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	FECHA DE DESVINCULACIÓN
	
	 
	
	FECHA DE RECEPCIÓN
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	DÍA
	MES
	AÑO
	 
	DÍA
	MES
	AÑO

	
	
	 
	 
	 
	
	 
	
	 
	 

	NOMBRE:
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	ENTREGADO
	FECHA DE ENTREGA

	1.-Renuncia dirigida y aprobada por el/la directora/a Ejecutivo/a del INDOT

(Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 8 a) En caso de renuncia voluntaria, la o el servidor público deberá dirigir una comunicación por escrito a la autoridad nominadora de su decisión de desvincularse de la institución con por lo menos quince días de anticipación a la fecha de su salida, salvo su debida aceptación inmediata)
	
	

	2.-Informe de Fin de Gestión (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 8 b) Informe de fin de gestión, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH institucional o quien haga sus veces, en el cual se especifique los trámites que el servidor a desvincularse tenía a su cargo y el estado de los mismos; este requisito se verificará a través de la respectiva fe de presentación en la unidad encargada de la recepción de documentos. La veracidad y corrección de la información consignada en el informe de fin de gestión es de absoluta responsabilidad del servidor saliente, por lo que no requiere de aprobación por parte del jefe inmediato)
	
	

	3.-Declaración Patrimonial Juramentada de fin de gestión (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 8 c)Declaración patrimonial juramentada de fin de gestión registrada en el sistema informático que para el efecto determine la Contraloría General del Estado);
	
	

	4.-Paz y Salvo con las firmas y aprobaciones respectivas (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 8 d) El formulario Paz y Salvo elaborado por cada institución con arreglo a las disposiciones de este Acuerdo).
	
	

	5.-Acta entrega recepción de bienes entregada por Guardalmacén (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 9 c) En caso de tener bienes a su nombre, el acta de entrega-recepción de bienes debidamente suscrita por la unidad interna competente; y
	
	

	6.-Acta Entrega Recepción de Archivos físicos o magnéticos recibida por el jefe inmediato o su delegado
	
	

	7.-Sellos institucionales en caso de tenerlos.
	
	

	8.-Credencial con su respectivo cordón (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 9 b)Credencial de identificación de la institución, pasaportes diplomáticos o cualquier otro documento de identificación que se le haya otorgado en función y para el ejercicio de sus funciones);
	
	

	9.-Entrega de uniformes en caso de tenerlos (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 9 c)Uniforme de la institución;)
	
	

	10.-Pendientes de capacitación / Formación (Acuerdo ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2021-135 articulo 9 d)En caso de mantener obligaciones económicas pendientes, el comprobante de pago o la celebración de un convenio de pago por deudas del servidor público para con la institución, bajo la responsabilidad de la unidad interna competente. (exclusivo RRHH)
	
	

	11.-Reforma de pasivos Spryn (exclusivo RRHH)
	
	

	12.-Informe de vacaciones (exclusivo RRHH)
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	 Nota: La documentación debe ser presentada hasta el último día de gestión de acuerdo con lo dispuesto en la Normativa Legal Vigente.

De conformidad al Decreto Ejecutivo No. 981 del 28 de enero de 2020.- En la disposición general segunda señala: “Las autoridades, funcionarios y servidores públicos que en el ejercicio de sus funciones suscriban documentos, deberán contar obligatoriamente, a su costo, con un certificado de firma electrónica para persona natural
   
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	
	 
	 


        Firma de Recepción 
(Dirección de Administración de Recursos Humanos)

