Oficio No. GPG-PG-CLM-01545-2019
Guayaquil, 10 de julio de 2019

Senores

Mgs. Femando Delgado Bahamonde, COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVD
FINANCIERO

Ab. Maria Gracia Abad Moreno, DIRECTORA PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO (S)

Ing. Arturc Nufiez Moran, DIRECTOR PROVINCIAL DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL (E)
Ing. Leonardo Rodrigo Villarreal, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TICS

GOBIERNO DEL GUAYAS
En vuestros despachos. -

De mis consideraciones;

En atencion a fo expuesto en el oficio No. GPG-DPPI-2019-0290-OF, de facha 5 de julio de 2019,
suscrito por el Ing. Arturo Nuhez Mordn, Director Provincial de Planificacion Institucional (E),
apruebo, el proceso de JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO
INCUMPLIDO A TRAVES DEL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP) VERSION 4, cuya copia
certificada acompano.

Ante lo expuesto, sirvanse proceder, en el ambito de sus competencias, con la difusion,
aplicacion y cumplimiento obligatorio del mismo: y, autorizo al Director Provincial de Planificacion
Institucional (E), para que publique el antes mencionado proceso y realice su respectivo
seguimiento.

Atentamente,
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Ledo. Carlos Luis Morales Benitez
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

1. Objetivo

Establecer lineamientos y politicas internas para el manejo del sistema de
justificacion de atraso/horario incumplido/inasistencia implementado en el
sistema SGP PLUS.

2. Alcance

El documento sera de conocimiento para todas las Unidades ﬁﬁlministra i‘fﬁ'ﬁ;;if'gﬂ CUATAS

DL s

Gobierno Provincial del Guayas. GERTIFICO: 5L PRPSENTE DOCUMENTO ES IGUAL AL
ORIGINAL QUE REPOSA EN LOS ARCHIVOS DE;
OBIERND PROVINCI) yae

3. Normativa legal

18
CAVAQUILa rem e el B = v vmmmmme =
« Constituciéon de la Republica del Ecuador L A e,
e Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) DANIEL VEINT] SORIANO, MGS.
» Reglamento General de la Ley Organica de Servicio Pﬁb!ico"ﬁ%’ggl! ' n::%zﬂi:m ST

« Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano para las servidoras y
servidores publicos del Gobierno Provincial del Guayas

e Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del Gobierno
Provincial del Guayas.

4. Definiciones y/o Abreviaturas

LOSEP: Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP)

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

SGP PLUS: Es el nombre con el que se conoce a nuestro Sistemas de Aplicaciones
Institucionales (Software para usuarios que permite el ingreso, procesamiento vy
almacenamiento de datos para la correcta administracion del Gobierno Provincial del
Guayas).

Maxima autoridad del area: Responsable de la unidad administrativa.
Servidoras/es publicos: Seran servidoras/es publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico.'

Justificar: Probar algo con razones convincentes, testigos o documentos.?
Conceder: Dar, otorgar, hacer merced y gracia de algo. *

Aprobar: Calificar o dar por bueno o suficiente algo o a alguien®.

Permiso: Autorizaciéon que otorga la autoridad nominadora o su delegado o el jefe
inmediato a la o el servidor, para ausentarse legalmente del lugar habitual de
trabajo.®

Atraso: Es el tiempo que media entre la hora fijada para el ingreso del servidor al
lugar de trabajo e inicio de su jornada laboral, que se evidencia a través de su
marcacién en los biométricos que se encuentran en la Institucion, y la hora en la que
efectivamente marca e ingresa a laborar el servidor,

Inasistencia: Es la ausencia del servidor a su jornada laboral, ya sea ésta porque
efectivamente no se presento a laborar o porque consta asi reflejada ante la falta de

YArt 4, LOSEP

2 Diccionario de la Real Academia Espaiola (RAL) .
2 Diccionario de la Real Academia Espaiola (RAL) P

* Diccionario de la Real Academia Lspanola (RAL)
® Art. 58, Reglamento General a la LOSED \
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

marcacion de uno de los registros ya sean de entrada o de salida en los biométricos
de la Institucion.

Diferencia de atraso: Tiempo que excede al previsto dentro de los permisos con
remuneracion contemplados en la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su Reglamento,
registrado al inicio de |la jornada laboral.

Diferencia de horario incumplido: Tiempo que excede al previsto dentro de los
permisos con remuneracion contemplados en la Ley Organica del Servicio Publico y
su Reglamento, registrado al final de la jornada laboral.

Horario Incumplido: Evento que generado cuando el servidor registra su
marcacion de salida antes del final de la jornada laboral.

DPTH: Direccion Provincial de Talento Humano.

5. Unidades Administrativas que intervienen en el proceso

Direcciones Provinciales, Coordinaciones Generales del GPG, y el servidor
involucrado.

6. Disposiciones Generales

a. Todos los servidores deberan registrar su huella en la DPTH para poder marcar
cada dia de trabajo en los equipos biométricos ubicados en las instalaciones de
la Institucion donde labora a diario. Aquellos servidores que, por disposicion
expresa dictada por la Maxima Autoridad Provincial, estén exentos de cumplir
con esta disposicion, deberan llevar a cabo como medida de control lo detallado
a continuacion:

» Dentro de los primeros 05 dias habiles de cada mes presentaran a la DPTH
una bitadcora en donde indicaran el inicio y fin de jornada laboral asi como
también actividades que requieran observacion relevante. (ANEXO 1)

b. Para el registro de entrada y salida de la jornada laboral se debera marcar la
opcion 1, la opcidn 2 para registrar la salida y entrada del horario de almuerzo, y
la opcién 3 Unicamente para permisos dentro de la jornada laboral, en este caso

el servidor esta obligado a regresar y marcar la salida; caso contrario el sistema
registrara inasistencia.

c. FEl tiempo maximo concedido a los servidores publicos para justificar atrasos e
inasistencias es de 3 dias laborables, al término de dicho periodo, el evento
constara automaticamente como injustificado en el sistema, y se procedera a
aplicar las sanciones descritas en los Art. 28 y 29 del Reglamento Interno de
Administracién del Talento Humano para los servidores publicos de la Institucion.

d. El tiempo que exceda al previsto dentro de los permisos con remuneracion
contemplados en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su Reglamento, sera
cargado a vacaciones, previa justificacion de la maxima autoridad del area y
validacién de la Direccion Provincial de Talento Humano, para el efecto, se
creara un evento “DIFERENCIA DE ATRASO” o “DIFERENCIA DE HORARIO
INCUMPLIDO", estos seran generados luego de que se realice la justificacion del
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

evento que corresponda, dichos eventos podran ser justificados con las
siguientes opciones:®

1. Cargo a vacaciones, y

2. Servicios institucionales.

e. Se podra justificar atrasos y/o inasistencias con cargo a vacaciones hasta por

tres ocasiones en el mes, para el efecto, el servidor deberd tener disponible
vacaciones por gozar.

f. La notificacidon via correo electronico que se genera como consecuencia del
atraso, falta de marcacion u horario incumplido, debe entenderse
complementaria y como un recordatorio para el servidor y para su jefe inmediato
y/o méaxima autoridad del area. Es asi que el servidor tiene la obligacion de
revisar regularmente su registro de marcaciones, con el fin de percatarse de
forma inmediata de cualquier novedad al respecto. Si por alguna razén técnica,
la referida notificacion via correo electrénico no se realiza, no se podra
argumentar esta omision como eximente de la obligacién del servidor de
justificar sus atrasos y/o inasistencias.

g. La maxima autoridad del drea recibira un consolidado de los atrasos e
inasistencias de los servidores publicos de su dependencia, por lo que debera
revisar regularmente el sistema SGP PLUS para atender los requerimientos de
justificacion pendientes.

h. Para los casos de descanso por permiso médico, el servidor debera remitir a la
Direccidon Provincial de Talento Humano, el certificado médico original
sumillado'® por el jefe inmediato o maxima autoridad del drea, ya que éstos no
podran ser justificados a través del sistema.

i. Por solicitud del servidor y bajo criterio del jefe inmediato o maxima autoridad
GOBIERNG ] 1 illiGiALda} “area’ se podra reaperturar aquellos eventos cuya leyenda es "NO
f;fmﬂfﬁ’E:::ﬁ"é]mw&oo AUTOMATICAMENTE POR EL SISTEMA”, para el efecto, el jefe

GOBIERND PROVINCIA I’._ Leuavae  inmediato o maxima autoridad del area ingresara al sistema SGP PLUS y activara

D Alls  la opcion PRORROGA, a través de esta opcion el evento volvera a tener la

GUAYAQUIL. . i’i‘ ------ -leyenda YPENDIENTE DE JUSTIFICACION” y el servidor debera cumplir el proceso

f,:.!
@ 1

............... de. JUSTIFICACION DE ATRASO, INASISTENCIA Y 'HORARIO INCUMPLIDO A
¥ ! % SORI .
NIRECTOR PROVINCY AUAE écusmam% anEL SISTEMA SGP PLUS paso a paso.

IND NEL guayns

j. La accién de PRORROGA de eventos "NO JUSTIFICADO AUTOMATICAMENTE
POR EL SISTEMA” podra ejecutarse los 5 primeros dias del mes siguiente al
evento en mencién.

7. Descripcion y responsabilidades

Para la justificacion de atrasos/inasistencias/horario incumplido en el sistema SGP
PLUS se procedera de la siguiente manera:

* Ll proceso de ustificacion es el mismo detallado dentro de los mumerales de atrasa o jornade incompleta, de acuerdeo a la apeidn que corresponda,
10 La sumilla de la mdxima awioridad del drea no acredita, ni valida la originalidad del documento, sole strve comao constancia para la DPTH de que ¢l
servidor puso en conocimiento de su superior los motivas de su falta,
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

SISTEMA SGP PLUS

1. El sistema detecta la falta de marcacién y/o incumplimiento de horario del
servidor (se refleja en la opcién “Marcaciones mensuales”) y genera alarmas que
deben ser verificadas por el servidor publico al dia siguiente de acontecido el
evento.

NOTA: Se pueden generar alarmas de dichos eventos que son notificadas via
correo electrénico institucional.

ACCIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

2. Una vez registrade el atraso, horarioc incumplido o inasistencia, el servidor
realiza la gestién para justificar el evento en el sistema SGP PLUS.

2.1 ATRASO (PERMISOS CONTEMPLADO EN LA LEY ORGANICA DEL
SERVICIO PUBLICO Y SU REGLAMENTO GENERAL AL INICIO DE LA
JORNADA LABORAL)

Si se trata de atrasos se justificara de acuerdo a los siguientes casos:
2.1.1 Permiso imputable a vacaciones.- Hasta por tres eventos en el mes.

Para justificar, no se requiere adjuntar documentos en el sistema, el servidor
solo debe elegir la opcion permiso imputable a vacaciones.

2.1.2 Permisos por servicios institucionales.- lLabores realizadas por
comision de servicios fuera de la Institucion.

Para justificar, el servidor debe redactar un informe de la gestion realizada en el
formato establecido por la Direccion Provincial de Talento Humano (ANEXO 2) y
adjuntar dicho documento en la plataforma del sistema SGP PLUS.

2.1.3 Permiso por atenciéon médica.- Por el tiempo que sea necesario,
incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado médico del IESS o del profesional que lo atendid.

2.1.4 Permiso por calamidad doméstica.- Hasta por dos horas, para atender
casos de enfermedad del conyugue o conviviente en unién de hecho legalmente
reconocida, padre, madre e hijos.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado de asistencia del IESS o del profesional que lo atendio.

2.1.5 Para matriculacion de hijos o hijas y otros de la misma naturaleza
que fueren debidamente justificados.- Hasta por dos horas en un dia por
cada hijo o hija. El servidor podra requerir este mismo tipo de permiso para
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEF)

otros casos de la misma naturaleza como reuniones de padres de familia,
graduaciones, incorporaciones, actividades cientificas, eventos civicos, entre
otros relacionados con actividades educativas de su hijo o hija.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
la copia de la matriculacién o la notificaciéon, cronograma u otros documentos
remitidos por la entidad educativa, segiin sea el caso, dentro del cual debe
constar la identificacion clara y el logotipo de dicha Institucion.

2.1.6 Permiso para representaciéon de una asociaciéon laboral.- Hasta por
10 horas mensuales y sin acumulacion en el caso de que el servidor deba
atender dentro de la jornada laboral, asuntos relacionados con asociaciones
laborales a las que pertenezca el servidor, fuera de la Institucion.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el acta de la reunion.

2.1.7 Horario no corresponde al asignado.- Este tipo de permiso contempla
la diferencia de horario establecida para determinadas dreas de la Institucion en
virtud de su ubicacién y/o actividad.

El tiempo de permiso y los documentos a presentar para su justificacion seran
los previstos en la referida Ley y su Reglamento General.

2.2 INASISTENCIAS
Si se trata de inasistencias se justificara de acuerdo a los siguientes casos:

2.2.1 Por asuntos particulares con cargo a vacaciones.- Hasta por tres
dias laborables, con la respectiva autorizacién de su jefe inmediato o maxima
autoridad del area.

Para justificar, el servidor debe elegir la opcion cargo a vacaciones y escribir las
observaciones del caso, no necesita cargar documentos a la plataforma del
sistema SGP PLUS.

FuoVinCIAL DEL GUAYAS

E REPOSA EN LOS ARCHIVDS DE. o
“me Seicios fuera de la Institucion.

- i -
A LA SOR1AMLMGS: dicho documento en la plataforma del sistema SGP PLUS.
7IRECTOR PROVINCIAL DE SECRETARIA GENERAL (E)

OHIERNO DEL BUAYAS

2.2.3 Permiso para representaciéon de una asociacién laboral.- Hasta por
10 horas mensuales y sin acumulaciéon en el caso de que el servidor deba
atender dentro de la jornada laboral, asuntos relacionados con asociaciones
laborales a las que pertenezca el servidor, fuera de la Institucion.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS

el acta de la reunion. Qr_f(
¥ o W B
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS ¥ HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

2.2.4 Marcacion no registrada por el equipo biométrico.- El servidor
publico que tenga problemas para marcar en el equipo biométrico; que habiendo
marcado, su marcacion no se refleje en el sistema de marcacién SGP PLUS; o
que omita registrar la entrada y/o salida debera justificar su situacion,
adjuntando en la plataforma del Sistema SGP PLUS lo siguiente:

Para los casos en que no se refleje marcacion de inicio de la jornada laboral, de
acuerdo al horario establecido por la Direccion Provincial de Talento Humano,
debera adjuntar informe de labores (ANEXO 2) y certificado de asistencia
(ANEXO 3) debidamente suscrito por el servidor y por su jefe inmediato.

Para los casos en que no se refleje marcacion de salida de la jornada laboral,
debera adjuntar el certificado de asistencia (ANEXO 3) suscrito por el servidor y

su jefe inmediato y/o informe de labores en el formato establecido para el
efecto.

2.2.5 Marcacioén en ubicacién diferente a la asignada.- Procede cuando el

servidor en lugar de marcar la opciéon 1 de entrada y salida ha marcado la opcién
20 3.

2.3 HORARIO INCUMPLIDO (PERMISO CONTEMPLADO EN LA LEY
ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO Y SU REGLAMENTO GENERAL
AL FINAL DE LA JORANDA LABORAL)

Para los casos en que los servidores no completen la jornada laboral se
justificard de acuerdo a los siguientes casos:

2.3.1 Permisos por servicios institucionales.- Labores realizadas por
comision de servicios fuera de la Institucion.

Para justificar, el servidor debe redactar un informe de la gestion realizada en el
formato establecido por la Direccién Provincial de Talento Humano (ANEXO 2) y
adjuntar dicho documento en la plataforma del sistema SGP PLUS.

2.3.2 Permiso por atencién médica.- Por el tiempo que sea necesario,
incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado médico del IESS o del profesional que lo atendio.

2.3.3 Permiso por calamidad doméstica.- Hasta por dos horas, para atender
casos de enfermedad del conyugue o conviviente en union de hecho legalmente
reconocida, padre, madre e hijos.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado de asistencia del IESS o del profesional que lo atendio.

2.3.4 Para matriculacion de hijos o hijas y otros de la misma naturaleza
que fueren debidamente justificados.- Hasta por dos horas en un dia por

PR-GPG-DTH-001 i “ N
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

cada hijo o hija. El servidor podra requerir este mismo tipo de permiso para
otros casos de la misma naturaleza como reuniones de padres de familia,
graduaciones, incorporaciones, actividades cientificas, eventos civicos, entre
otros relacionados con actividades educativas de su hijo o hija.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
la copia de la matriculacién o la notificacién, cronograma u otros documentos
remitidos por la entidad educativa, segun sea el caso, dentro del cual debe
constar la identificacién clara y el logotipo de dicha Institucién.

2.3.5 Permiso para representacion de una asociacién laboral.- Hasta por
10 horas mensuales y sin acumulacion en el caso de que el servidor deba
atender dentro de la jornada laboral, asuntos relacionados con asociaciones
laborales a las que pertenezca el servidor, fuera de la Institucion.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el acta de la reunién. Escanear documento/s que soporta/n el atraso o
inasistencia.

2.3.6 Permiso por asuntos particulares imputable a vacaciones.- Permisos por
horas o fracciones de hora.

Para justificar, el servidor debe elegir la opcién cargo a vacaciones y escribir las
observaciones del caso, no necesita cargar documentos a la plataforma del
sistema SGP PLUS.

3. Ingresa al sistema SGP PLUS.
4. Adjunta en la plataforma del sistema SGP PLUS, el respectivo doc
soporte; y justificar. g3 gl

J mento de

SISTEMA SGP PLUS asicano Provine oefu
CAYAQUIL g s
5. Genera estado “"JUSTIFICADO POR EMPLEADQ". ket Rl & A R T R
“DANTEL VEIL Boraane e
L . "RECTOR PROVING ORIANO, MGS

SECRETARIA GENE
d 0eL GuAvss AL (5

AC T D (OB W

6. Una vez conocida por la maxima autoridad del area la solicitud de justificacion,
ya sea mediante la notificacion por correo institucional, o al ingresar al sistema
SGP PLUS, debe ingresar a la opcion “Justificacion de atrasos e inasistencias”.

7. Revisa la documentacién adjunta a la solicitud de justificacién efectuada por el
servidor en la plataforma del sistema, y concede permiso.

NOTA: Para los casos en que la maxima autoridad del area no acepte la
justificacion expuesta por el/la servidor/a publico, debera:

a. Devolver al servidor para correcciones.

b. No autorizar la justificacion, en cuyo caso debera soportar dicha accion.

SISTEMA SGP PLUS

8. Genera estado "CONCEDIDO POR LA MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA".

8,
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

ACC AD DE TALENT

9. Una vez conocida la solicitud de justificacion, ya sea mediante la notificacion por
correo institucional, o al ingresar al sistema SGP PLUS, debe ingresar a la opcidn
*Justificacion de atrasos e inasistencias”.

10.Revisa documentos adjuntos a la solicitud de justificacién en la plataforma del
sisterna SGP PLUS.

11.En base a la normativa legal vigente analiza los documentos que el/la servidor/a
ha adjuntado para justificar el atraso/inasistencia/horario incumplido.

SISTEMA SGP PLUS
12. Genera estado “VERIFICACION DOCUMENTACION TALENTO HUMANO”.

ACCIONES DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

13.Si los documentos estan conforme a lo establecido procede a aprobar la
justificacion del evento, caso contrario, se devuelve al/la servidor/a plblico para
correcciones.
NOTA: En caso de que el servidor no tenga dias para cargar el horario

incumplido o inasistencia a vacaciones, la unidad de Talento Humano podra NO
JUSTIFICAR estos eventos.

SISTEMA SGP PLUS

14. Genera estado "APROBADO POR RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO”,
NOTA: Para los casos de atrasos e inasistencias con estado "DEVUELTO POR EL
RESPONSABLE DE TALENTO HUMANOQ", el/la servidor/a debera iniciar el tramite
desde el punto 2 del presente proceso.

8. Frecuencia del proceso

La frecuencia del proceso esta dada por cada evento de atraso, inasistencia y horario
incumplido que el servidor publico requiera justificar.

9. Riesgos del proceso

> Podrian darse errores en el sistema que ocasionen que no se refleje correcta y
oportunamente la informacion referente a los atraso/horario
incumplido/inasistencia, que permita llevar a cabo el proceso de justificacion de
los mismos, de la forma prevista.

> El servidor podria equivocarse al seleccionar la opcidn bajo la cual estd
realizando el requerimiento de justificacion de su atraso/horario
incumplido/inasistencia, asi como adjuntar de forma incorrecta los documentos
de soporte requeridos para cada caso, lo cual generaria una demora en el
proceso, al ser devuelto para su correccién.

PR-GPG-DTH-001 B ~y B
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEF)

» El jefe inmediato o maxima autoridad del area, segun corresponda, podria no
revisar oportunamente los requerimientos de justificaciéon de atraso/horario
incumplido/inasistencia, que se encuentran para su consideracion, y/o no llevar
a cabo la accién que le corresponde de concederlos o no, dentro del tiempo
previsto para el efecto; lo cual ocasionaria un estancamiento del proceso.

> Falta de seguimiento del servidor tanto a sus marcaciones y al proceso de
justificacion de los mismos, cualquier atraso/horario incumplido/inasistencia
debe ser justificado maximo hasta los 5 dias laborables inmediatos a éste, si el
servidor no lleva el seguimiento adecuado se podrian generar descuentos y
alarmas para sanciones, ocasionando carga laboral innecesaria para las areas
de Liquidacion y Régimen Disciplinario.

10.Plan de mitigacion

» La DPTH debe realizar charlas informativas dirigidas a los servidores de la
Institucion, acerca del PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS,
INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO A TRAVES DEL SISTEMA SGP PLUS,
con el fin de que éstos conozcan y comprendan las disposiciones y los pasos
que rigen el referido proceso.

» La Direccion Provincial de Planificacion Institucional debe gestionar la
publicacion del proceso JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y

HORARIO INCUMPLIDO A TRAVES DEL SISTEMA SGP PLUS en el portal interno
institucional.

‘:!

El servidor debera leer el documento que se publique en el portal con relacion
al proceso, y en caso de duda, realizar |la respectiva consulta a la DPTH.

» Todas las direcciones deben tener pleno conocimiento de los procesos

publicados en el portal interno institucional, ya que se encuentran vigentes y
son de cumplimiento obligatorio.

11.Indicadores de Gestion

# NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR META FRECUENCIA
SERVIDOR TMJ (DIAS) = FJS - EN
[ 1 (desde que el servidor recibe fa | TMJ: TIEMPO MAXIMO DE JUSTIFICACION H%gifés Mensual
notificacién hasta que justificael | FJS: FECHA DE JUSTIFICACION DEL SERVIDOR
evento) FN: FECHA DE GENERACION DEL EVENTO
MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA TMJ (DIAS) = FN - FJM
3 POMAXIMO  (gasde que la Méxima Autoridad del | TWJ: TIEMPO MAXIMO DE JUSTIFICACION 3 DiAS Do
A IFICACION Area recibe la notificacién hasta | FJM: FECHA DE JUSTIFICACION DE LA MAXIMA HABILES
” St que justifica el evento) AUTORIDAD DEL AREA
_ GUBIERNU i /VTHGNAL DEL GUAVAS FN: FECHA DE GENERAGION DE EVENTO
CERTIFICO: EL h ; -'I DCUMENTO ES IGUAL AL
DRIGINAL QUE B i 05 ARCHIVOS DRESPONSABLE DE TALENTO | TMJ (DIAS) = FJTH - FN
HUMANO
GOBIERNO PROVINCIALT ! TMJ: TIEMPO MAXIMO DE JUSTIFICACION 5 DIAS i
(desde que ef responsable de TTHH | FJTH: FECHA DE JUSTIFICACION DEL RESPONSABLE HABILES snsua
recibe la notificacion hasta que | DE TALENTO HUMANO

GUAYAQUILa e wemmmmsanss. Justificaelevento) FN: FECHA DE GENERACION DE EVENTO

“~vnR PROVINCIAL DE SECREMARIA GENERAL (E) -
~ABIERNO OEL GUAVAS
1/
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

PJA (MES) = (NJA / NJI) * 100

| | PJA. PORCENTAJE DE JUSTIFICACIONES ATENDIDAS.
Ey PORCENTAJE DE JUSTIFICACIONES ATENDIDAS | NJA: NUMERO DE JUSTIFICACIONES ATENTDIDAS POR

POR TALENTO HUMANO | TALENTO HUMANO g Monsd
| NJI: NUMERO DE SOLICITUDES DE JUSTIFICACION
| INGRESADAS PARA APROBACION DE TALENTO

| HUMANO.
12.Registro
TIEMPO DE
NOMBRE UBICACION RETENGION RESPONSABLE
ARCHIVO DE LA JEFATURA DE
EXPEDIENTE DE JUSTIFICACIONES JEFATURA DE CONTROL Minimo 1 afo CONTROL DE
DE PERSONAL PERSONAL

NOTA: Los documentos de respaldo permanecerén el tiempo minimo sefialado de 1 afio,
siempre y cuando no se cuente con espacio fisico, de lo contrario se mantendran por un tiempo
de 7 afios con el fin de contar con un respaldo ante observaciones y/o requerimientos de la

Contraloria General del Estado’’. Una vez cumplido el tiempo establecido, los archivos pasarén
al Archivo General.

13.Control de cambios

1. De acuerdo al MEMORANDO No. 5238-RRP-DPTH-GADPG-2019, al MEMORANDO
No. 6532-MGA-DPTH-GADPG-2019 y dando cumplimiento con la reforma de la

LOSEP indicada en el registro oficial No. 483 con fecha 08 de mayo del 2019 con
respecto al tiempo concedido para la atencion médica de los servidores del
sector publico, misma que en su parte pertinente indica:

“Las y los servidores tendran derecho a permiso para atencion médica por el
tiempo necesario, incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de
trabajo, siempre que se justifique tal particular con el certificado médico
correspondiente otorgado por el médico que efectud la atencion médica.

Los permisos previstos, en este articulo se consideraran sin cargo a vacaciones
ni reduccion de las remuneraciones...”

En virtud a la reforma expuesta se ha procedido a modificar los numerales 2.1.3
y 2.3.2 de la siguiente manera:

"2.1.3 Permiso por atencion médica.- Por el tiempo que sea necesario, incluido
el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado médico del IESS o del profesional que lo atendid.

2.3.2 Permiso por atencion médica.- Por el tiempo que sea necesario, incluido
el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo.

Para justificar, el servidor debe adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado médico del IESS o del profesional que lo atendid.”

" Articulo 71 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado

PR-GPG-DTH-001 I “
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PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOS, INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (LOSEP)

2. De acuerdo al MEMORANDO No. 6532-MGA-DPTH-GADPG-2019 y al
MEMORANDO 6788-MGA-DPTH-GADPG-2019, se aumenta la siguiente
disposicion general:

I.  Por solicitud del servidor y bajo criterio del jefe inmediato o méxima autoridad
del area se podra reaperturar aquellos eventos cuya leyenda es "NO
JUSTIFICADO AUTOMATICAMENTE POR EL SISTEMA ”, para el efecto, el jefe
inmediato o méaxima autoridad del drea ingresard al sistema SGP PLUS y
activara la opcién PRORROGA, a través de esta opcién el evento volvera a
tener la leyenda “"PENDIENTE DE JUSTIFICACION” y el servidor deberd
cumplir el proceso de JUSTIFICACION DE ATRASO, INASISTENCIA Y HORARIO
INCUMPLIDO A TRAVES DEL SISTEMA SGP PLUS paso a paso.

j. La accion de PRORROGA de eventos "NO JUSTIFICADO AUTOMATICAMENTE
POR EL SISTEMA” podra ejecutarse los 5 primeros dias del mes siguiente al
evento en mencion.

3. Se modifica el numeral 10. Plan de Mitigacién, para definir claramente las
responsabilidades de cada area.

4. De acuerdo al Memorando #07068-MGA-DPTH-GADPG-2019, se modifica la
disposicién general literal a. de |a siguiente manera:

a. Todos los servidores deberan registrar su huella en la DPTH para poder marcar cada
dia de trabajo en los equipos biométricos ubicados en las instalaciones de la Institucion
donde labora a diario. Aquellos servidores que, por disposicion expresa dictada por la
Méaxima Autoridad Provincial, estén exentos de cumplir con esta disposicién, deberan
llevar a cabo como medida de control lo detallado a continuacién:
>  Dentro de los primeros 05 dias habiles de cada mes presentarén a la DPTH una
bitacora en donde indicarén el inicio y fin de jornada laboral asi como también
actividades que requieran observacion relevante. (ANEXO 1 )

5. Por la inclusion del ANEXO 1, se modifica la numeracién de todos los ANEXOS del
documento.
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BITACORA DE ASISTENCIAS Y LABORES INSTITUCIONALES

OBSERVACIONES DE ACTIVIDADES

.
o
[+
3
_ |
:
T

&

£8

ad

<3

p-

<]

x

w

(=]

o

=

=

&

5
8 3
s| &£ > b Gipieriu v vINCIAL BEL GPAYA
" ._‘. CER __"_3, L PREYYNTE DCUNENTO ES [GUAL

SN tOS ARCHIVeS UE"
IERND _uz_”:.___zn;r J

\m
m:.:ﬁhr VE A. mcmbp.zc, MGS.

LCTOR gu.hz. _. DE SECRETARIA GENERAL (E)
nifann no gt

=& Bl 3




Sy
de'(;u:nyg‘ INFORME DE LABORES - COMISION DE SERVICIOS

DATOS DEL SOLICITANTE
Fecha de solicitud:

Nombres completos:

Unidad Administrativa |

Fecha inicio de labores: |Fecha fin de labores:

DESCRIPCION DE LABORES REALIZADAS

L]

i L BE Rl
GNCIAL DEL GUAYAS

':-3”" GUBIERNG =5
CERTIFICO: EL PRESENTE DOCUMENTO
> ORIGINAL QUE R kb

[ROSA EN LOS ARCHIVDS BE

0 DEL Guayns

ADJUNTA REPORTES DE ASISTENCIAS | s) = no I
ADJUNTA REPORTES DE FOTOS | Si J NO =
FIRMA DE JEFE INMEDIATO FIRMA DEL SERVIDOR

Nombres y Apellidos:
maodificacion: 15/05/19

Direccidn Provincial de Talento Humano Gobierno Auténomo Descentralizado de la Provincia del Guayas
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Gobierno
¥ delGuayas FORMULARIO No. 001-SGPPLUS-DPTH-GPG

CERTIFICACION DE ASISTENCIA

Fecha dd/mm/aa:

DIRECTOR(A)
DIRECCION PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

En su despacho.-

Por medio de la presente certifico que , ocupando el cargo de

Nombres Completos de Servidor(a)

,de la ha cumplido con las 8
Nombre del puesto Nombre de Direccid inacion

horas de su jornada de trabajo dentro del horario de del de
100 a 16h30) dia
_de 20 , segun lo estipulado en el Art. c49, jornada y horario de trabajo del Reglamento
mes ano
Interno de Administracion del Talento Humano para las Sdi S dores Publicos del Gobierno Provincial del

Guayas.
Particular que comunico para los fines pertingnt

Atentamente,

(F) Solicitante

+fNCIAL DEL GUAYAS
3 UBIERNUD roadfi
i ::'zmmcu L PRES f: DOCUMENTO ES IGUAL AL
a5CHSA EN LOS ARCHIVOS DE'

(F) Jefe Inmediato 2019

+ [

______________

. : RAL (E
Nombres y Apellidos de Jefe Inmediato o Joe g g e

Unidad Administrativa

*Modificacion: 15/05/19




