




FORMULARIO DE SALIDA PARA EMPLEADOS
[bookmark: _GoBack]

NOMBRE: ___________________________________________ CARGO:  __________________________

FECHA DE SALIDA: _______________

Instrucciones:   Por lo menos 2 semanas antes de su salida de la FCD, debe circular esta hoja de salida.  Una semana antes debe ser entregada en RRHH para finalizar los trámites de salida y procesar el último pago.

	1.         BIBLIOTECA_ Erika Loor


            No Adeuda		Adeuda lo siguiente: 
	
Observaciones: _______________________________________________________________________________________
Valor a ser descontado (si existe): _______________  
Nombre: ___________________________________
Firma ____________________________________		Fecha ______________________________

	2.       ASISTENTE ADMINISTRATIVA - RECEPCION_ Mónica Tigse



 CAJA CHICA	           No Adeuda		Adeuda la cantidad de $_____ (para ser descontado de liquidación)

Observaciones: _________________________________________________________________________________________
Nombre: ___________________________________
Firma _________________________________________		Fecha     ________________________________________

	3.      CONTABILIDAD: (FONDOS A RENDIR / CUENTAS POR COBRAR)_Andrea Taéz


            No Adeuda					Adeuda la cantidad de $____________

Observaciones: _________________________________________________________________________________________
Nombre: ___________________________________
Firma _____________________________________		Fecha ____________________________

	4.         SERVICIOS GENERALES: (CASAS DE LA FCD)_ Carolina Astudillo



            No Aplica			Sí Aplica	¿Existen Novedades?    ___ No    ___ Sí 

Observaciones: ________________________________________________________________________________________
Nombre: ___________________________________
Firma _____________________________________		Fecha ____________________________
	5.         LOGISTICA:  (EQUIPOS DE: BUCEO Y DE VIAJE DE CAMPO)_ Nicólas Padilla


 
            No Aplica			Sí Aplica	¿Existen Novedades?    ___ No    ___ Sí 

Observaciones: ________________________________________________________________________________________
Nombre: ___________________________________
Firma _____________________________________		Fecha ____________________________



	6.         SISTEMAS.  (EQUIPOS: COMPUTADOR QUE ESTE A CARGO DEL EMPLEADO)_Francisco Martínez 



            No Aplica			Sí Aplica	¿Existen Novedades?    ___ No    ___ Sí (adjuntar reporte)

Observaciones: _________________________________________________________________________________________
Valor a ser descontado (si existe): __________________ Fecha de bloquear la cuenta de email: ______________

Nombre: ___________________________________
Firma _____________________________________		Fecha ____________________________
* Si el Empleado, usó un computador personal, informar a Sistemas para su revisión y respaldos de la FCD.

	7.    ACTIVOS (MUEBLES: ESCRITORIO, REPISAS, etc.) Luis Fernández 



            No Aplica			Sí Aplica	¿Existen Novedades?    ___ No    ___ Sí (adjuntar reporte)

Observaciones: _________________________________________________________________________________________
Valor a ser descontado (si existe): __________________  
Nombre: ___________________________________
Firma  ________________________________  	Fecha ____________________________
	8.         RECURSOS HUMANOS Mariela Padilla 



· FIRMA DOCUMENTOS:      Roles de Pago   
· ENTREGA TARJETA SEGURO PRIVADO:  
· ENTREGA RESIDENCIA (incluir Familia):  
· ENTREGA DE CELULAR:   No Adeuda ______	        	Si Adeuda $_____ (para ser descontado de liquidación).
· Fecha de exclusión de la poliza: ______________

Observaciones: __________________________________________________________________________________________
Nombre: ___________________________________
Firma _____________________________________		Fecha ____________________________
	9.            GESTION DE INFORMACION: Jefe/Supervisor 


Área administración			Área ciencia

Área ciencia:
INFORME FINAL (según estándar)

ENTREGA DE DATOS CON METADATOS / Acuerdos
ENTREGA DE DOCUMENTOS SISTEMATIZADOS 
CLAVES DE ACCESO EN COMPUTADOR / ARCHIVOS / OTROS 
(Entregar al Jefe listado de claves)
CONVERSACIONES FINALES (con Jefe/Supervisor; con FCD)
	
Observaciones: __________________________________________________________________________________________
Nombre: ___________________________________
Firma _____________________________________		Fecha ____________________________
Observaciones: __________________________________________________________________________________________ 
	10. JEFE/SUPERVISOR DIRECTO.  Apruebo todo lo especificado en este formulario y sus anexos. 
    Autorizo pago de su liquidación final.


         Sí _________   No _________
                Fecha en que se debe bloquear la cuenta de correo electrónico: ____________________________
Observaciones: _______________________________________________________________________________
	JEFE DE AREA
	EMPLEADO
	RECURSOS HUMANOS
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