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	INFORME DE FIN DE GESTIÓN DE (APELLIDOS Y NOMBRES) CON CARGO DE (CARGO DE SALIDA)
	UNIDAD / DEPARTAMENTO DE …………




UNIDAD/DEPARTAMENTO DE (UBICACIÓN DE SALIDA)


INFORME DE FIN DE GESTIÓN DE (APELLIDOS Y NOMBRES) CON CARGO DE (CARGO DE SALIDA)

PERIODO: Fecha de Inicio al Fecha de FIN según memorando de notificación

A. ANTECEDENTES

Con memorando de notificación del Vicerrector Administrativo No. ESPE-VAD-202X-XXXX-M de fecha (FECHA DEL MEMORANDO DE NOTIFICACIÓN) se notifica la finalización de funciones al cargo de (CARGO DE SALIDA) por lo que una vez se realizaron los trámites correspondientes de salida, me permito informar que:


B. PROYECTOS, LOGROS Y/O ACTIVIDADES RELEVANTES

1. Ejecutados



2. En ejecución y estado del trámite




3. Por ejecutarse 





C. OBSERVACIONES

En caso de tener observaciones, estas deben ser colocadas en esta sección. Se debe colocar el detalle de la documentación que se anexa (de hacerlo) en el presente informe).

Fecha: al día de mes de año



	Rubro
	Nombre Apellido
	Unidad /Cargo
	Firma

	Entregado por:
	(Funcionario Saliente)
	
	

















(FORMATO DE MEMORANDO/OFICIO A REMITIR A TALENTO HUMANO JUNTO CON DIRECTOR UNIDAD/DEPARTAMENTO, ESTO DEBE SER BORRADO DEL INFORME FINAL)


Oficio Nro. #### (Número que desee colocar para identificar el trámite, puede ser cualquiera)

Quito/Sangolquí, miércoles, 6 de mayo de 2026

PARA: 

Director/a de Talento Humano – ESPE
Director/a de DEPARTAMENTO/UNIDAD A LA QUE PERTENECIO – ESPE

ASUNTO: Presentación de informe de fin de gestión, dirigido al jefe inmediato con copia a la UATH Institucional.

Según Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-135 el cual dispone “(…) 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 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 (…)” me permito remitir a usted señor/a Director de Talento Humano y Director/a de DEPARTAMENTO UNIDAD A LA QUE PERTENECIÓ, mi informe de fin de gestión en donde se especifica los trámites que tenía a mi cargo y el estado de estos.









Atentamente,



(Firma Electrónica LOSEP / LOES)



Apellidos y Nombres
Cédula: Colocar número de cedula
Teléfono de contacto: Colocar número para contactar
Correo Electrónico:  Colocar correo electrónico principal.
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