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GUIA DE LLENADO DE FORMATO DE INFORME
(NO SE IMPRIME, NI SE ENTREGA)

1. Modificar el formato, inicamente para insertar las filas necesarias de acuerdo con la
cantidad de productos y/o subproductos asignados en el POA vigente.

2. Conrelacion a los medios de verificacion:

a. Numerar en el orden del cuadro, e indicar en el documento impreso, la categoria
y descripcidén a la que pertenece.

b. Siel documento impreso es mayor a 5 paginas, solo se entrega la portada, y se
envia completo en version digital (FORMATO PDF) al correo institucional. (Para
documentos voluminosos, fotos, etc. (Ejemplo UCOSIP) que no pueden enviarse
al CORREO ELECTRONICO/presentar en USB en la recepcion de la UPDO).

c. Sisetratade un evento, presentar la convocatoria y listados de asistencia.

d. Considerar un maximo de 2 fotografias, imagenes, etc.

e. En el caso de formatos de control interno de cada Unidad Administrativa y/o
correos electrénicos, no es necesario imprimir cada uno de ellos. Se recomienda
elaborar un cuadro de actividades en el que describan el detalle y total de
atenciones. (Ejemplo correos atendidos, etc.)

3. El documento del informe mensual de ejecucion debe presentarse en las fechas
establecidas, impreso y por correo electrénico en formato PDF (escaner del documento
impreso sellado y firmado completo), no se aceptaran documentos en version editable
o enlace a carpetas compartidas.

4. El archivo fisico y digital de la informacién es responsabilidad de cada Unidad
Administrativa, la misma debe coincidir con lo entregado a la UPDO, para evitar reparos
por los entes fiscalizadores internos y externos.

COMENTARIO: NO MODIFICAR FORMATO (colores establecidos), tipo y tamafio de
letra. Asimismo, el texto en color azul, que corresponden a instrucciones,
recomendaciones u observaciones, son de apoyo al usuario, por tal motivo, deben
omitirse al completar el llenado del formato, para la impresion y presentacion
final del documento mensual.
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