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GUÍA PARA ELABORACIÓN DE INFORMES
1. Datos Generales

1.1   Área: describir el área al que pertenece el que realiza el informe (Incidencia, investigaciones, fomento socioeconómico, comunicación, unidad técnica, administración, etc.)

1.2   Responsable: persona que elabora el informe

1.3   Mes: período al que pertenece el informe 

1.4   Revisa: persona a quien se remite el informe y que por ende lo revisa.

2. Tipo de Informe: únicamente se marcará la opción a la que corresponda usando una X

2.1  Avances del proyecto: se aplicará para los informes mensuales de proyectos 

2.2  Actividades extra plan: son tareas que no pertenecen a los proyectos, pero que forman parte de las actividades mensuales de los funcionarios de INGES.

2.3 Avance de POA: es la sumatoria de todas las actividades de proyectos más el impacto de las actividades extra plan. Se realizarán cada 6 meses.
3. Evaluación: reflejará el informe del avance de actividades, calidad del resultado y la valoración sobre el avance del plan

3.1 Actividad: describir todas las actividades en el orden que fueron planificadas en el mes.

3.2 Cumplimiento: marcar con una X el estado de la actividad (si se cumplió o no, o si está en proceso)

3.3 Justificación de la calificación: Justificar brevemente de forma precisa, cuáles fueron los criterios y valoraciones de su clasificación en el punto anterior (Muy Bueno, Bueno, Regular) 

4. Observaciones: Breve descripción de hechos que contribuyeron al cumplimiento de nuestras actividades o las limitaciones y problemas que incidieron negativamente sobre las mismas.
4.1 Recursos financieros: especificar si temas relacionados a los recursos económicos (montos, puntualidad, etc.) fueron factores potenciadores o limitantes para el ejercicio del mes y explicar por qué o cómo incidieron.
4.2 Recursos Físicos: especificar si temas relacionados a los recursos físicos (disponibilidad, estado, puntualidad, etc.) fueron factores potenciadores o limitantes para el ejercicio del mes y explicar por qué o cómo incidieron.

4.3 Recursos Humanos: especificar si las relaciones humanas (coordinación, apoyo, trabajo en equipo, etc.) fueron factores potenciadores o limitantes para el ejercicio del mes y explicar por qué o cómo incidieron.
4.4 Fuerza Mayor: especificar si las limitaciones fueron causadas por casos fortuitos (razones personales, naturales, políticas, etc.)
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