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Instructivo para la presentacioén del Informe de Fin de Gestion

1 Generalidades

1.1 Proposito del Informe de Fin de Gestion

El Informe de Fin de Gestion (IFG) es un medio por el cual, la autoridad saliente puede informar a la
autoridad entrante sobre el estado actual de la Unidad en aspectos medulares, de forma tal que se
facilite su transicién al cargo.

1.2 Proposito de este instructivo
El presente documento tiene como fin guiar a las personas funcionarias de confeccionar el Informe de
Fin de Gestion.

1.3 Aspectos generales del IFG

Este instructivo y los formularios representan una guia de la informaciéon minima que debe contener el
IFG, por tanto, se exhorta a la autoridad de la Unidad a ampliar aquellos aspectos relativos a su gestion
que considere pertinente.

El IFG puede circularse entre las personas o entes que se considere pertinente, en aras de contribuir
con una cultura de transparencia en la funcién publica, es decir, no es de uso exclusivo de la autoridad
entrante. Se recomienda, al menos, enviar una copia al superior jerarquico inmediato.

Aunque la informacién debe enviarse a la Vicerrectoria de Administracion (VRA), el informe debe estar
dirigido a sustentar las necesidades de informacion de la autoridad entrante. Igualmente, la Oficina de
Contraloria Universitaria (OCU) es informada como parte fiscalizadora del proceso, por medio de la
misma Vicerrectoria.

1.4 Preparacion del informe
A continuacion, se sugiere la forma en la que se debe proceder para la preparacion del informe:

La autoridad saliente prepara el informe. Los elementos minimos que debe incluir son los formularios
que se describen en el apartado “2 Llenado de formularios” y que se encuentran para descarga en
nuestro sitio web. Si alguno de los formularios no aplicase para la Unidad, se debe adjuntar y se debe
indicar que no aplica. Algunos formularios pueden sustituirse por informes de los sistemas de
informacion de la Universidad (por ejemplo, informes de SIAF).

La autoridad saliente entrega el informe a la autoridad entrante. En la sesidén de entrega se debe
completar el acta administrativa (ver apartado 2.1 Acta administrativa). En caso de que la autoridad sea
reelecta o su periodo sea ampliado, el acta administrativa no se debe completar. Tal como se mencioné
anteriormente, el informe puede ser remitido a otras personas o entes.

Se remite el informe a la VRA. Los detalles se indican en el apartado “1.5 Entrega del informe”.
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Revision del informe por parte de la VRA. En la VRA se revisa que se incluyan todos los formularios
descritos en el apartado “2 Llenado de formularios” y que la informacion contenida sea suficiente. En
caso de encontrarse alguna observacién, se comunicara por medio de un oficio para que sea valorada
por la autoridad entrante.

1.5 Entrega del informe

El Informe de Fin de Gestion debera ser presentado mediante el sistema institucional dispuesto para
tal efecto, disponible en el siguiente enlace: https://vra.ucr.ac.cr/servicio/recepcion-de-informes-de-fin-
de-gestion/, con una antelacion minima de una semana respecto de la fecha de finalizacion del
nombramiento de la autoridad saliente.

Adicionalmente, debera remitirse un oficio a través del SIGEDI, mediante el cual se comunique la
presentacion de dicho informe. En caso de reeleccion o de ampliacion, la autoridad contara con un mes
calendario (maximo), contado a partir de la fecha de inicio de su nuevo periodo, para enviar el informe
ala VRA.

No se deben enviar copias impresas a la VRA.

2 Llenado de formularios
Toda la informacién que se solicita en los formularios debe completarse. Esto aplica también para el
espacio de Unidad y Periodo en el encabezado y, el nombre, la fecha y la firma al final del formulario.

Es posible que la Unidad cuente con la informacion requerida en otro formato, en tales casos, se puede
aportar la informacién de esa forma, siempre y cuando, se aporte la informacién minima solicitada por
la Universidad.

A continuacién, se presenta el detalle de la informacion que se debe aportar en cada uno de los
formularios.

2.1 Acta administrativa

El acta administrativa es un documento que hace constar la situacion en la que se encuentra los bienes,
valores y aspectos mas relevantes de la Unidad. Este documento se elabora en presencia de la
autoridad saliente, de la autoridad entrante y de dos testigos.

El acta administrativa debe remitirse a la VRA debidamente firmada.

En el mes calendario siguiente a la firma del acta, la autoridad entrante podra declarar las salvedades
al informe o al acta que considere pertinentes.
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2.2 Objetivos y metas

221

IFG-A-1 Objetivos y metas de la Unidad

Este formulario tiene como fin plasmar los objetivos y metas que se fijaron para el periodo del
nombramiento de la autoridad que deja el cargo, asi como el grado de su cumplimiento de manera que
sirva como referencia para la nueva direccion.

Objetivo Meta % de avance Responsable S';lgz::n Observaciones
Meta que se Valoracién
estableci6 porcentual del
Objetivos que alcanzar para el g\r/aaic();s((ajel Valoracion del QLT;)ILau(;gn de
se objetivo o estado actual "
establecieron cof'respondiente objetivo. Nombre de del objetivo observacion
ara la Unidad ’ persona(s) ' pertinente, tal
p . o Por ejemplo: responsable(s) . . como
para el periodo Nota: Se incluye . A Por ejemplo: o
si esta del logro del . dificultades,
de en caso de ) . suspendido, .
nombramiento haber sido terminado se objetivo. concluido, en cambios en las
) - indica 100 %, ’ rioridades de
del(a) jerarca. utilizado como proceso. P

herramienta de
planificacion.

si se alcanzé
la mitad se
indica 50 %.

la Unidad, etc.

2.3 Area de Docencia

2.3.1 IFG-B-1 Modificacion de planes de estudio o cursos
Con este formulario se pretende informar sobre las modificaciones planteadas a los planes de estudio
0 cursos que se imparten en la unidad académica.

Plan de estudio o
curso

Tramite realizado

Estado actual del
tramite

Responsable

Observaciones

Nombre del plan
de estudio o curso
que se modificé o
que se encuentra
en proceso de

Detalle de la
modificacién
realizada o por
realizar.

Etapa, estado o
parte del
procedimiento en
que se encuentra
la modificacion.

Nombre de
persona(s)
responsable(s) del
tramite.

Anotacion de
cualquier
observacion
pertinente.

modificacion.

2.3.2 IFG-B-2 Apertura de carreras o especialidades
Con este formulario se pretende informar sobre la apertura de cursos y especialidades de la Unidad.

Nombre de carrera o

especialidad Estado actual

Responsable Aspectos por realizar

Anotacion de los
aspectos pendientes de
realizar.

Nombre de la carrera o
especialidad abierta o en
proceso.

Valoracién del estado
actual del objetivo.

Nombre de persona(s)
responsable(s) del tramite.

Teléfono: 2511-1100 https://www.vra.ucr.ac.cr/
vicerrectoria.administracion@ucr.ac.cr

Pagina 3 de 12


https://www.vra.ucr.ac.cr/
mailto:vicerrectoria.administracion@ucr.ac.cr

i UN]VERSIDAD DE VRA Vicerrectoria de
" COSTA RICA Administracién

2.3.3 |IFG-B-3 Responsable de funcion docente
Con este formulario se pretende informar sobre las personas funcionarias a quienes se les ha delegado
funciones o responsabilidades relacionadas con el ambito docente.

Nombre Puesto o cargo Vigencia de nombramiento

Funcién docente en la que fue
nombrada la persona.

Fecha de inicio y finalizacion del

Nombre de la persona. Por ejemplo: Comisién de .
nombramiento.

Docencia, Encargado(a) de
Catedra, Encargado(a) de
revisién curricular, etc.

2.3.4 IFG-B-4 Situacion de programas de Educacion Continua, cursos especiales
autofinanciados y otros no conducentes a un titulo universitario

Con este formulario se pretende informar sobre los programas de educacién continua, cursos

especiales autofinanciados y otros que no conducen a un titulo universitario, independientemente

del mecanismo que se utiliza para el manejo financiero (OAF, FUNDEVI, etc.).

Nombre del curso o N . e
R n | Fech inici i ion 1
programa esponsable echa de inicio Situacion actual
Nombre de persona(s) A Valoracion del estado
N'%mrk;ﬁ:el curso o responsable(s) del curso Eeg:)aode"lglcrgon? : ! actual del curso o
prog : 0 programa. u prog : programa.
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2.4 Area de Investigacion

241 IFG-C-1 Proyectos terminados y en ejecucion
Con este formulario se pretende informar sobre los proyectos terminados y los que se encuentra aun en ejecucién en la Unidad.
% de Fecha de Fecha de =
0,
Il :iel Fe:c!la- = 45 6.9 Responsable di Fonqgls utilizacion de finalizacion finalizacién Prorll;ogas
proyecto inicio avance isponibles R programada — aprobadas
Valoracion
porcentual
del grado de
avance del L s Indicacion de
Indicacion, en Indicacién, en :
proyecto. términos términos Fecha de la cantidad de
Nombre bajo Nombre de la(s) ) TR prorrogas y el
i Fecha en la . . monetarios, de porcentuales, Fecha de finalizacion real .
el cual esta S Por ejemplo: | persona(s) PR R periodo dado
) que inicié el | .~ >, los fondos de la utilizacion | finalizacion (en caso de los
registrado el si esta responsable(s) ; . (en caso de
proyecto. ; disponibles o actual de los programada. proyectos
proyecto. terminado del proyecto. ; . que se hayan
- pendientes de recursos del terminados).
se indica Uso rovecto aprobado
100 %, si se ’ proy ’ prérrogas).
alcanzd la
mitad se
indica 50 %.
24.2 IFG-C-2 Proyectos pendientes de aprobacién o suspendidos

Con este formulario se pretende informar sobre la situacién de los proyectos que se encuentran pendientes de aprobacion o que han sido

suspendidos.

Nombre del proyecto

Proponente

Fecha de presentacion

Motivos que han impedido
su ejecucion

Posibles fuentes de
recursos

Nombre bajo el cual esta
registrado el proyecto.

Nombre de la persona
proponente o responsable.

Fecha en la que se presentd
el proyecto a la Vicerrectoria
de Investigacion.

Indicacién de los motivos que
han impedido el inicio o la
ejecucion del proyecto.

Indicacion de posibles
fuentes de financiamiento del
proyecto.
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2.5 Area de Accidn Social

2.5.1 IFG-D-1 Proyectos terminados y en ejecucion
Con este formulario se pretende informar sobre los proyectos terminados y los que se encuentra aun en ejecucién en la Unidad.
TRy Fecha de Fecha de .
0,
A EITETE ;iel Fgc!la! = % de avance Responsable di Fon:gls A’ge Al finalizacion finalizacién Pr:)rlr)ogas
proyecto inicio isponibles e recursos programada real aprobadas
Valoracion
porcentual
del grado de L
s s Indicacion de
avance del Indicacion, en Indicacion, en -
P A la cantidad de
. proyecto. términos términos Fecha de .
Nombre bajo Nombre de . e prorrogas y el
i Fecha en la monetarios, de porcentuales, de Fecha de finalizacion real .
el cual esta N . . persona(s) P RS periodo dado
. que inici6 el | Por ejemplo: los fondos la utilizacion finalizacién (en caso de los
registrado el N responsable(s) del ; . (en caso de
rovecto proyecto. si esta rovecto disponibles o actual de los programada. proyectos ue se havan
proy ’ terminadose | P™ ’ pendientes de recursos del terminados). q Y
- o aprobado
indica 100 %, uso. proyecto. .
. A prorrogas).
si se alcanzé
la mitad se
indica 50 %.
25.2 IFG-D-2 Proyectos pendientes de aprobacién o suspendidos

Con este formulario se pretende informar sobre la situacién de los proyectos que se encuentran pendientes de aprobacion o que han sido

suspendidos.

Nombre del proyecto

Proponente

Fecha de presentacion

Motivos que han impedido
su ejecucion

Posibles fuentes de
recursos

Nombre bajo el cual esta
registrado el proyecto.

Nombre de la persona
proponente o responsable.

Fecha en la que se presentd
el proyecto a la Vicerrectoria
de Investigacion.

Indicacion de los motivos que
han impedido el inicio o la
ejecucion del proyecto.

Indicacion de posibles
fuentes de financiamiento del
proyecto.
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2.6 Area administrativa

2.6.1

IFG-E-1 Estado del presupuesto ordinario

Con este formulario se pretende informar sobre la situacion financiera del presupuesto de la Unidad.

Este formulario se asimila a una conciliaciéon bancaria.

Cuenta N°

Descripcion

Presupuesto
inicial

Gastos

Ingresos

Compromisos

Numero de
partida
presupuestaria.

Nombre o
descripcion de la
partida
presupuestaria.

Saldo inicial,
en términos
monetarios,
segun el
presupuesto
aprobado para
la Unidad.

Indicacion, en
términos
monetarios de
los gastos de
la partida.

Indicacion, en
términos
monetarios de
los ingresos
de la partida.

Indique en
forma
detallada los
compromisos
de pago con
cargo al
presupuesto
ordinario,
adicione
aquellos
montos que
correspondan
a movimientos
ejecutados en
fecha posterior
a la emision
del informe por
parte de OAF.

Para el cumplimiento de este apartado se puede presentar una copia del informe de presupuesto
emitido por la Oficina de Administracion Financiera. El reporte antes mencionado debe solicitarse en la
fecha mas cercana posible al cambio de autoridad.
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2.6.2 IFG-E-2 Estado del presupuesto del fondo restringido

Con este formulario se pretende informar sobre la situacion financiera del presupuesto del fondo
restringido de la Unidad. Este formulario se asimila a una conciliacién bancaria.

Cuenta N° Descripcion Preis:izlijaelsto Gastos Ingresos Compromisos
Indique en
forma detallada
los
compromisos
de pago con
cargo al

Saldo inicial, presupuesto
] Nombre o en térmipos Irjdic_acic’m, en Ir’1dic_acic'>n, en del f.on(.io
Numero de descripcion de monetarios, términos términos re§tflngld0,
partida la partida segun el monetarios de monetarios de adicione
presupuestaria. presupuestaria presupuesto los gastos de la | los ingresos de | aquellos
* | aprobado para partida. la partida. montos que
la Unidad. correspondan a
movimientos
ejecutados en
fecha posterior
ala emision del
informe por
parte de OAF.

Para el cumplimiento de este apartado se puede solicitar en la Unidad de Fondos Restringidos y
Empresas Auxiliares de la Oficina de Administracion Financiera el reporte correspondiente al saldo
actualizado del Presupuesto del Fondo Restringido y debe complementar la informacion con los datos
solicitados en este formulario.

El reporte debe solicitarse como maximo una semana antes del término de la gestion.

Si la Unidad maneja mas de un fondo restringido, debe presentar un formulario para cada uno de ellos.
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IFG-E-3 Estado del presupuesto de empresa auxiliar

Con este formulario se pretende informar sobre la situacidn financiera del presupuesto de empresa
auxiliar de la Unidad. Este formulario se asimila a una conciliacién bancaria.

Cuenta N°

Descripcion

Presupuesto
inicial

Gastos

Ingresos

Compromisos

Numero de
partida
presupuestaria.

Nombre o
descripcion de la
partida
presupuestaria.

Saldo inicial, en
términos
monetarios,
segun el
presupuesto
aprobado parala
Unidad.

Indicacion, en
términos
monetarios de
los gastos de la
partida.

Indicacion, en
términos
monetarios de
los ingresos de
la partida.

Indique en
forma detallada
los
compromisos de
pago con cargo
al presupuesto
de empresa
auxiliar,

adicione
aquellos montos
que
correspondan a
movimientos
ejecutados en
fecha posterior
a la emision del
informe por
parte de OAF.

Para el cumplimiento de este apartado se puede solicitar en la Unidad de Fondos Restringidos y
Empresas Auxiliares de la Oficina de Administracion Financiera el reporte correspondiente al saldo
actualizado del Presupuesto de la Empresa Auxiliar y debe complementar la informacion con los datos
solicitados en este formulario.

El reporte debe solicitarse como maximo una semana antes del término de la gestion.

Si la Unidad maneja mas de un fondo de empresa auxiliar favor presentar un formulario para cada uno

de ellos.

IFG-E-4 Estado de los fondos administrados por medio de una fundacion Con este
formulario se pretende informar sobre la situacion financiera de los fondos administrados por la Unidad
con la fundacién. Este formulario se asimila a una conciliaciéon bancaria.

Cuenta N° Descripcion Preis:izliﬁsto Gastos Ingresos Compromisos
Indique en
Saldo inicial forma detallada
. ’ L s los
en términos Indicacion, en Indicacion, en .
Numero de Nomb_re _o' monetarios, términos términos compromisos
) descripcion de . . } de pago con
partida |a partida segun el monetarios de monetarios de cargo al
presupuestaria. r:su uestaria presupuesto los gastos dela | losingresos de regs]u uesto de
P P " | aprobado para partida. la partida. Ip f P
la Unidad os fondos
’ manejados por
la fundacion.
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Para el cumplimiento de este apartado se puede solicitar en la fundacién el reporte correspondiente
al saldo actualizado de las partidas que se administran por ese medio. Asimismo, se debe indicar todos
los proyectos que se manejan por otros medios distintos a los antes enunciados.

El reporte debe solicitarse como maximo una semana antes del término de la gestion.

Si la Unidad maneja mas de un proyecto, debe presentar un formulario para cada uno de ellos.

2.6.4 |IFG-E-5 Inventario de férmulas pre impresas
Con este formulario se pretende informar sobre la cantidad de formulas que maneja en inventario la
Unidad.

Descripcion Cantidad Numeracién

Nombre y uso de las férmulas pre
impresas (especialmente a las

confeccionadas para uso de la . . . . Numeracion de las férmulas en
. e Cantidad de férmulas en existencia. ; .

Unidad o suministrados por control existencia.

de ingresos de la Oficina de . .

Administraciéon Financiera o por la Por ejemplo: 225. Por ejemplo: Del 125 al 350.

Fundacién, tales como chequeras,
facturas, recibos de dinero, etc.

2.7 Area de Recursos Humanos

2.71 IFG-F-1 Planilla de la Unidad
Con este formulario se pretende informar sobre las personas funcionarias administrativas y docentes,
que componen la Unidad.

Nombre Puesto Jornada Fin de nombramiento
Fecha que indica el

Jornada en la que esta

Nombre del funcionario Puesto que desempefia ‘término del
. . q P nombrada en el puesto .
o funcionaria. la persona. dicha personal nombramiento de la
p ) persona.

Considere que el personal administrativo se debe reportar por aparte del personal docente.
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272
de estudio

IFG-F-2 Listado de personal docente y administrativo becado o con permiso

Con este formulario se pretende informar sobre las personas funcionarias administrativas y docentes,
que cuentan con un permiso de estudio o que se encuentran con permiso con goce de salario por beca.

Datos generales Becado Permiso de estudio
Fecha de Fecha de
inicio de término de Horas Dias y
SEILE AL TECE contrato o contrato o aprobadas horas
accion accion
Si esta
Jornada en becado(a): Eecha d.e' Si cuenta .
la que esté ngha de finalizacion con permiso Los dias 'y
Nombre del Puesto que inicio del del contrato - horas enlos
. ) ~ nombrada L de estudio: ;
funcionarioo | desempefia en el puesto contrato o 0 accion de Cantidad de que disfruta
funcionaria. la persona. nelp accion de personal del permiso
dicha - horas )
personal relacionado de estudio.
personal. . aprobadas.
relacionado con la beca.
con la beca.
2.7.3 IFG-F-3 Reporte de horas asistente y estudiante

Con este formulario se pretende informar sobre la lista de estudiantes que, al momento de confeccionar
el informe, se encuentran nombrados bajo estos regimenes, con su respectiva cantidad de horas.

Nombramiento Fecha de
Nombre Horas Horas N.° horas finalizacion de I‘:::;:‘se:
Asistente Estudiante nombramiento
Siesta Siesta Indicacion, de
nombrado(a) nombrado(a) . forma
Nombre del(a) en esta en esta Cantidad de Fecl}a en la resumida, de
estudiante. modalidad, se modalidad, se horas del, que |na||;a el las labores que
marca con una | marca con una | hombramiento. | nombramiento. | rezizg el(la)
equis (“X"). equis (“X"). estudiante.
2.74 |IFG-F-4 Tramites pendientes en dependencias universitarias

Con este formulario se pretende informar sobre los tramites pendientes de la Unidad en las diferentes
dependencias encargadas de coadyuvar con la administracion de los recursos humanos.

Tramite

Dependencia

Condicion

Referencia

Detalle de tramite
pendiente.

Nombre de la
dependencia ante la
cual se presento el
trémite.

Indicacion, en forma
resumida, del estado en
el que se encuentra el
tramite.

Numero, cédigo o
identificacion inequivoca
del documento con el
que se solicitd el tramite.
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2.8 Area de Recursos Materiales

2.8.1 IFG-G-1 Inventario de materiales

Con este formulario se pretende informar sobre la cantidad de materiales que se dejan en custodia de
la Unidad y que, por su cantidad o valor (reactivos, material odontoldgico, etc.), son de extrema
importancia para la Unidad. Se excluyen los suministros de Oficina, siempre y cuando sobre los mismos
existan los controles apropiados.

Cantidad Presentacion
Forma en la que se presenta el

articulo.

Nombre o descripcion

Nombre o descripcion del
articulo.

Cantidad en inventario (segun su

presentacion). Por ejemplo: Caja de 10

unidades.

2.8.2 IFG-G-2 Inventario de activos fijos
Con este formulario se pretende informar sobre la situacion actual de los activos fijos asignados a la
Unidad.

Nombre o Numero de Estado o condicion
descripcion placa Prestado Eliminado Cambiado En reparacion
Si el activo se
encuentra
prestado, se
marca con una . . . . Si el activo se
g Si el activo se | Si el activo se
. equis (“X") en oy . encuentra en
Nombre o Numero de ) ha eliminado, | ha cambiado, )
descripcion del placa del esta casilla. se marca con | se marca con reparacion, se
. . Es recomendable L g . marca con una
activo. activo. g una equis (“X”) | una equis (“X”) i fuygn
que indique se en esta casilla en esta casilla equis (°X) en
indique la ’ " | esta casilla.
dependencia a la
que se ha
prestado.

En caso de que se disponga de la informacion en un archivo electrénico, se debe actualizar y adjuntar
copia de este. En este caso no se requeriria completar este formulario.

Es importante que, las diferencias o inconsistencias detectadas con la toma del inventario fisico,

sean debidamente explicadas.

2.8.3 IFG-G-3 Solicitudes pendientes de reparacion de equipos y solicitudes de
materiales y equipos

Con este formulario se pretende informar sobre la situacién con las solicitudes pendientes de equipo

y materiales y procesos de reparacion.

Descripcion de
solicitud pendiente

N.° férmula

Unidad encargada

Fecha de envio

Tipo de solicitud
pendiente y la
descripcion de lo
solicitado.

Numero del formulario
donde se efectud la
solicitud.

Nombre de la Unidad a
la que se envié la
solicitud.

Fecha de recepcion de
la solicitud por parte
Unidad encargada del
tramite.
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2.8.4 [IFG-G-4 Inventario de productos
Con este formulario se pretende informar sobre la cantidad de productos que dispone la Unidad para
la venta.
Descripcion Cantidad Presentacion Precio
Nombre y descripcion

de los articulos en
inventario que se
tengan para la venta.

Por ejemplo: libros,
material didactico,
sueros, etc.

Cantidad de articulos
segun su descripcion.

unidades.

Forma en la que se
presenta el articulo.

Por ejemplo: Caja de 10

Precio de venta del
articulo (segun la
presentacion).

2.9 Area de Recursos Informaticos

291

IFG-H-1 Planes y proyectos en funcionamiento

Con este formulario se pretende informar sobre la situacién actual de los planes y proyectos
informaticos que ejecuta la Unidad.

Descripcion del plan o
proyecto

Responsable

Estado o condicion actual

Descripcion breve del plan o
proyecto.

Nombre de la(s) persona(s)
responsables de la ejecucion del
plan o proyecto.

Indicacion, de forma resumida,
del estado de la ejecucion del
plan o proyecto.

292

IFG-H-2 Tramites pendientes

Con este formulario se pretende informar sobre tramites pendientes relacionados con donacion o

adquisicion de equipo informatico.

Tramite

Referencia

Condicién

Detalle de tramite pendiente.

Numero, cédigo o
identificacion inequivoca del
documento con el que se
solicitd el tramite.

Indicacion, en forma resumida, del
estado en el que se encuentra el
tramite.
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293

IFG-H-3 Capacitaciéon informatica

Con este formulario se pretende informar sobre las capacitaciones en temas informaticos que han
recibido las personas funcionarias de la Unidad.

Tema

Facilitador(a)

Cantidad de
participantes

Participantes

Nombre de la
capacitacion.

Nombre de persona,
empresa o Unidad
responsable de
facilitar la
capacitacion.

Numero de

contabilizar las
personas

Unidad).

participantes (solo

funcionarias de la

Nombre de las
personas
participantes.

Nota: En caso de que
se traten de muchas
personas, se puede
incluir una lista de
asistencia en
sustitucion de esta
informacién.

2.10 Otros aspectos

2.10.1 IFG-I-1 Cumplimiento de proyectos asignados a la Unidad

Con este formulario se pretende informar sobre el grado de cumplimiento de los proyectos asignados
por alguna de las dependencias de alto nivel de la Universidad, tales como: Asamblea Colegiada,
Consejo Universitario, Rectoria, Vicerrectorias, Facultad, etc.

Descripcion del proyecto o
labor asignada

Instancia universitaria que lo
solicita

Estado o condicion actual

Descripcion breve del proyecto o
labor asignada.

Nombre de instancia superior que
solicito el encargo a la Unidad.

Indicacion, de forma resumida,
del estado del proyecto o labor.
Asimismo, se debe indicar el
nombre del responsable.

2.10.2 IFG-I-2 Implementacion y cumplimiento de recomendaciones emitidas por los

organos contralores

Con este formulario se pretende informar sobre el estado actual de las recomendaciones emitidas tanto
por la Oficina de Contraloria Universitaria como por la Contraloria General de la Republica.

N.° oficio o documento

Descripcion de la
recomendacion

Estado actual de la
recomendacion

Numero de oficio o documento de
referencia de la recomendacion.

Indicacién, de forma resumida, de
la recomendacién dada.

Indicacion, de forma resumida,
del estado de implementacion de
la recomendacion. Asimismo, se
debe indicar el nombre del
responsable.
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2.10.3 IFG-I-3 Traspaso de los archivos de la Unidad

Con este formulario se pretende informar sobre los archivos con que cuenta la Unidad.

Tipo de archivo Encargado(a) de su custodia

Nombre de persona responsable de la custodia del

Tipo de archivo. archivo.

2.10.4 IFG-I-4 Otros aspectos
Con este formulario se pretende informar sobre otros aspectos que no se hayan contemplado en los
formularios anteriores.

Aspecto Descripcion

Indicacion, de forma resumida, del estado del

Aspecto sobre el que se desea informar. aspecto sobre el que se desea informar.

3 Informacién de contacto para consultas

Bach. Paola Salas Artavia
Teléfono: 2511-1006
paola.salasartavia@ucr.ac.cr

Srita. Melany Hidalgo Gomez
Teléfono: 2511-5563
melany.hidalgo@ucr.ac.cr
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