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	Acta No: 
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	Hora Final:
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	OBJETIVO DE LA VISITA

	







	DESARROLLO DE LA VISITA

	
















	DOCUMENTO(S) SOLICITADO(S) Y ENTREGADO(S) EN LA VISITA

	










	OBSERVACIONES

	










	COMPROMISOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FECHA DE ENTREGA
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NOTA: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente esta publicada en la intranet de la Personería de Bogotá, D.C.
NOTA1: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente esta publicada en la intranet de la Personería de Bogotá, D.C.
	LUGAR:
	 
	FECHA: 
	DD
	MM
	AAAA

	HORA INICIO:
	00:00
	HORA FINAL:
	00:00



REGISTRO DE PARTICIPANTES

	NOMBRES Y APELLIDOS
	DEPENDENCIA / ENTIDAD
	DENOMINACIÓN DEL EMPLEO
	CORREO ELECTRÓNICO
	TELÉFONO / EXT.
	FIRMA
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INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

INFORMACIÓN GENERAL 
En esta sección debe diligenciar la siguiente información: 

-Acta No: Registre el consecutivo del acta  

-Hora de Inicio y Hora final: Registre las horas correspondientes en formato. 

-Entidad: Registre el nombre de la Entidad a la cual se le realiza la visita administrativa. 

-Dependencia: Registre la Dependencia de la Entidad visitada.

-Fecha: Registre la fecha en la cual se lleva a cabo la visita, de ampliarse la visita a más de un día debe diligenciar de nuevo un acta de visita administrativa. 

 
OBJETIVO DE LA VISITA 
Diligencie el objetivo de la visita que va a realizar.


DESARROLLO DE LA VISITA 
Relacione la(s) actividad(es) que se realiza (n) en el sitio de la visita.


DOCUMENTO(S) SOLICITADO(S) Y ENTREGADO(S) EN LA VISITA 
Si aplica, relacione los documentos solicitados y entregados en la visita.


OBSERVACIONES 
Si aplica, registre las observaciones que se requieran para aclarar algún tema que se presenta en la visita.


COMPROMISOS 
Si aplica, relacione la (las) actividad (es) que se concertó (aron) en la visita, el responsable y la fecha de cumplimiento.
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REGISTRO DE PARTICIPANTES 
Todos los (las) participantes de la Personería de Bogotá D.C., y de la Entidad a la cual se le realiza la visita, deben registrar sus datos indicando: nombre y apellidos completos, Entidad/ Dependencia a la que pertenece (n); empleo, código y grado o si es contratista, correo electrónico, teléfono y firma.
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