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Licenciado  
Juan Huertas Cerdas 
Jefe Departamento de Ingresos 
 
Asunto: Solicitud de Informe Final de Gestión  
 
Estimado señor: 
 
Debido a su renuncia por jubilación al cargo Jefe del Departamento de Ingresos; y con base 
en lo establecido en la Ley Contra la Corrupción y el Enriquecimiento Ilícito en la Función 
Pública No. 8422 y su Reglamento, Ley General de Control Interno No. 8292 y lo 
especificado en las Normas de Control Interno para el Sector Público, se le comunica la 
obligación de realizar Informe Final de Gestión. 
 
Con base en lo indicado en la Directriz R-CO-61 de 24 de junio del 2005 de la Contraloría 
General de la República, “Directrices que deben Observar los Funcionarios Públicos 
Obligados a Presentar el Informe Final de su Gestión, según lo dispuesto en el Inciso e) del 
Artículo 12 de la Ley General de Control Interno D-1-2005-CO-DFOE dicho informe debe 
considerar los siguientes puntos: 

 
4. Aspectos que deben considerarse en la confección del informe de fin de gestión. Para 

efectos de la confección del informe de fin de gestión, los jerarcas y titulares subordinados 
deberán considerar, al menos, los siguientes aspectos: 
 
A. Presentación. En este apartado, entre otros asuntos que se consideren pertinentes, se 
efectuará la presentación del documento al respectivo destinatario, mediante un resumen 
ejecutivo del contenido del informe.  
 
B. Resultados de la gestión. Esta sección del informe deberá contener, al menos, 
información relativa a los siguientes aspectos:  
 

- Referencia sobre la labor sustantiva institucional o de la unidad a su cargo, según 
corresponda al jerarca o titular subordinado.  
 

- Cambios habidos en el entorno durante el periodo de su gestión, incluyendo los principales 
cambios en el ordenamiento jurídico que afectan el quehacer institucional o de la unidad, 
según corresponda al jerarca o titular subordinado.  
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- Estado de la auto evaluación del sistema de control interno institucional o de la unidad al 
inicio y al final de su gestión, según corresponda al jerarca o titular subordinado.  
 

- Acciones emprendidas para establecer, mantener, perfeccionar y evaluar el sistema de 
control interno institucional o de la unidad, al menos durante el último año, según 
corresponda al jerarca o titular subordinado.  
 

- Principales logros alcanzados durante su gestión de conformidad con la planificación 
institucional o de la unidad, según corresponda.  
 

- Estado de los proyectos más relevantes en el ámbito institucional o de la unidad, existentes 
al inicio de su gestión y de los que dejó pendientes de concluir.  
 

- Administración de los recursos financieros asignados durante su gestión a la institución o 
a la unidad, según corresponda.  
 

- Sugerencias para la buena marcha de la institución o de la unidad, según corresponda, si 
el funcionario que rinde el informe lo estima necesario.  
 

- Observaciones sobre otros asuntos de actualidad que a criterio del funcionario que rinde 
el informe la instancia correspondiente enfrenta o debería aprovechar, si lo estima 
necesario.  
 

- Estado actual del cumplimiento de las disposiciones que durante su gestión le hubiera 
girado la Contraloría General de la República. 
 

- Estado actual del cumplimiento de las disposiciones o recomendaciones que durante su 

gestión le hubiera girado algún otro órgano de control externo, según la actividad propia de 

cada administración. 
 

- Estado actual de cumplimiento de las recomendaciones que durante su gestión le hubiera 
formulado la respectiva Auditoría Interna. 
 

7. Destinatarios. Los jerarcas y titulares subordinados deben presentar el respectivo informe 
de fin de gestión de manera impresa y en formato digital ante los destinatarios que 
seguidamente se indican, según corresponda:  
 
1. En el caso del jerarca, el informe de fin de gestión lo debe presentar ante quien lo nombró 

o designó, con una copia para quien vaya a sucederlo en el cargo. En los casos en que el 
jerarca sea un órgano colegiado, cada uno de sus integrantes presentará individualmente 
ese documento.  
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2. Cuando el jerarca sea designado por elección popular, el citado informe únicamente se 
debe presentar a su sucesor, a través de la unidad institucional encargada de la gestión 
de recursos humanos.  

3. En el caso de un titular subordinado, el informe de fin de gestión lo debe presentar a su 
superior jerárquico inmediato, con una copia para su sucesor.  

4. En todos los casos anteriores se deberá remitir copia del informe a la respectiva unidad 
institucional encargada de la gestión de recursos humanos.  

5. Asimismo, se debe presentar copia al área o unidad administrativa que administra, de 
existir, la página WEB de la institución, para que ésta proceda a colocar el documento en 
un sitio especialmente confeccionado de ésta, en aras de facilitar el acceso, por esa vía, 
por parte de cualquier ciudadano interesado.  

 
10. Plazo para la presentación del informe de fin de gestión y la entrega formal de activos. 
Los jerarcas y titulares subordinados deben presentar el informe de fin de gestión al respectivo 
destinatario a más tardar el último día hábil de labores, indistintamente de la causa por la que 
deja el cargo.  En caso de que la salida del funcionario se produzca en forma repentina deberá 
presentar el informe diez días hábiles contados a partir del último día en que estuvo en el 
cargo.… 

 

Igualmente, de conformidad con la Directriz R-CO-61, dicho informe debe presentarlo ante 
quien lo nombró o designó en el cargo, con una copia para quién vaya sucederlo en el 
cargo, y a este Departamento de Recursos Humanos con el fin de mantenerlo a disposición 
de los interesados y para publicarlo en la página WEB de la Institución. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
 
Lic. Javier Tapia Gutiérrez 
Jefe  
 
c: Archivo 
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