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1. PROPÓSITO

El propósito del formato “Acta de Inicio” del subproceso Inicio de Programas y Proyectos, es el de dar el inicio formal a la ejecución de las actividades y etapas de los programas y proyectos que desarrolla la Secretaría de Educación. 

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Fecha de inicio:
	Escribir la fecha de inicio del proyecto.

Usar el formato dd/mm/aa.

	Pagina
	Escribir el número de página correspondiente.

Usar el formato  x de x (Ejemplo: 1 de 1)

	Objeto
	Describir brevemente el objetivo de la reunión.

	Lugar
	Especificar el lugar donde se reúnen los convocados.

	Gerente de Proyecto
	Escribir el nombre y cedula del Profesional Universitario (Funcionario de la secretaría) encargado de la Gerencia del Proyecto

	Contratista (s)
	Escribir el nombre y cedula del Profesional Universitario (Funcionario de la secretaría) encargado de la operación del Proyecto. En caso de ser una empresa escribir la Razón Social y el Número de NIT.

	Nombre Interventor y/o Supervisor
	Escribir el nombre y cedula del Interventor y/o Supervisor.

	Representante legal
	Solo aplica cuando la contratación es con una empresa, escribir el nombre, cedula y/o NIT.

	Plazo de ejecución
	Especificar en tiempo el plazo de ejecución

Usar Días, Meses o Años 

	Garantías asociadas al contrato:

- Póliza No.

- Vigencia

- Amparo

- Expedida por
	Diligenciar la información de las garantías asociadas al contrato:

- Escribir el número de la póliza o pólizas correspondientes

- Escribir la vigencia de la póliza, indicando las fechas

- Escribir el riesgo que ampara la póliza

- Escribir la compañía que expide la póliza



	Información de la reunión de inicio

	Requisitos de ejecución
	

	Desarrollo del acta
	Indicar la fecha de la reunión.

Usar el formato dd/mm/aa.

Escribir los aspectos que se definan formalmente en la reunión de inicio que sean manifestados por el contratista.

Escribir los aspectos que se definan formalmente en la reunión de inicio que sean manifestados por el Gerente del Proyecto.

Escribir los aspectos que se definan formalmente en la reunión de inicio que sean manifestados por el interventor.

Indicar la hora de inicio y finalización de la reunión.

	Firmas
	Deben firmar todas las personas asistentes a la Reunión.


3. FORMATO
Ver anexo formato Acta de inicio

Este anexo se compone de 1 página.
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