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ACTA No. 
CIUDAD Y FECHA: 
HORA DE INICIO:

HORA DE FINALIZACIÓN: 
LUGAR: 
ASUNTO:  
OBJETIVO DE LA REUNION: 

MIEMBROS DEL COMITE: 
INVITADOS:
· Permanentes
· Otros 
AGENDA DE LA REUNIÓN: 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN: 
Compromisos de la presente acta:
	Compromiso
	Responsable
	Fecha de cumplimiento

	
	Nombre completo
	Dependencia
	

	
	
	
	


Compromisos del acta anterior No. 
	Compromiso
	Cumplimiento
	Evidencias
	Observaciones

	
	Cumple
	No Cumple
	
	

	
	
	
	
	


Firmas:
Miembros:
Invitados:
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO "ACTA COMITÉ DE CONTROL INTERNO"
OBJETIVO: Registrar los temas tratados y los acuerdo adoptados en las diferentes reuniones programadas con el fin de certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado.
ALCANCE: Informar a los miembros del comité y a los invitados sobre el desarrollo de la reunión con sus respectivos compromisos.
Para el diligenciamiento correcto del formato tenga en cuenta lo siguiente:
Acta No: Registrar la numeración (Debe ser cronológica y de forma continua).
Ciudad y fecha: Registrar la ciudad y la fecha de la reunion.
Hora de inicio: Registrar la hora de inicio de la reunion.
Hora de finalización: Registrar la hora que finaliza la reunion.
Lugar: Registrar el lugar donde se acontece la reunion.
Asunto: Registrar el nombre del comité y si es ordinario o extraordinario.
Objetivo: Registrar el fin o motivo para lo cual fue sitado a los miembros del comité e invitados.
Miembros del comité: Registrar los nombres y cargos de los miembros del comité.
Invitados: Registrar el nombre de los invitados al comité, empezando con los invitados de carácter permanente como lo estipula la resolucion del comité, seguidamente registre los nombres de los otros invitados al comité. (Permanentes - Otros invitados).
Agenda de la reunión: Registrar los temas a tratar en la reunión enumerados, empezando con el saludo de bienvenida y verificación del quorum y terminando con proposiciones y varios. (Eje: 1. Bienvenida y verificación del quorum, 2. Informes,…… 6. Proposiciones y varios).
Desarrollo de la reunión: Registrar los temas tratados en la reunión conforme a la agenda y las decisiones tomadas en ella por los miembros del comité.
Compromiso de la presente acta:
Compromiso: Registrar la tarea asignada en la presente reunión.

Responsable: Registrar el cargo del funcionario que asume el compromiso.

Fecha: Registrar día, mes y año en que la actividad de se debe realizar.

Compromiso del acta anterior:
Compromiso: Registrar la asignada en la reunión anterior.

Cumplimiento: Marcar con una "x" en (Si) sí cumplió con la actividad o (No) si no fue cumplida.
Evidencias: Registre la prueba (documento, fotos, etc.) que confirme el cumplimiento del compromiso.
Observaciones: Registrar la explicación o aclaración sobre la actividad cumplida o pendiente.

Firmas: Registrar la firma de (Miembros: Registre el nombre, cargo y firma) – (Invitados: Registre el nombre, cargo y firma)
	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción del cambio
	Fecha de aprobación

	1
	Elaboración del documento: 
	09/12/2020

	2
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso “Control interno de gestión”, se realizaron los siguientes ajustes:

1. Actualización de la vigencia.

2. Ajustes estructurales.
	31/01/2023

	Nombre: Jaiber Sánchez Cruz.

Cargo: Asesor Control Interno.
Nombre: Evelyn Karolina García Polanco.

Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: Irma Susana Bermúdez Acosta.

Contratista área Garantía de la Calidad.
	Nombre: José Antonio Muñoz Paz.

Cargo: Gerente.

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
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