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VISITA DE INSPECCIÓN Y VIGILANCIA
ELEMENTOS QUE COMPONEN EL ACTA DE REUNIÓN DE AVANCE
· Fecha 
· Lugar
· Hora de iniciación
· Asistentes
· Objetivo
· Orden del día 

· Desarrollo de la reunión 

· Hora de finalización 

· Nombres y firmas de quienes revisaron el acta

DEFINICIONES Y RECOMENDACIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO 

Reunión de avance: Es la que se realiza con diferentes estamentos y personas de la comunidad educativa  y/o del municipio. 

Acta: Relación escrita de la reunión. 

Fecha: Día, mes y año (00/00/0000)
Lugar: De realización de la reunión 
Hora de iniciación: Con indicación de a.m. o p.m. 
Asistentes: Se mencionan los organismos y/o estamentos que participan (se debe anexar además  el formato de asistencia diligenciado con la información y firma de los asistentes).

Objetivo: Se redacta teniendo presente que con este tipo de reuniones se busca ampliar o corroborar información para soportar los hallazgos y para contribuir al logro de los propósitos de la visita. 

Orden del día: Se enlista la agenda que se va a desarrollar; por lo general consta de saludo, presentación de los participantes  y del objetivo de la reunión, desarrollo y conclusiones. 

Desarrollo de la reunión: Síntesis de lo tratado en cada  aspecto del orden del día.

En las intervenciones se especifica el nombre del participante y se redacta sucintamente el contenido de su aporte. 

Las conclusiones las consolida quien dirige la reunión y las valida con los asistentes: Las conclusiones se definen como: “Fin o terminación de una cosa, resolución que se ha tomado sobre una materia o deducción a la cual se ha llegado tras su estudio o análisis.

Son el balance final de lo examinado, se enuncian con claridad ya que ellas constituyen el soporte para el desarrollo de otros proyectos con afinidad en el tema”.

(Tomado de un documento de SEDUCA: Asesoría y Asistencia Técnica).   

Hora de finalización: Con indicación de a.m. o p.m. 

Firma de quienes revisaron el acta: Se solicita a dos o tres de los asistentes a la reunión que revisen el acta y la firmen, como constancia de que lo relacionado fue lo que ocurrió.  
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COORDINACIÓN DE INSPECCIÓN, VIGILANCIA Y CONTROL
Calle 42B 52-106, piso 5, oficina 516, teléfonos (4) 383 85 32, 383 85 33
383 85 34, fax (4) 383 85 29, correo electrónico inspeccionyvigilancia@antioquia.gov.co
Centro Administrativo Departamental José María Córdova (La Alpujarra)

Medellín-Colombia - Suramérica

