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1. PROPÓSITO
Llevar un registro de las reuniones y  de las decisiones y acciones tomadas por el Comité Directivo.
2. INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
	CAMPO
	DESCRIPCIÓN

	No.:
	Número consecutivo de actas

	Reunión:
	Nombre del tipo de reunión (comité directivo)

	Referencia:
	Corta descripción del tema a tratar en la reunión.

	Fecha:
	Día, mes y año en que se desarrolla la reunión.

	Lugar:
	Sitio de la reunión.

	Redactada por:
	Nombre y cargo de quien redacta el acta.

	Personas citadas a la reunión:
	Nombre y cargo de las personas que fueron citadas, y los actores relacionados con la Secretaría de Educación. Teniendo como base el cuadro anexo definición de los actores y servicios relacionados con la Secretaría de Educación.

	Asistentes:
	Nombre y cargo de las personas que asisten en la reunión.

	Ausentes:
	Nombre y cargo de las personas que se citaron a la reunión y no asistieron.

	Resumen:
	Objetivos y puntos a tratar en la reunión.

	Resumen de informaciones, decisiones y acciones

	No.:
	Numero de la acción, tarea o compromiso.

	Descripción:
	Descripción de las acciones y tareas logradas en la reunión y los compromisos a cumplir.



	Responsable:
	Nombre y cargo de la persona responsable de hacer ejecutar esa acción, tarea  o compromiso.

	Prioridad (A,M,B):
	Tipo de prioridad: A: Alta; M: Media; B: Baja.

	Fecha Prevista:
	Fecha en la que se realizará la acción o compromiso. Cuando esta siga vigente se deberá incluir en la siguiente acta de reunión.

	Decisiones

	Nº:
	Número de la  decisión tomada.

	Descripción:
	Breve descripción de la decisión tomada en la reunión.

	Participantes:
	Nombre de las personas que asistieron a la reunión.

	Firmas:
	Firma del participante.


Para la definición de los actores y servicios de la Secretaría de Educación tener en cuenta el siguiente cuadro:

	Actores
	Productos/Servicios

	MEN - Ministerio de Educación Nacional
	· Información estadística del sector educativo

· Ejecución presupuestal SGP

· Plan de desarrollo educativo

· Avance de los planes de calidad

· Informes de inspección y vigilancia de los EE

· Tablero de indicadores

	Fondo de prestaciones sociales del magisterio
	· Reportes de cesantías

· Informe de novedades

	Planeación nacional y departamental
	· Informes de evaluación y ejecución de proyectos de inversión.

· Plan de desarrollo educativo

· Información estadísticas, presupuestal y financiera

	Comunidad educativa

(estudiantes, educadores, padres de familia o acudientes, egresados, directivos docentes y administradores escolares)


	· Capacitación

· Certificaciones

· Resultados del ejercicio de Inspección y Vigilancia

· Asesoría al ciudadano

· Actos administrativos

· Información estadística

· Comprobantes de pago de nómina

· Pago de nómina y prestaciones sociales

·  Respuestas a PQRS

	Establecimiento educativo
	· Certificaciones

· Legalización de EE 

· PEI aprobado

· Asistencia técnica

· Ejercicio de Inspección y Vigilancia

· Actos administrativos

· Mantenimiento de equipos e infraestructura

· Trámite de novedades

· Pago de servicios públicos e impuestos

· Bienes y servicios

· Reporte de evaluación del desempeño

· Información estadística

· Ejercicio de Auditoria de matricula

· Definición de planta de personal

	Organismos de control
	· Información sobre la prestación del servicio educativo (proyectos, financiera y talento humano)

· Informes de inspección y vigilancia

· Plan de compras aprobado

· Informe de cumplimiento de funciones de personal

	Entidades de bienestar social o familiar
	· Continuidad en la educación formal de los niños matriculados

	Secretarías de Educación Departamental 
	· Asistencia técnica

· Administración de los recursos del SGP- personal docente, directivo y administrativo.

· Capacitaciones

	EPS, AFP, ARP, FNA y Cajas de Compensación
	· Afiliaciones y reporte de novedades

	Cooperativas y bancos del estado
	· Autorización y pago de libranzas.

	ICFES
	· Pruebas saber diligenciadas

· Listado de admitidos a pruebas

	CÁMARA DE COMERCIO
	· Contratos adjudicados

	Comisión Nacional del servicio Civil
	· Manual de funciones y perfiles de cargos

· Información de inscripción y ascenso en carrera administrativa 

	Ciudadanos
	· Comprobantes de recibos de documentos

	Comité regional de prestaciones
	· Reclamación o quejo del servicio de salud

	Municipios no certificados
	· Asistencia técnica

· Control de la gestión


3. FORMATO
Ver anexo formato Acta de comité directivo. 

Este anexo se compone de 1 página.
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