[image: image1.jpg]


SECRETARIA DE EDUCACIÓN DE PASTO
Versión: 001                                                                                                                   Página 1 de 5
[image: image2.jpg]ALCALDIA DE PASTO



SECRETARIA DE EDUCACIÓN DE PASTO
Versión: 001                                                                                                                   Página 4 de 5

SECRETARÍA DE EDUCACIÓN DE PASTO
Proceso de modernización de la Secretaría de Educación 

INSTRUCTIVO DEL FORMATO
“B02.05.F03 ACTA DE CIERRE ADMINISTRATIVO”

Agosto de 2010 
INFORMACIÓN DEL DOCUMENTO
	Versión
	Fecha [dd/mm/aa]
	Elaborado por:
	Razón de la actualización

	1.0
	02/11/06
	Sandra Patricia Muñoz C.
	Elaboración del Documento

	001
	12/08/2010
	Delly Delgado 

Profesional de Programas y Proyectos  SEM Pasto
	Cambios en el Formato
Cambio de Imagen


	Revisado por:

Angela Maria Arará Jurado
Profesional Universitario S.G.C.

SEM Pasto 

Fecha: ___________

             [dd/mm/aa]


	Aprobado por:
Comité del Sistema de Gestión de Calidad

SEM Pasto

Fecha:

          [dd/mm/aa]


CONTENIDO

41.
PROPÓSITO

2.
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
4
3.
FORMATO
5


1. PROPÓSITO
El propósito del formato “Acta de cierre administrativo” del Subproceso B02.05 Cierre de programas y Proyectos es formalizar el cierre administrativo de los programas y proyectos que hayan llegado a su fin.

2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
De acuerdo al modelo establecido, registre la información solicitada.

	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	Nombre del programa
	Escribir en este campo el nombre del programa.

	Nombre del proyecto
	Escribir en este campo el nombre del proyecto.

	Eje de política
	Escribir el eje de política correspondiente (Cobertura calidad y gestión).

	No. de radicación
	Registrar el número de radicación asignado al proyecto. 

	Nombre Gerente de Proyecto
	Escribir el nombre del Profesional Universitario (Funcionario de la Secretaría) encargado de la Gerencia del Proyecto.

	Nombre Interventor
	Escribir el nombre del Interventor del proyecto.

	Nombre Contratista (s)
	Escribir el nombre del (los) contratista (s) del proyecto (equipo de trabajo). En caso de ser una empresa escribir la Razón Social.

	Representante Legal
	Escribir el Nombre y NIT del representante legal de la empresa.

	Nombre del Entregable y/o Documentos
	Escribir el nombre de los entregables y/o documentos que se elaboraron durante la ejecución del proyecto.

	Fecha de aprobación y/o No. de acta de aprobación final correspondiente
	Escribir la fecha de aprobación y/o el número del acta de aprobación del entregable correspondiente.
Usar el formato dd/mm/aa

	Descripción 
	Escribir una descripción general del uso y contenido del documento.

	Ubicación final
	Escribir la ubicación final del documento (archivo).

	Acta No. 
	Registrar el número del acta  con la cual se hizo entrega de los entregables y/o documentos.

	Equipo
	Escribir el nombre del equipo o Referencia.

	Descripción detallada del equipo
	Escribir las características de los equipos de cómputo o elementos de oficina que se usaron a lo largo del proyecto.

	Acta  No.
	Registrar el número del (las) acta (s) con la cual se hizo entrega de los equipos o elementos correspondiente.

	Maquinaria o Instalaciones
	Escribir el nombre de las maquinarias y/o Instalaciones entregadas. 

	Descripción detallada
	Escribir la descripción detallada de la maquinaria o de las instalaciones usadas durante la ejecución del proyecto.

	Acta No.
	Escribir el número del (las) acta (s) con la cual se hizo entrega de la maquinaria o las instalaciones usadas en el proyecto.

	Observaciones adicionales
	Escribir los comentarios u observaciones adicionales relacionadas con el cierre del proyecto que no quedaron registradas en ninguno de los campos anteriores.

	Firma
	Registrar la firma del Contratista, Gerente e Interventor del programa o proyecto. 

	Nombre
	Registrar el nombre del Contratista, del Gerente y del Interventor del programa o proyecto.


3. FORMATO
Ver anexo formato Acta de cierre administrativo

Este anexo se compone de 2 páginas.






                     

Código: B02.05.F03                                                                                                                                  Fecha de aprobación: 24/08/2010
PAGE  
                     

Código: B02.05.F03                                                                                                                                 Fecha de aprobación: 24/08/2010

