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Acta Administrativa

En PROVINCIA, a las ## horas del día DÍA de MES de AÑO, se reunieron en LUGAR, el(la) señor(a) NOMBRE DE AUTORIDAD ENTRANTE, designado(a) para ocupar el cargo de NOMBRE DEL CARGO y los(as) señores(as) NOMBRE DE AUTORIDAD SALIENTE, NOMBRE DE TESTIGO 1 y NOMBRE DE TESTIGO 2, para participar en la elaboración del acta administrativa, en la que se hace constar la situación en la que se encuentra los bienes, valores y aspectos más relevantes de la dependencia.

Objetivos y Metas
En el formulario IFG-A-1 se encuentran los objetivos y metas de la organización, así como su grado de avance, responsables y situación actual.

Aspectos Docentes
En el formulario IFG-B-1 se informa sobre modificaciones a planes de estudio o cursos
En el formulario IFG-B-2 se informa sobre las gestiones para apertura de carreras o especialidades. 
En el formulario IFG-B-3 se detalla información sobre los responsables de la función docente. Adicionalmente, se adjunta una copia del último Resumen Semestral de Cargas Académicas.
En el formulario IFG-B-4 se informa sobre la situación actual de los programas de educación continua y otros programas que no conducen a un título universitario.

Aspectos referentes a la Investigación
En el formulario IFG-C-1 se informa sobre los proyectos de investigación finalizados en el periodo y los proyectos en ejecución. 
En el formulario IFG-C-2 se informa sobre los proyectos de pendientes de aprobación.

Aspectos referentes a la Acción Social
En el formulario IFG-D-1 se informa sobre los proyectos de acción social finalizados en el periodo y los proyectos en ejecución. 
En el formulario IFG-D-2 se informa sobre los proyectos de pendientes de aprobación.

Aspectos referentes a la Administración
Finanzas
En el formulario IFG-E-1 se informa sobre el estado del presupuesto ordinario.
En el formulario IFG-E-2 se informa sobre el estado del presupuesto del fondo restringido.
En el formulario IFG-E-3 se informa sobre el estado del presupuesto de la empresa auxiliar.
En el formulario IFG-E-4 se informa sobre el estado de los fondos administrados por medio de una fundación.
En el formulario IFG-E-5 se informa sobre el inventario de fórmulas preimpresas.
En el formulario IFG-AQ-1 se incluye un arqueo del(os) fondo(s) de trabajo o caja chica al DÍA de MES de AÑO.
Recursos Humanos
En el formulario IFG-F-1 se informa sobre la planilla de la Unidad.
En el formulario IFG-F-2 se informa sobre el listado de personal docente y administrativo becado o con permiso de estudio.
En el formulario IFG-F-3 se informa sobre las horas asistente y estudiante designadas.
En el formulario IFG-F-4 se informa sobre los trámites de personal que se encuentran pendientes en dependencias universitarias (ORH, Vicerrectorías, Rectoría, Junta de Relaciones Laborales, etc.).
 
Recursos Materiales
En el formulario IFG-G-1 se informa sobre el inventario de materiales.
En el formulario IFG-G-2 se informa sobre el inventario de activos fijos.
En el formulario IFG-G-3 se informa sobre las solicitudes pendientes de reparación de equipos y solicitudes de materiales y equipos.
En el formulario IFG-G-4 se informa sobre el inventario de productos que se tienen disponibles para la venta.

Recursos Informáticos
En el formulario IFG-H-1 se informa sobre los planes y proyectos en funcionamiento.
En el formulario IFG-H-2 se informa sobre los trámites pendientes.
En el formulario IFG-H-3 se informa sobre la capacitación en temas informáticos que el personal de la Unidad haya recibido o que esté en proceso de recibirse.

Otros Aspectos
En el formulario IFG-I-1 se informa sobre el cumplimiento de proyectos asignados a la Unidad.
En el formulario IFG-I-2 se informa sobre la implementación y cumplimiento de recomendaciones emitidas por los órganos contralores como la Contraloría General de la República o la Contraloría Universitaria.
En el formulario IFG-I-3 se informa sobre los archivos de la Unidad que se traspasan.
[bookmark: _GoBack]En el formulario IFG-I-4 se informa sobre algunos otros aspectos que se consideran de relevancia.



Los anexos y relaciones que se indican en esta acta son parte íntegra de ésta.

El(La) señor(a) NOMBRE DE AUTORIDAD SALIENTE, manifiesta haber proporcionado, sin omisión alguna, la información requerida para la confección del acta y acepta el compromiso de efectuar las aclaraciones necesarias relacionadas con actividades llevadas a cabo durante su gestión, en caso de que posteriormente se les requieran.

Previa lectura de la presente y sin más asuntos que hacer constar, se concluye a las ## horas del día DÍA de MES de AÑO y firman quienes participaron y presenciaron el acto.
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