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REMITE SOLICITUD MOTIVADA 
PARA AUTORIZACI ÓN DE 

SUBROGACIÓN DE FUNCIONARIO 
QUE ESTARÁ A CARGO

AUTORIZA?

DISPONE SE REALICE 
GESTIÓN PERTINENTE

SI

ADJUNTA 
DOCUMENTOS 
HABILITANTES

RECIBE AUTORIZACIÓN Y 
DERIVA PARA ELABORAR 

ACCIÓN DE PERSONAL

ELABORA ACCIÓN DE 
PERSONAL Y GESTIONA 

SU LEGALIZACIÓN

REGISTRA MOVIMIENTO 
EN EL SISTEMA SGP PLUS

COMUNICA LA ACCIÓN A 
LAS ÁREAS PERTINENTES

TITULAR DEL CARGO A SUBROGAR
FUNCIONARIO QUE SUBROGA

AREA DE LIQUIDACIÓN

IMPRIME REPORTE DE 
SUBROGACIONES

(MES INMEDIATO ANTERIOR)

REVISA Y COTEJA 
DOCUMENTACIÓN HABILITANTE

IDENTIFICA SUBROGACIONES 
QUE DEBEN GESTIONARSE PARA 

EL PAGO

ELABORA Y REMITE 
LIQUIDACIÓN DE 

SUBROGACIONES PARA EL PAGO
(PERIODO CUMPLIDO)

SOLICITA EL PAGO DE 
SUBROGACIONES

PROCESO DE 
PAGOS

DEVUELVE EL TRÁMITENO

ARCHIVA
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