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Oficio No. PG-SGR-2589-2020
Guayaquil, 10 de septiembre de 2020

Sefiores
Ing. Danny Del Valle Loza,
MSc. Julieta Isabel Herre

INSTITUCIONAL

Ernesto Xavier Wong Blacio, D
INFORMACION Y COMUNICION

TICS

PREFECTURA DEL GUAYAS
En vuestros despachos.-

De mis consideraciones:

En atencién a lo expuesto en el memorando No.
26 de agosto de 2020, ingresado en la Direccion
septiembre de 2020, a
Provincial De Talento

Humano, apruebo,

SUBROGACIONES, Cuya copia certificada acompanio,

Ante lo expuesto, sirvans
aplicacion y cumplimiento
autorizo a la Directora Pro
tramites pertinentes de

respectivos seguimiento.

Atentamente,

L)

&

. ~Susana Gonzdles Rosado, Mgs.

~~-.PREFECTA PROVINCIAL DEL GUAYAS

IRECTOR PROVINCIAL

09465-
Provincial de Secretaria General, el 01 de
las 08h22, suscrito por el Ing. Danny del Vaile Loza, Director
la implementacion del INSTRUCTIVO DE

NG

g

DIRECTOR PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO )
ria Barba, DIRECTORA PROVINCIAL DE PLANIFICACION ..

DE TECNOLOGIAS DE LA

DV-DPTH-GADPG-2020, de fecha

€ proceder, en el ambito de sus competencias, con la difusién,
obligatorio del mismo, conforme

vincial De Planificacién Institucional, para que efectie los
publicacién del instructivo antes mencionado vy realice sus

lo detaliado en el citado oficio; y,
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DIRECCION PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO DE SUBROGACIONES

Responsables:
RUBRO CARGO FIRMA
X Ing. Catherine Acufia R T T
Aprobado por:  pid ctora Provincial de Talento Humano (E) {’\LM” u (U [‘i’inf‘-i'Ii’

Msc. Julieta Herrerla Barba

Validado por: Directora Provincial de Planificacién Institucional \\‘, UL\CW (\@ V/ QP/{(

| e
. Ab. Sandra Touma Faytong VioadTak o el
Revisado por: Subdirectora de Servicios, Procesos y Calidad \\mu {(J{ (N‘k /

+ \ .mn"h\ 3
. Ing. Gabrlela Bayas Garcla ( : "\“»Q( Gl VY )
Elaborado por: Responsable de Coordinacidon General k‘\k\j N “ ) !

GOBIEANO PROVINCIAL DEL GUAYAS
CERTIFICO EL PRESENTE DOCUMENTO ES FIEL CORIA
OE LA COMPULSA OUE REPOSA EN LOS ARCHIVOS DEL

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS
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1. Ohietives

Definir el procedimiento Y disposiciones que deben cumplirse para la solicitud 1%
Pago de subrogaciones en e Gobierno Provincial del Guayas,

2. Blocanca

Este documento serd de conocimiento para todos 'Ossgsa%%fé%ﬁﬁuﬂ%h@RW@"”O

Provincial del Guayas. CERTIFICO: EL PRESENTE DOCUMENTO ES FIEL COPIA
! DE LA COMPUILSA QUE REPOSA EN LOS ARCHIVOS DEL

GC!BIEI"\‘P{Oi Pq?D\LINClAi;DEL GUAYAS

Y

. 11 SER 2020

3. Definiciones v/o Abreviaturas CURYAQUH o i L ’ DE Y _{.}_“_,_"
DPF: Director Provincial Financiero TR e ViCh O e e T

1 Di inci DIRECTORPROUMOITIE SECRETARIN GENERLL
DPTH: Directora Provincial de Talento Humano.  oiretro e SE 147

MAP: Maxima Autoridad Provincial.
DTIC s: Direccidn Provincial de Tecnologfas de ia Informacién y Comunicaciones,
Subrogacidén: Acto administrativo mediante el cual Ia Autoridad Competente,
designa al servidor o servidora, para el ejercicio de un puesto de nivel jerdrquico
superior, cuyo titular se encuentre legalmente ausentel,

Accidn de Personal: Documento disefiado por el Ministerio dei Trabajo para
registrar los movimientos dej personal?,

0nes nenerales

a) La MAP o sy delegado dispondra la subrogacién de 1a servidora o el servidor
Unicamente para puestos enmarcados en g Rol Directivo (responsables de

Disposic

b) A efectos de la subrogacion se deberg cumplir con los requisitos del puesto a
subrogarse y en funcion de |a misma se ejercardn Jas funciones
correspondientes al puesto subrogado?.

¢} Los documentos habilitantes Para proceder con al Pago de la subrogacion
SO
o La accién de personal;
o Copia de oficio de autorizacién por parte de la MAP o sy delegado; v
o Copia de oficio de raguerimiento de subrogacién por parte de tituttar del
cargo,

d) En caso de ausencia del titular por situaciones imprevistas, se podrd utilizar /
el correo electrénico institucional como medio para remitir |3 solicitud de
subrogacian. Las solicitudes deberdn ser remitidas a la direccion electrénica

secretaringenery !.ff.‘!!f;{,[‘l.‘ﬂxii.;&tmim:k‘.-

TAre. 126, 1osEP,

‘Art. 21, Reglamento [OSEP,

! DISPOSICION GENERAL 6ta, Ordenanza Técnica Integral para Ia Admirstracidn Autdnoma del Talento Humano def
Gobierno Auténomo Descentralizade Provincial dal Guayas,

Y Are 270, Reglamento LOSEP.
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e) Para efectos de este procedimiento, la DTIC's debers habilitar en el sistema
SGP una opcién que permita al drea de liquidacion y némina, o quien haga
Sus veces, imprimir un reporte actualizado de las subrogaciones registradas
en cada mes.

f) Todas las eventualidades due se generen en el periodo de subrogacién o en
el proceso previo, deberadn ser reportadas al area de talento humano.

5. Descripcidén

1. Ei titular del cargo a subrogar redacta una solicitud motivada y sustentada con
documentacion de soporte a la MAP, o su delegado, para que autorice la
subrogacién de su cargo a favor del servidor que asumird sus funciones y
responsabilidades en su ausencia.

2. La MAP, o su delegado, autoriza la subrogacién y dispone a la DPTH que
proceda con los trédmites pertinentes,

3. La DPTH direcciona el tramite al &drea encargada de la administracion del
personal para que proceda con la elaboracién de la accion de personal,

4. El area de administracién de personal, o quien haga sus veces, realiza las
siguientes acciones:
4.1.Elabora la accién de personal;

4.2. Gestiona la legalizacién de] documento;

4.3. Registra el movimiento en el sistema SGP; y

4.4. Comunica el particular a las dreas pertinentes:

o A través de correo electrénico institucional: al titular del cargo a subrogar, al
servidor autorizado para subrogario, al drea de liquidacidn y némina v, las
demds Areas intervinientes, adjuntado en formato digital los documentos
soporte y la accién de personal debidamente legalizada.

o Al drea de archivo: remite |a documentacién original para que se proceda a
incluir el documento en el expediante del servidor subrogante,

5. Los 5 primeros dias laborables de cada mes, el drea de liquidacion Yy némina, o
quien haga sus veces, realiza las siguientes acciones:

5.1.A través del sistema SGP, imprime @} reporte de subrogaciones
correspondientes al mes inmediato anterior al vigente;

5.2, Coteja la informacion del reporte con los documentos remitidos mediante
correo electrénico por el drea de administracion de personal e identifica las
subrogaciones que deben ser tramitadas para el pago;

5.3. Elabora la liquidacion de las subrogaciones que ya cumplieron su periodo;

5.4. Remite liquidacién a la DPTH,

, g:)‘w .

? La DPTH solcita el pago a la DPF. ce s e o

DE LA COMPULSA QUE REPOSA EN 10OS ARCHIVDS DEL
GOBIERNO PROVINGIAL DEL GUATAS
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6. Registro

NOMBRE UBICACION TIEMPO DE RETENCION RESPONSABLE
e ireccion Provingi, aen
Accién de Personal mnpﬁnnsgg\s;&n; DEL 7 afos Direccion Pravincial de Talento
= Humanao
Expediente del Pago s N Direccion Provincial Financiera
Archivo de pagos 7 anos

NOTA: Los documentos de soporte permaneceran el tiempo minimo sefialado con el fin de contar con
un respaldo ante observaciones y/o requerimientos de la Contraloria General del Estado, en virtud de
su facultad para pronunciarse sobre las aclividades de las instituciones del Estado, v los actos de las
personas sujetas a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, de conformidad con su articilo
/1.

O
) GOBIERNC PROVINCIAL DEL GUAYAS o
7. Control de cambios CERTIFICQ: €L PRESENTE NOCUMENTO £S FIEL COPIA s
DE LA COMPULSA QUE REPOSA EN LOS ARCHIVOS DEL
GOBSERNG PROVINCIALTEL GUAYAS
NO APLICA, ‘
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ASG.VICTOR MIBLEE CABAL, MSC.
DIRECTOR PROVINCIALDE JECRETARIA GENERAL
GOBIERNO DEI GUAYAS
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SUBROGACIONES

REMITE SOLICITUD MOTIVADA
ADJUNTA

PARA AUTORIZACION DE ARCHIVA
DOCUMENTOS
SUBROGACION DE FUN CIONARIO | piag i TANTES
QUEESTARA A CARGO
A

TITULAR DEL CARGO
A SUBROGAR

AUTORIZA? N DEVUELVE EL TRAMITE

N

v

DISPONE SE REALICE

MAXIMA AUTORIDAD O SU
DELEGADO

GESTION PERTINENTE
v
i RECIBE AUTORIZACION Y COLCITAEL PAGO DE
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A
=
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gy REGISTRA MOVIMIENTO COMUNICA LA ACCION A}
= EN EL SISTEMA SGP PLUS LAS AREAS PERTINENTES
Z A g J
E TITULAR DEL CARGO ASUBROGAR
o FUNCONARIO QUE SUBROGA
< AREADE LIQUIDACION

Y

IMPRIME REPORTE DE

SUBROGACIONES
(MES INMEDIATO ANTERIOR)
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REVISAY COTEJA
DOCUMENTACION HABILITANTE
g J

v

IDENTIFICA SUBROGACIONES
QUE DEBEN GESTIONARSE PARA

EL PAGO
- J

LIQUIDACION Y NOMINA DE TALENTO HUMANO

) 4
4 ELABORA Y REMITE h
LIQUIDACION DE

SUBROGACIONES PARAEL PAGO
_ (PERIODO CUMPLIDO) Y,

PROCESO DE
PAGOS

DIRECCION
PROVINCIAL
FINANCIERA
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