	[image: ]
	Formato de minuta para informe de gestión 
AOXLAB S.A.S
	Identificación: FOR-GC-034

	
	
	Revisión: 4

	
	
	Inicio de vigencia: 2025-02-04





Minuta para Informe de Gestión

AOXLAB S.A.S





DOCUMENTO CONTROLADO
Autor de documento original: LOGC750219
FOR-GC-034 Formato de minuta para el informe de gestión

Copia controlada No. : 1


	
	Nombre
	Puesto o función
	Firma
	Fecha

	Elaboró:
	Angela P. Patiño Pérez
	Director de Calidad
	[image: Texto, Pizarra

Descripción generada automáticamente]
	2025-02-02

	Revisó:
	Yasmín E. Lopera Pérez
	Gerente 
	[image: ]
	2025-02-03

	Aprobó:
	Yasmín E. Lopera Pérez
	Gerente
	[image: ]
	2025-02-04

	Localización del documento:
	http://107.190.139.42/~aoxlabsgc/sig


Control de Cambios
	Estado
	Fecha de 
Inicio de vigencia
	Revisión
	Descripción del cambio realizado
	Realizó
	Revisó
	Aprobó

	Obsoleto
	2018/04/06
	1
	Ninguno (versión original).
	NBR
	YELP
	YELP

	Obsoleto
	2021-05-15
	2
	Se cambió el logo adoptado en el manual de identidad
	DPP
	YELP
	YELP

	Obsoleto
	2023-05-15
	3
	Se cambia estilo según manual identidad
	DPP
	APPP
	YELP

	Vigente
	2025-02-04
	4
	Se adiciona casilla para categoría de RxD, se ajustan metas para avance de MCI
	APPP
	YELP
	YELP

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




	Formato de minuta para informe de gestión
FOR-GC-034

	(3) Almacenamiento del registro: 

	(1) Consecutivo No. :
	<<Diligencie el consecutivo del registro con formato 000x/20XX>>

	
	(2) Fecha de Informe:
	<<Registre la fecha en la cual se realiza el informe con formato AAAA-MM-DD>>

	(4) Informe realizado por:<< Registre el nombre y apellido de quien realiza el informe>>

	(5) Proceso y/o área a Cargo: <<Ingrese el cargo de la persona que realiza el informe>>

	(6) Período de Gestión: 
	2025-01-01 2025-01-31

	(7) INFORME DE GESTION 

	No.
	Principales actividades y/o gestiones realizadas
	% Avance
	Categoría
RXD 
	¿Resuelve un Cuello de Botella?

	1
	
<<Registre con detalle las actividades realizadas>>
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	2
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	3
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	4
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	5
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	6
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	7
	
	
	Elija un elemento.	Elija un elemento.
	Observaciones: << Registre las observaciones relacionadas con las actividades realizadas>>







REF PROC-GC-011
	(8) PROGRAMACIÓN DE ACTVIDADES 

	No.
	Principales actividades y/o gestiones a realizar
	Fecha 
	% Esperado de Avance
	Categoría
RXD 

	1
	<<Registre con detalle la actividad a realizar>>

	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.	<<Registre el estado de avance en el cual debe estar la actividad en la fecha consignada en la casilla adyacente con formato  %>>
	Elija un elemento.
	2
	<<Registre con detalle la actividad a realizar>>

	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.	<<Registre el estado de avance en el cual debe estar la actividad en la fecha consignada en la casilla adyacente con formato  %>>
	Elija un elemento.
	3
	<<Registre con detalle la actividad a realizar>>

	Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.	<<Registre el estado de avance en el cual debe estar la actividad en la fecha consignada en la casilla adyacente con formato  %>>
	Elija un elemento.
	Observaciones: <<Diligencie las observaciones pertinentes a las tareas programadas>>






	(9) PRESENTACIÓN AVANCE INDICADORES 

	No.
	Indicadores a cargo
	% Meta
	% Real
	Categoría
RXD 

	1
	<<Registre el nombre del indicador tal como se describe en la caracterización del proceso respectivo>>

	<<Registre la meta del indicador definida en la caracterización del proceso respectivo>>
	<<Registre la meta actual del indicador>>
	Elija un elemento.
	2
	<<Registre el nombre del indicador tal como se describe en la caracterización del proceso respectivo>>

	<<Registre la meta del indicador definida en la caracterización del proceso respectivo>>
	<<Registre la meta actual del indicador>>
	Elija un elemento.
	Observaciones:

	Anexo de gráficos: <<Inserte acá los gráficos pertinentes a los indicadores de gestión anteriores>>
















	(10)  ESTADO METAS CRUCIALMENTE IMPORTANTES (MCI) 

	No.
	MCI
	% DE AVANCE
	Categoría
RXD 

	1
	
	
	Elija un elemento.
	2
	
	
	Elija un elemento.
	3
	
	
	Elija un elemento.
	4
	
	
	Elija un elemento.
	(11) Fecha de próxima reunión:
	<<Registre la fecha de la próxima reunión con formato AAAA-MM-DD>>Haga clic aquí o pulse para escribir una fecha.
	Coordina:
	<<Ingrese el nombre de la persona encargada de coordinar la próxima reunión>>

	(12) Elaboró:
	

Nombre y firma
	Aprobó:
	

Nombre y firma


   Ref: PROC-GC-011



Instrucciones de llenado:

(1) Indicar número de consecutivo del registro, ej. 001/2015.
(2) Indicar la fecha de registro.
(3) Indicar el lugar físico o ruta electrónica donde se debe almacenar o colectar el formato una vez lleno (convertido en registro).
(4) Indicar el nombre de la persona que realiza el informe de gestión 
(5) Indicar el caro de la persona que realiza el informe de gestión
(6) Indicar el tiempo en el que se va a realizar el procedo de gestión especificado 
(7) Indicar el informe de gestión de la semana anterior (ej. Objetivos planteados)
(8) Indicar el informe de gestión de la semana en curso (ej. Objetivos planteados, trabajos a realizar)
(9) Describir cada uno de los indicadores a cargo de esa área y demostrar e l progreso de estos con el tiempo.
(10) Listar el estado metas crucialmente importantes (MCI)
(11) Indicar fecha de próxima reunión, si se acuerda, así como persona encargada de coordinarla.
(12) Indicar el nombre y/o firma de la persona que elaboró y aprobó la minuta (si es conveniente).
(Nota) Recuerde tachar o cancelar los espacios en blanco no utilizados durante el llenado de este formato (en operación) y mantenerlo siempre legible. Si requiere hacer algún cambio a un valor ya escrito (registro), colocar el nuevo valor al lado y rubricarlo con fecha sin hacer ilegible el anterior.
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