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El Formulario de Informe de Actividades cumplidas y resultados obtenidos según tareas asignadas, será utilizado por todos los funcionarios que actualmente trabajan en la Institución. 

Es responsabilidad del Funcionario el llenado y la presentación de la información en el Formulario, y del Jefe inmediato en cuanto a la veracidad del informe de su dependiente.

El Formulario esta compuesto de tres partes y son:

· Encabezamiento 

· Cuerpo del Formulario

· Final

Para llenar el Formulario se deberá tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

EN EL ENCABEZAMIENTO:

1. NOMBRE: Registrar los nombres y apellidos del funcionario que emite el informe de actividades de la presente gestión.

2. PUESTO: Anotar el nombre del puesto que ocupa actualmente.

3. UNIDAD: Registrar el nombre del área de la que depende su puesto de trabajo.

4. DIRECCION/DEPARTAMENTO: Anotar el nombre de la dirección, departamento, unidad, sección, servicio, del que depende el puesto que ocupa.

5. PERIODO CONTRATO: Anotar la situación en la que se encuentra el funcionario: si es indefinido, en periodo de prueba y/o a plazo fijo.

6. PERIODO INFORME: Registrar la fecha del periodo del informe de actividades. (Ej. Del 15/04/16 al 30/11/16).

EN EL CUERPO:

A. Tareas: Registrar las actividades inherentes a su puesto de trabajo conforme se encuentran establecidas en el manual de funciones.

B. Resultados Obtenidos: En base a sus tareas asignadas, registrar los productos, documentos y/o resultados que fueron cumplidos y obtenidos durante la gestión o por el tiempo de trabajo en su puesto. En caso de no haber cumplido con alguna labor la misma debe ser justificada.

C. Fuente de Verificación: Se debe citar el número de registro del o los productos, documentos y/o resultados generados en el ejercicio de sus actividades y señalados en el inciso anterior.

D. Observaciones: Se anotará las dificultades y/o obstáculos que se han presentado durante el desarrollo de sus tareas u otras situaciones presentadas que no han permitido cumplir con sus actividades.

E. Recomendaciones: Anotar las sugerencias que consideraría necesarias para el cumplimiento, aplicación y realización de sus actividades de manera óptima.

F. Capacitación: Registrar en cada fila los cursos de actualización realizados en la gestión. Se debe considerar el nombre del curso, la cantidad de horas académicas (carga horaria) y fecha de extensión del certificado otorgado por el curso realizado. 

EN LA PARTE FINAL:

G. Fecha elaboración informe: Es el registro de la fecha del informe emitido por el funcionario.

H. Firma del funcionario: Debe rubricar el documento en constancia de presentación del informe.

I. VºBº y Firma del Jefe Inmediato: A objeto de garantizar la veracidad del informe presentado por el funcionario, el inmediato previa a su rúbrica y sello del documento, debe revisar en constancia de la evidencia del informe elaborado por su dependiente.

J. Fecha recepción informe: Registrar la fecha de recepción en secretaría de la unidad a la que pertenece el funcionario. 
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