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SEGUIMIENTO A LA GESTION


SEGUIMIENTO A LA GESTION PROCESO XXXXXX
PERIODO: MES DE 202X

	Lugar de la reunión: 
	
	XXXXXXXXX

	Fecha de la reunión:
	
	DD/MM/AAAA

	Hora de inicio de la reunión:	
	
	XX:XX x.m.

	Hora de terminación de la reunión
	
	XX:XX x.m.



Asistentes:

	NOMBRE
	CARGO
	DEPENDENCIA/ENTIDAD

	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx

	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx

	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx

	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx

	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx
	Xxxxxxxxxxx



Motivo de la reunión:
Seguimiento a la gestión del proceso XXXXX con corte a xxx 202x 

Quien solicita la reunión: Oficina Asesora de Planeación

Orden del Día: (Detalle acá por favor el orden del día de acuerdo con el objetivo de su reunión)

	NUMERALES
	
	DESCRIPCIÓN DE LOS TEMAS

	1
	
	Verificación de Quórum.

	2
	
	Seguimiento a compromisos del acta anterior. 

	3
	
	Seguimiento a Planes.

	4
	
	Seguimiento a Indicadores. 

	5
	
	Seguimiento a Riesgos.

	6
	
	Gestión de Documentos

	7
	
	Observaciones y/o Recomendaciones.

	8
	
	Compromisos.



Desarrollo de la reunión:

	NUMERALES
	
	DESCRIPCIÓN DE LOS TEMAS TRATADOS

	
1
	
	Verificación de Quórum:
Se verificó la asistencia de con los asistentes arriba mencionados.

	
2
	
	Seguimiento a compromisos del acta anterior (Planes)

Se describe si se cumplieron los compromisos de las tareas de meses anteriores de no cumplirse justificar por qué y establecer compromisos futuros con fechas y responsables, registrándolos de la siguiente manera.

· Tarea: XXXXXX; Entregable: XXXXXXX; Fecha final programada: DD/MM/AAAA; Fecha de Compromiso: DD/MM/AAAA; Proceso Responsable: XXXXXXX.


	3
	
	Seguimiento a Planes. (Reporte de Planes del proceso)

Ejemplo:
	Categoría
	Nombre de la tarea
	Descripción de la tarea
	Fecha final planeada (Tarea)
	Estado (Tarea)

	PLAN DE ACCIÓN 2026
	Actualizar la política de Riesgos de la Supervigilancia.
	1. Política de Riesgos aprobada en SVE
	28-feb-26
	Nuevas

	PLAN DE ACCIÓN 2026
	Programar socialización de la Guía de Riesgos V7 y mesas de trabajo con los procesos.
	1. Memorando de programación socialización a los procesos
	28-feb-26
	Nuevas

	PLAN DE ACCIÓN 2026
	Elaborar un cronograma de trabajo con priorización por procesos para revisión de su documentación.
	1. Cronograma documentado y socializado con todas las áreas.
	28-feb-26
	Nuevas








	4
	
	Seguimiento a Indicadores (Módulo de Indicadores)

Se revisa en la Suite Visión Empresarial si los indicadores de gestión del proceso se encuentran al día con el reporte de acuerdo con su periodicidad, registran la siguiente información: 

· Nombre del indicador: XXXXXXXXX; Frecuencia de medición: XXXXXXXX; Cuenta con reporte de variables hasta el periodo: XXXXX, Faltan los periodos: XXXXXXXX; Cuenta con Análisis hasta el periodo: XXXXXXX; Faltan los periodos: XXXXXXXXX.

	5
	
	Seguimiento ejecución de controles en módulo y plan riesgos (Módulo de Riesgos)

Se revisa en la Suite Visión Empresarial si las actividades de del proceso se encuentran al día con el reporte de acuerdo con su periodicidad, registran la siguiente información: 

Nombre del control: si se encuentra reportado

	6
	
	Gestión de Documentos (Reporte Listado Maestro de Documentos)

Incluir lo pertinente a la revisión y actualización de los documentos del proceso.

	7
	
	Observaciones y/o Recomendaciones

Aportes recomendaciones y observaciones para la mejora. Revisión de tareas del próximo mes.




8. Compromisos:

	DESCRIPCIÓN DEL COMPROMISO
	RESPONSABLES
	FECHA PREVISTA PARA SU CUMPLIMIENTO

	1)  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX
	XX/XX/20XX

	2)  Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX

	3) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX

	4) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX

	5) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX

	6) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX

	7) Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX

	N Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.
	XXXXXXXXXXXXXXX.
	XX/XX/20XX



Firma de los asistentes:


	NOMBRE
	FIRMA

	xxxxxxxxxxxxxxxxxx
	

	xxxxxxxxxxxxxxxxxx
	

	xxxxxxxxxxxxxxxxxx
	

	xxxxxxxxxxxxxxxxxx
	

	xxxxxxxxxxxxxxxxxx
	

	xxxxxxxxxxxxxxxxxx
	



Relación de documentos anexos al acta:

	DESCRIPCIÓN DEL DOCUMENTO SOPORTE
	
	NO. DE FOLIOS

	Lista de asistencia
	
	xx
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