientos necesarios (militares y

civiles).

¢ Personal, intendencia,
comunicaciones, elementos de
bioseguridad y elementos de

proteccion personal necesarios.

Acta de reunion

Oficio solicitud o
acta de reunion

Matriz de
caracterizacion de
asociados de la
Accion Unificada

Registro
fotografico

Plan de ejecucion
de la feria de
servicios

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accién Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89
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Planeacion y Ejecucién de Ferias de Servicios

11. Realizar invitaciones

a entidades publicas

12.Realizar reunién con

12. Realizar reunion con

lideres comunitarios

13.Consolidar

13. Consolidar datos de
instituciones
participantes

y

14. Elaborar y difundir
material publicitario

14.Elaborar y

”
[

@]

11.Realizar invitaciones a entidades

publicas: Se realizan por escrito
(oficio) a las entidades publicas del
orden nacional, regional y local, con el
objetivo de facilitar su presencia y
acceso a la region.

Nota: Algunas instituciones que se deben
convocar son: Registraduria, Camara de
Comercio, Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar (ICBF Regional), SENA Regional,
COREC, universidades, Eps de la regién etc.

Nota: Es necesario que, en las reuniones de
alistamiento con las entidades, se tenga en
cuenta que los funcionarios deben llevar a la
feria un equipo de cémputo portatili de
propiedad de cada entidad y garantizar su
conexion a internet e intranet de la entidad, para
asegurar la prestacion del servicio en la feria.

los lideres
comunitarios: con el propésito de
socializar la intencion de desarrollar la
feria de servicios e identificar las
instituciones con las que mas se
requiere hacer acercamiento y asi
gestionar la asistencia.

datos de las
instituciones participantes: con el
proposito de validar que instituciones
participaran en la feria de servicios, y
estableciendo un contacto para
desarrollar las coordinaciones
logisticas y de seguridad de la
actividad.

difundir  material
publicitario: el cual debe ser
difundido de manera local y regional
para convocar a la comunidad a
participar en el evento.

Oficios o actas de
reunion

Actas de reunion

Base de datos de
participantes.

Material
publicitario

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 S9

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50S9
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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

15. Realizar
organizacion logistica de
la feria

15.Realizar organizacion logistica de la
feria: la cual debe incluir:
¢ Cronograma de actividades de la feria
e Distribucién geografica y marcacién
de los escenarios del evento.

Nota: Las entidades se deben agrupar por el
sector u oferta que realice la entidad, que permita
la poblaciéon un mejor acceso a la feria de
servicios.

e Mobiliario los stands
participantes.

e Implementos para actos protocolarios
(tarima, sonido, micréfonos, banderas,
habladores y demas elementos
establecidos para el protocolo vy
ceremonias militares).

e ltinerario del evento.

e Logistica para el recibimiento del
personal ajeno a la region.

e Distribucion de personal responsable
del desarrollo de la actividad.

e Suministro constante de energia
eléctrica.

e Seguridad en la zona para la
comunidad beneficiada y el personal
participante.

e Hospedaje y alimentacion para los
funcionarios y voluntarios (si se
requiere)

¢ Refrigerios e hidratacion para los
funcionarios

e Plan de atencion de emergencias y
ruta de atencién previamente validado
y autorizado con los entes
competentes.

e Cierre de la actividad, desmontaje del
material y demas logistica asociada.

para

Nota: Disponer espacios especificos para, charlas y
capacitaciones, muestra de oferta institucional,
puntos de hidratacion, puntos limpios, puntos de
desinfeccion y bafos)

Croquis del
evento

Cronograma de
actividades.

Protocolo

Plan de atencion
de emergencias

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50S9
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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

16.Realizar convocatoria a medios de Oficial y/o
comunicacion: de nivel nacional,| Oficio de solicitud suboficial de
regional y local a que participen en un ACC'SO” Instzgral
tour de medios para la difusion vy 29

16. Reaiizar cubrimiento del evento.
convocatoria a medios
de comunicacién i i e s
17.Coordinar con COMES el registro| oo de solicitud Oficial y/o
del .gvento: acercamiento con la suboficial de
. seccion de prensa e informacién la Accion Integral
17. Coordinar con cobertura del evento (fotografia, redes S50 S9
COMES el registro del sociales institucionales, entre otros) y
eueato rueda de prensa, si aplica.
18.Realizar reuniéon con instituciones " o
18. Realizar reunién con participantes: para presentar la| /Actadereunion Obﬂcf{a! Yl/g
instituciones metodologia de la actividad, la RHLONIC 0D
particpantes ubicaciéon de cada uno de los ACC'Sog Instzgral
& o}
participantes, el cronograma de
actividades y demas coordinaciones
necesarias para asegurar el éxito del
evento.
! 19.Instalar mobiliario para el evento:
I ——— (carpas, tarima, sonido, mesas, Registro Oficial y/o
'pr;sr: it pancartas y material POP del evento, fotografico suboficial de
material de bioseguridad y demas Accion Integral
elementos  necesarios para el S5089
desarrollo del evento).
Nota: Instalar un punto de registro que permita
registrar a los asistentes a la feria y orientar a
los asistentes hacia la oferta institucional
correspondiente.
Nota: Instalar a la salida de la feria un stand en
el que los asistentes evallen la feria mediante
una encuesta de satisfaccion.
20.Rea|!zar reunion previa al gvento: Acta de reunién Oficial y/o
20. Realizar reunion un dia antes el evento se realiza con suboficial de
previa al evento todas las entidades una reunion para Accion Integral
la entrega de las escarapelgs, S50 S9
presentacion del mapa de la feria,
= entrega de formatos para el registro
de asistentes, horario de atencién,
entre otras.
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Planeacion y Ejecucion de Ferias de Servicios

21. Desarrollar actos
protocolarios de
apertura del evento

22. Ejecutar cronograma
de actividades del
evento

A

23. Desarrollar actos
protocolarios de cierre

Y

24. Desmontar
mobiliario

y

25. Revisar resultado de
encuestas de
satisfaccion

26. Elaborar informe de
la feria de servicios

A

27. Elaborar y enviar
cartas de
agradecimiento

FIN

21.Desarrollar actos protocolarios de
apertura del evento: Se realizan
actos protocolarios con la participacion
de las autoridades regionales y locales
involucradas.

22.Ejecutar cronograma de actividades
el evento: Desarrollar una a una las
actividades contempladas dentro del
plan de trabajo para el evento.

Nota: Generar registro fotografico y filmico de la
actividad, verificar la publicacion de la actividad en
las redes sociales institucionales.

Nota: Se deben aplicar encuestas de satisfaccion
de la feria de servicios a una muestra de la
poblacion beneficiada.

23.Desarrollar actos protocolarios de
cierre del evento: Al finalizar las
actividades planeadas dentro de la

feria se desarrollan los actos
protocolarios de cierre del evento.
24.Desmontar mobiliario: todo el

material empleado para el evento y
dejar el espacio en las condiciones en
las que se encontro.

25.Revisar resultado de encuestas de
satisfaccion: se realiza con la
informacién  entregada por las
entidades participantes.

26.Elaborar informe de la feria de
servicios: se realiza el informe de la
actividad, se debe remitir una copia
via correo electronico a las entidades
participantes.
Nota: El informe debe realizarse en el formato
elaborado para tal fin.

27.Elaborar y enviar cartas de

agradecimiento: a las instituciones

que participaron en el evento.

Registro
fotografico

Registro
fotografico

Encuestas de
satisfaccion de la
feria de servicios

Registro
fotografico

Registro
fotografico

Informe de
encuestas

Informe de la feria
de servicios

Cartas de
agradecimiento

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S508S9

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50S9

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S508S89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S50 89

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral
S5089

Oficial y/o
suboficial de
Accion Integral S5
0S9
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Planeacién y Ejecucién de Ferias de Servicios
PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

Plan de Asuntos Civiles de la Division.

Invitaciones a entidades del orden nacional, regional o local para participar en
el evento.

Cronograma de actividades de la feria de servicios.

Plan de contingencia.

Informe de actividades del evento (estadisticas, registros fotograficos).

DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Proceso Gestion de Accion Integral
Matriz de caracterizacién de los asociados de la Accion Unificada FO-JEMPP-
CEDE9-1630.

Informe de actividades de Accion Integral FO-JEMPP-CEDE9-1739

NORMATIVIDAD APLICABLE:

MFRE 3-0 Operaciones
MCE 3-53.0 Accion Integral
MFE 3-28 Apoyo de la Defensa a la Autoridad Civil (ADAC)

ANEXOS:

Lista de chequeo ferias de servicios FO-JEMPP-CEDE9-1737
Encuesta de satisfaccion FO-JEMPP-CEDE9-1738
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
EJERCITO NACIONAL

DEPARTAMENTO DE ACCION INTEGRAL

ENCUESTA DE SATISFACCION
FERIA DE SERVICIOS

Pag 1de 1

Cédigo: FO-JEMPP-CEDE9-1738

Version: 0

Fecha de emisién: 2022-06-02

FECHA MUNICIPIO

CENTRO POBLADO -
VEREDA

DIVISION BRIGADA

UNIDAD

Con el propésito de evaluar el impacto de la Feria de servicios reali
solicitamos conteste sinceramente esta encuesta.

zada en su comunidad y mejorar dia a dia nuestro trabajo, atentamente le

En una escala de 1 a 5, siendo 5 excelente y 1 malo responda las siguientes preguntas sobre la calidad de la Feria de Servicios

EXCELENTE | MUYBUENO |  BUENO REGULAR MALO
(5) @ 3) (2) )
1. ¢Como calificaria la duracion del evento ?
2. ¢, Coémo calificaria la organizacion del evento?
3. Eltrato brindado por el personal participante de la jornada
4. Califique la calidad de los servicios brindados y la solucién a sus requerimientos
5. Que percepcion tiene sobre la publicidad dada al evento
1. ¢La Feria de servicios respondié a las necesidades de su comunidad? SI NO
2. ¢Las instituciones participantes fueron acordes a las necesidades de su comunidad? S| NO
3. Le gustaria que el Ejército Nacional realizara mas Ferias de servicio en su region? sl NO

Mencione que otras instituciones deben invitarse a proximas ferias

de servicio en la region

Si tiene alguna sugerencia, queja o felicitacion sobre la Feria de Servicios que realiz6 el Ejército Nacional, por favor escribala a continuacion

NOMBRE

EDAD




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

Pag 1 do 1

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES LISTA DE CHEQUEO Cédigo: FO-JEMPP-CEDE9-1737
EJERCITO NACIONAL FERIA DE SERVICIOS Vorsion: 0
DEPARTAMENTO DE ACCION INTEGRAL Focha do emision: 2022-06-02
UNIDAD O DEPENDENCIA FECHA DE ELABORACION
DEPARTAMENTO MUNICIPIO CENTRO POBLADO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION/COMPONENTES PRODUCTO
Identifi i i i |
X el plan de Asuntos civiles Enclcar !“ ffnas de serviclo planeadas para la unidad Plan de Asuntos civiles CEDE9 =
durante la vigencia.
Esta puede ser brigada, fuerza de tarea o batallon el cual debe ]
2 |Designar unidad responsable de la actividad velar por desarrollo de la feria de servicios de acuerdo con lo| Plan Asuntos Civiles Division
establecido por el CEDE9.
3 Analizar estudio del area desarrollado por la Identfﬁur las necesidades de la pobiﬂacién y asi plantear el Estudio de érea O
unidad objetivo y el alcance de la feria de servicios.
Con las secciones (52-53-55-59) y comandante del Batallon para
4 |Real ion operacional blecer lugar, fecha de realizacion de la feria de servicios vy, Acta de reunién
demas coordinaciones necesarias.
Con las autoridades locales, con el fin de coordinar el préstamo -,
e g i : 2 . B & Acta de reunion con los
Socializar la intencion de realizar la feria de y/o autorizacion de las instalaciones, apoyos requeridos para % Z (m]
5 s 3 . compromisos adquiridos por las
servicios llevar a cabo mencionada actividad (transportes, almuerzos,
2 e 3 partes
refrigerios, hidratacion).
Solicitar el apoyo del equipo Fe en Colombia para articular con [m|
6 |Realizar reunion con el equipo Fe en Colombia  |las entidades publicas y la empresa privada la participacion en la Acta de reunion
feria de servicios
C . - e 1
Coordinar con secretaria de cultura de la oordinas iy p-rogramaclén Yj, participaciinice ,os L i . ’ O
7 rediccién culturales de musica, danza, entre otros, para amenizar la feria] Oficio solicitud o acta de reunion
! de servicios.
s Diligenciar matriz de caracterizacion de los Se d}lrgencia 'fl f:""“o FO-{LE.MPP-CEDEAS-IGBO, con el Matriz de caracterizacion de O
asociados de la Accion Unificada prop de las ore: qpexse iados de la Accién Unificada
deben invitar a la feria de servicios.
9 |Realizar reconocimiento de terreno: Se reYlsa la sede f!el evento para determinar las c Reg fotogrifico O
logisticas necesarias
El plan debe incluir:
Cronograma de actividades a
Roles y responsabilidades de las secciones de la unidd a
10 Elaborar plan para el desarrollo de la Feria de Orden de operaciones Plan de ejecucién de la feria de O
servicios Pl 4 tictico oper servicios O
!Movimientos necesarios (militares y civiles). a
Personal, denci icaci | de| (m|
bioseguridad y elementos de proteccion personal necesarios.
Se realizan por escrito (oficio) a las entidades publicas del orden
nacional, regional y local, con el objetivo de facilitar su presencia
y acceso a la region.
Nota: Es necesario que, en las reuniones de alistamiento con las|
entidades, se tenga en cuenta que los funcionarios deben llevar
a la feria un equipo de computo portatil de propiedad de cada -
i i i v Ofi
11 |Realizar invitaciones a entidades publicas tidad y g o aintarmet e mtaner dela icios o actas de reunion O
entidad, para asegurar la prestacion del servicio en la feria.
Nota: Algunas instituciones que se deben convocar son:
Registraduria, Camara de Comercio, Instituto Colombiano de|
Bienestar Familiar (ICBF Regional), SENA Regional, COREC,
universidades, Eps de la region etc
Socializar la intencién de desarrollar la feria de servicios e
12 |Realizar reunion con los lideres comunitarios identificar las instituciones con las que mas se requiere hacer Actas de reunién O
acerc y asi g la
Consalidis datesds it istiticiones Validar que instituciones participaran en la feria de servicios, y|
13 Garticiparitas estableciendo un contacto para desarrollar las coordinaciones| Base de datos de participantes O
logisticas y de seguridad de la actividad.
El cual debe ser difundido de manera local y regional para
14 |Elaborar y difundir material publicitario
R convocar a la comunidad a participar en el evento. Material publicitario o




Debe incluir:

]
* Cronograma de actividades de la feria
* Distribucion geografica y marcacién de los escenarios del
evento.
(]
Nota: Las entldades se deben agrupar por el sector u oferta
que reallce la entidad, que permita la poblacién un mejor
acceso a la ferla de serviclos.
* Mobiliario para los stands participantes. [m]
* Implementos para actos protocolarios (tarima, sonido, O
micréfonos, band hablad y demds el
« Itinerario del evento. a
Croquis del evento
* Logistica para el recibimiento del personal ajeno a la regién. a
Cronog de actividad
15 |Realizar organizacién loglstica de la feria * Distribucion de personal responsable del desarrollo de la O
actividad. Protocolo
. inistro ¢ de energia eléctri a
Plan de atencién de genci
* Seguridad en la zona para la comunidad beneficiada y el )
personal participante.
* Hospedaje y ali ion para los funci ios y voluntarios| o
(si se requiere)
* Refrigerios e hid ion para los funci ios a
* Plan de atencién de emergencias y ruta de atencion|
previamente validado y autorizado con los entes ¢ =)
¢ Cierre de la actividad, desmontaje del material y demas|
logistica asociada.
Nota: Disponer espacios especificos para, charlas y]| a
capacitaciones, muestra de oferta Institucional, puntos de
hidratacién, puntos limplos, puntos de desinfeccién y bafios)
Convocar medios de icacion de nivel gional y| a
16 |Realizar ia a medios de ¢ icacién |local a que participen en un tour de medios para la difusion y| Oficio de solicitud
cubrimiento del evento
Acercamiento con la seccion de prensa e informacién la a
17 |Coordinar con COMES el registro del evento: cobertura del evento (fotografia, redes sociales institucionales,| Oficio de solicitud
entre otros) y rueda de prensa, si aplica.
Presentar la metodologia de la actividad, la ubicacién de cadal a
18 |Realizar reunién con instituciones participantes |uno de los partici el c g de actividades y demds Acta de reunién
coordinaciones necesarias para asegurar el éxito del evento.
Instalar (carpas, tarima, sonido, mesas, pancartas y material POP|
del evento, material de bioseguridad y demds elementos
necesarios para el desarrollo del evento).
Nota: Instalar un punto de registro que permita registrar a los
A ! t asistentes a la feria y orientar a los asistentes hacia la oferta Registro fotografi
19 |Instalar mobiliario para el evento institucional correspondiente. egistro fotografico a
Nota: Instalar a la salida de la ferla un stand en el que los
1 [V la ferla di una encuesta de|
satisfaccién.
Un dia antes el evento se realiza con todas las entidades una
3 2 4 reunién para la entrega de las escarapelas, presentacién del
20 |Realizar reunidn previa al evento mapa de la feria, entrega de formatos para el reglstro de Acta de reunién a
asistentes, horario de atencién, entre otras.
No ACTIVIDAD DESCRIPCION/COMPONENTES .-~ _ PRODUCTO ESTADO
Desarrollar actos protocolarios de apertura del |Se realizan actos protocolarios con la participacién de las Registro fotografico de las a
2t evento autoridades regionales y locales involucradas. actividades
Desarrollar una a una las actividades contempladas dentro del
plan de trabajo para el evento.
Registro fotografico O
Nota: Generar registro fotogréfico y filmico de la actividad,|
22 | Ejecutar cronograma de actividades el evento: |verificar la publicaclén de la actividad en las redes soclales
Institucionales.
Aplicar encuestas de satisfaccién de la feria de servicios a una] Encuestas de satisfaccién de la
muestra de |a poblacién beneficiada. o

feria de servicios




No ___ACTIVIDAD

espacio en las condiciones en las que se encontré.

una de las actividades desarrolladas por fase.

forme del desarrollo de la actividad n los soportes d d ;

Informe encuestas

. DESCRI /COMPONENTES PRODUCTO ESTADO
23 |Desarrollar actos de cierre del evento Al las actividades pl. das dentro de la feria se| Registro 'otc_)gréﬁco de las @]
desarrollan los actos protocolarios de cierre del evento actividades
24 |pesmontar mobiliario Desarmar todo el material empleado para el evento y dejar el Registro fotografico de las m]

26 |Elaborar informe de la feria de servicios

Se realiza el informe de la actividad, se debe remitir una
copia via correo electrénico a las entidades participantes.

|Nota: El informe debe realizarse en el formato elaborado
para tal fin.

Informe de la feria de servicios

27 Eaborar y enviar cartas de agradecimiento

Elaborar cartas de agradecimiento a las instituciones que
participaron en el evento

Cartas de agradecimiento

Comandante de la Unidad

Oficial y/o suboficial de Accién
Integral
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Ciudad y fecha de

elaboracion del | XXXX
Informe N°. | *RAD_S*: informe:

Fecha de inicio vy

término de la actividad: AR
Unidad(es) o dependencia(s) participante(s): Ciudad(es):
1. Division XXXX
2. Brigada XXXXX. XXXX
3. Batallén XXXXX.

Comandante, Jefe de Estado Mayor, Ejecutivo: (Grado, Nombres y apellidos)

BG. XXXX - DIVOS.
TC. XXXX — BIRIF31.

Ejemplo: Operaciones de
N°. Plan CEDE9 Plan N°. 00067639 Disciplina Apoyo a la Informacién
Militar
N° Plan DIV-BR-BT Plan N° 000223439 Fecha: : Ejemplo: 16-01-2022
Clasificacion de Ila : o
actividad: Informe Feria de Servicios.

. OBJETIVO Y ALCANCE

A. De acuerdo con el objetivo de la actividad, este debe estar alineado al Plan emitido por el CEDES.

A. PLAN PARA EL DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Describa brevemente las actividades y el proposito especifico del plan para el desarrollo de la
actividad que se esta informando. Asimismo, los compromisos mas relevantes con los asociados de
la Accién Unificada (previo a la actividad).

B. ANEXOS

e Estudio de area.
e Matriz de caracterizacion de los asociados de la Accion Unificada.

e Lista de chequeo.

Formato para Ia suscnpcuon de allanzas 0 convenlos con los asocnados de la accion umflcada
i s ; i JECUCIGHJ Mty R T R

A. INTRODUCCION

Describa brevemente las caracteristicas del area en la que se ejecuto la feria de servicios y el propdsito
especifico a impactar en la zona.
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ACCION INTEGRAL

B. POBLACION BENEFICIADA

Mencionar brevemente la cantidad de hombres,
beneficiada con la actividad.

C. PERSONAL MILITAR PARTICIPANTE

Ejemplo:
MG. XXXX - DIV05.

mujeres, nifos y poblacién con proteccion especial

Relacione los datos del personal militar que participé en la planeacion y ejecucién de la actividad.

D. ASOCIADOS DE LA ACCION UNIFICADA PARTICIPANTES

Liste las entidades que participaron en el desarrollo de las actividades.

ORGANIZACIONES GUBERNAMENTALES

~ ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

e Ejército Nacional

e Servicio Nacional de Aprendizaje

Banco XXXX
Empresa XXX

E. APOYOS EXTERNOS RECIBIDOS

Liste los elementos recibidos como apoyo externo de acuerdo con la siguiente tabla:

NO

S FIEMENTOSE e

_CANTIDAD | VR.UND VALOR TOTAL

1 | XXxXxxxx

$ XXXXX $ XXXXXX

XXXXXXX

$ XXXXXX

AR TOTA S Mo R

L S B0

AL [ERCRS T e A

$ XXXXXX

SR UE ] RO

F. DESARROLLO DE LA FERIA

G. REGISTRO FOTOGRAFICO

Incluya 6 fotografias de la actividad

Incluya el cronograma de las actividades desarrolladas durante la actividad.

FASE EVALUACION

A. REVISTA DESPUES DE LA ACCION (RDA)

1. (QUE PASO?

XXXXXXXX

2. ,QUE NO PASO?

XXXXXXXXXX

3. ¢(COMO MEJORARLO?

[lNFORME DE ACCION INTEGRAL — XXXXXX - UNIDAD (SIGLA)
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Versioén: 0

DEPARTAMENTO DE ACCION s
INTEGRAL ACCION INTEGRAL Fecha de emisién: 2022-06-02

Aspectos por mantener Aspectos por mejorar

a. XXXXXX a. XXXXXX
b. XXXXXX b. XXXXXX
C. XXXXXX C. XXXXXX
d. XXXXXX d. XXXXXX
e. XXXXXX e. XXXXXX
4. RECOMENDACIONES

a. XXXXXX

b. XXXXXX

C. XXXXXX

d. XXXXXX

B. IMPACTO DE LA ACTIVIDAD
Describa brevemente el impacto de la actividad en el territorio

ll. ACTIVIDADES DE LOS ASUNTOS PUBLICOS

Relacionar el trabajo de la seccién de prensa e informacion y su impacto en la difusion y visibilizacion
de la actividad.

Adjuntar fotografias de los impactos en medios de comunicacion.

En caso que no hubiere, escribir “Omitido”.

IV. CONCLUSIONES

Las conclusiones deben dar respuesta de manera estricta a los objetivos de la actividad, deben estar
respaldadas con los diferentes anexos, indicando si se cumplen las tareas estipuladas en el
procedimiento y las actividades desarrolladas se ajustan a la normatividad legal e institucional que les
aplica. Debe secuenciarse en literales en mayuscula.

AL XXXXXX.

B. XXXXXX.

Grado, nombres y apellidos
Cargo

Anexos: Dos (2 folios)

Elaboro: Grado nombre y apellido Revisé: Grado nombre y apellido Vo. Bo.: Grado nombre y apellido
Cargo Cargo Cargo

Distribucién: Batallon XXXXXX (SIGLA).
Brigada XXXXXX (SIGLA).
Division XXXXXX (SIGLA).
Departamento de Accion Integral (CEDES).
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