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GOBIERNG AUTOHOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL CUAYAS

Oficio No. 03673-PG-3JJV-2018
Guayaquil, Junio 22 de 2018

Sefiores

Lcda. Noris Arroyave Hernandez, COORDINADORA GENERAL DE MEJORA CONTINUA *
Ing. Aldo Farfan Pazos, COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
Leda. Aura Ledn Garcia, DIRECTORA PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO i

Ing. Patricio Qrdéﬁez Bustamante, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TIC'S

GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

En sus despachos.-

De mis consideraciones:

En virtud a lo expuesto en el Memorando No. 031-NAAH-CGMC-GPG-2018, de fecha 21
de junio de 2018, suscrito por la Lcda. Noris Arroyave Herndndez, Coordinadora General de
Mejora Continua, apruebo, el PROCESO DE JUSTIFICACION DE ATRASOQOS,
INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO EN EL SISTEMA SGP PLUS (OBREROS),
cuya copia certificada acompafio.

Ante lo expuesto, sirvanse proceder, en el ambito de sus competencias, con la difusion,
aplicacion y cumplimiento obligatorio del mismo; Y, autorizo a la Lcda. Noris Arroyave
Hernandez, Coordinadora General de Mejora Continua, para que publique el antes
mencionado proceso y realice su respectivo seguimiento.

Atentamente,
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JUSTIFICACION DE ATRASOS,
INASISTENCIAS Y HORARIO INCUMPLIDO '
EN EL SISTEMA SGP PLUS (OBREROS) - fechdechboracén: ~ 2017/06/21
GOBIERNC AUTGNOMO

: : .
DESCENTRALIZADO PROVINCIAL ; Fecha de aprobacién: | 2018/06/21 .
DEL GUAYAS :

: Varsldn: : 1.00

1. Objetivos

Establecer lineamientos y politicas internas para el manejo del sistema de
justificacion de atrasos e inasistencias implementado en el sistema SGP PLUS para

los Obreros del Gobierno Provincial del Guayas.
2. Alcance

El documento sera de conocimiento para todos los obreros publicos del Gobierno vAS
Provincial del Guayas. SOBIERNO FROVINCIAL DEL GUAYAS

SERTIFICO
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» Constitucion de la Republica del Ecuador Guayaguil. {2, LA e

« Codigo de Trabajo v tonio Al
. » Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos del .ﬁ@bzséf‘ﬁo'm ; hﬁt:‘sé‘!ms
del Guayas.

» Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Auténomo Descentralizado de la
Provincia del Guayas vigente.

4, Definiciones y/o Abreviaturas

GADPG: Gobierno Autonomo Descentralizado Provincial del Guayas.

DPTH: Direccidn Provincial de Talento Humano.

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 y
almacenamiento de datos para la correcta administracion del Gobierno Provincial del
Guayas).

Maxima autoridad del area: Responsable de la unidad administrativa.

Obrero: Persona que se obliga a la prestacién del servicio o a la ejecucién de la obra
se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.!

Justificar: Probar algo con razones convincentes con documentos.?

Conceder: Dar, otorgar, hacer merced y gracia de algo.5

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

Permiso: Autorizacién que otorga la autoridad nominadora o su delegado o el jefe
inmediato a la o el obrero, para ausentarse legalmente del lugar habitual de trabajo.
Atraso: Es el tiempo que media entre la hora fijada para el ingreso del obrero al
lugar de trabajo e inicio de su jornada laboral, que se evidencia a través de su

(.
’ Art. 9, Cédigo de Trabajo % \ X
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Justificacion de Atrasos, Inasistencias y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS (Obreros)

marcacion en los biométricos que se encuentran en la Institucién, y la hora en la que
efectivamente marca e ingresa a laborar el obrero.

Inasistencia: Es la ausencia del obrero a su jornada laboral, ya sea ésta porque
efectivamente no se present6 a laborar o porque consta asi reflejada ante la falta de
marcacion de cualquiera de los registros de entrada o de salida, en los biométricos
de la Institucion.

Horario Incumplido: Evento generado cuando el obrero registra su marcacién de

salida antes del final de la jornada laboral. SOBIGRNO #ROVINCIAL DEL GUAYAS
ﬁH‘TlFéﬁO 4 o anleceds os Igual al
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6. Disposiciones Generales

Todos los obreros deberan registrar su huella en Talento Humano para poder marcar
cada dia de trabajo en el reloj biométrico fijo o portatil asignado para el efecto.!?

Los obreros deberdn cumplir los horarios establecidos de acuerdo a lo expuesto en
tos articulos 25, 26 y 27 del Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Provincial
, del Guayas vigente.

El reloj biométrico posee 3 opciones de marcacién, que el obrero deberd elegir de
acuerdo a la opcién que corresponda, las mismas gue se detallan a continuacion:

— Opcién 1: Para marcar entrada y salida de la jornada laboral.

- Opciodn 2: Para marcar la salida y entrada del horario de almuerzo, exceptuando
a aquellos obreros que por sus labores no pudieran efectuar esta marcacién.

- Opcidn 3: Para permisos dentro de la jornada laboral, en este caso el obrerc esta
obligado a regresar y marcar la salida; caso contrario el sistema registrara
inasistencia.

El tiempo maximo concedido a los obreros para justificar atrasos e inasistencias es
de 3 dias laborables!?, posteriormente la maxima autoridad del area, segln
corresponda, consta de 3 dias laborables para conceder/devolver/rechazar la
solicitud del obrero, al término de dicho periodo, el evento constard
automaticamente como injustificado en el sistema, y se procederd a aplicar las
sanciones descritas en los Art. 61 del Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno
Provincial del Guayas vigente.

Podran ser imputables a vacaciones permisos de 8 horas laborables, siempre y
cuando sean concedidos por la maxima autoridad del area.

Las notificaciones via correo electrénico institucional generadas autormaticamente

como consecuencia del atraso, inasistencia u horario incumplido, y dentro del

proceso de justificacién, deben entenderse complementarias, es asi que el obrero

tiene la obligacion de revisar regularmente su registro de marcaciones. Si por alguna

razdn técnica, la referida notificacion via correo electrénico no se realiza, no se podra
1]

4
L 2§, Reglamento Interno de Trabajo Gobierno Provineial del Guayas \X . o
2 Ant. 49, Reglamento Interno de Trabajo Gobierno Provincial del Guayas =
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Justificacién de Atrasos, Inasistencias y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS {Obreros)

argumentar esta omisidn como eximente de la obligacién del obrero de justificar o
modificar (en caso de ser devuelta la justificacion por no ser procedente) sus atrasos
y/o inasistencias.

Para los casos de descanso por permiso médico, el servidor deberd remitir el
certificado medico original del IESS o validado por el IESS sumillado!? por la
maxima autoridad del area que corresponda a la Direccién Provincial de Talento
Humano, ya que éstos no podran ser justificados a través del sistema. La
autenticidad de dichos certificados podra ser verificada por la Direccion Provincial de
, Talento Humano.

El obrero tiene la obligacién de realizar el tramite respectivo para obtener el usuario
y clave para acceder a la plataforma del sistema SGP PLUS.

los permisos sindicales deberan ser tramitados previamente de acuerdo a lo

establecido en el Art. 41 del Reglamento Interno de Trabajo del Gobierno Provincial

del Guayas vigente. BOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS
SERTIFICO
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SISTEMA SGP PLUS

1) Ei sistema detecta atraso/inasistencia/horario incumplido del obrero (se refleja
en l[a opcidon “Marcaciones mensuales”) y genera alarmas que deben ser
verificadas por el obrero al dia siguiente de acontecido el evento.

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

ACCIONES DEL OBRERO PUBLICO

2) Una vez registrado el evento en el sistema SGP PLUS, debe realizar la gestion
para justificar el atraso/inasistencia/horario incumplido registrado.

2.1 ATRASO JUSTIFICADO (PERMISOS CONTEMPLADOS EN EL
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO GOBIERNO PROVINCIAL DEL
GUAYAS)

Si se trata de atrasos se justificard de acuerdo a los siguientes casos:

2.1.1 Permisos por servicios institucionales.- Labores realizadas por
comision de servicios fuera de la Institucién.

Para justificar, el obrero debera redactar un informe de las labores ejecutadas
en el formato establecido por la Direccién Provincial de Talento Humano (ANEXO

{

Ly,
13 La sumitla de la maxima autoridad del drea no acredita, ni valida la originatidad del docuntento, solp sirve como constancia pare fa DPTH de que of Lo
servidor puse en conocimiento de su superior los motivos de su Jfalta, '
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Justificacion de Atrasos, Inasistencias y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS (Obreros)

1) y adjuntar dicho documento firmado por el obrero y el jefe
inmediato/maxima autoridad del area en la plataforma del sistema SGP PLUS,

dicha justificacion serd aprobada a criterio de la Unidad de Talento Humano, sin
perjuicio de la autorizacién de la Maxima Autoridad del Area.

2.1.2 Permiso por atencién meédica.- Hasta por cuatro horas!?,

Para justificar, el obrero deberé adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado de asistencia del IESS.

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

Para justificar debera adjuntar en la plataforma del SGP PLUS, el documento de
respaldo que contemple el cambio administrativo y/o de horario.

2.1.4 Marcacion en ubicacién diferente a la asignada.- Procede cuando el
obrero en lugar de marcar la opcién 1 de entrada y salida ha marcado la opcion
2y 3.

Para justificar, el obrero debera adjuntar a la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado de asistencia firmado por el interesado y por el Jefe inmediato,
documento gue se encuentra publicado en el portal interno (ANEXO 2).

2.1.5 Citaciones judiciales.- Por el tiempo necesario, debidamente
justificados y calificados por la Direccién de Talento Humano, sin perjuicio de Ia

.

autorizacion de la Maxima Autoridad del Area. GOBIEANG PROVINCIAL DEL GUAYAS
EY‘F’TIFN{}
: . Y tagpd f"' ol al
Para justificar, el obrero deberd presentar mtacnor}nﬂqﬁ?uféigl WNsla]y I’” =l ggg 5
competente, Golma . ffrcu

-------

2.2 INASISTENCIAS

I {.u - : Ao
Si se trata de inasistencias se justificara de acuerdo a los siguientes caso$:

2.2.1 Por servicios institucionales.- lLabores realizadas por comisién de
servicios fuera de la Institucion.

Para justificar, el obrero debera redactar un informe de la gestién realizada en el
formato establecido por la Direccidon Provincial de Talento Humano (ANEXO 1) y
adjuntar dicho documento, debidamente firmado por el obrero y jefe
inmediato/maxima autoridad del drea, en la plataforma del sistema SGP PLUS.

2.2.2 Marcacién no registrada por el equipo biométrico.- El obrero pUblico
que tenga problemas para marcar en el equipo biométrico; que habiendo
marcado, su marcacién no se refleje en el sistema de marcacién del SGP PLUS,
deberd justificar de la siguiente manera:

=, { Q
?
14 Art. 40, numeral 1, Heglamento interno de Trabajo Gobierno Provinciat de! Guayas b - \;&
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Justificacién de Atrasos, Inasistencias y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS (Obreros)

1. Para los casos en que no se refleje marcacion de inicio de la jornada
laboral, deberd adjuntar informe de labores firmado por el obrero y la
maxima autoridad del drea/jefe inmediato (ANEXO 1) y/o el certificado de
asistencia (ANEXO 2) debidamente suscrito por el obrero y por la maxima
autoridad del area/jefe inmediato.

2. Para los casos en que no se refleje marcacion de salida de la jornada
laboral, deberd adjuntar el certificado de asistencia suscrito por el obrero y
la maxima autoridad del area/jefe inmediato y/o informe de labores en el
formato establecido para el efecto.

2.2.3 Por asuntos particulares imputable a vacaciones.- Hasta por siete
dias por periodo acumulable de vacaciones, con la respectiva autorizacion de su
jefe inmediato o méxima autoridad del drea, periodo que no sera liquidado valor
alguno por concepto de vacaciones, sino hasta el cumplimiento total de las
vacaciones por gozar por el periodo solicitante. 15

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

2.2.4 Permisos sindicales.- E| GAD-Provincial conceders permisc a los
dirigentes sindicales en los términos sefialados por el Cédigo de Trabajo y
Contrato Colectivo y/o demas normativa juridica vigente.

Para justificar, el obrero deberad adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el memo de autorizacién emitido por la Direccion;cRrovinciabodeciFalenta;uavas

Humano, 6 SERTIFICO
“ma ta Fotonopla nus antacade o5 igust al
wglpal cue reposa en los archiveos  gst
2.3 HORARIO INCUMPLIDO Zobterno Provinclal del Guayas.
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Si se trata de horario incumplido se justificara de acuerdo a log sig
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2.3.1 Permisos por servicios institucionales.- Labo es
comision de servicios fuera de la Institucion.

Para justificar, el obrero debera redactar un informe de la gestion realizada en el
formato establecido por la Direccién Provincial de Talento Humano (ANEXO 1) y
adjuntar dicho documento en la plataforma del sistema SGP PLUS, dicha
justificacién serd aprobada a criterio de la Unidad de Talento Humano, sin
perjuicio de la autorizacion de la Maxima Autoridad de! Area,

-

2.3.2 Permiso por atencion médica.- Hasta por cuatro horas.

Para justificar, el obrero debera adjuntar en la plataforma del sistema SGP PLUS
el certificado de asistencia del 1ESS,

N
16 Art. 47, inciso 2, Reglamento interno de Trabajo Goblerno Provinciat del Guayas. \% Y v
16 Art. 41, Reglamento Interno de Trabajo Gobierno Provincial de! Guayas, W L
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Justificacion de Atrasos, Inasistencias Y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS (Obreros)

2.3.3 Citaciones judiciales.- Por e tiempo necesario, debidamente
justificados y calificados por ia Direccién de Talento Humano, sin perjuicio de la
autorizacion de la Maxima Autoridad del Area.

Para justificar, el obrero deberd presentar citacién expedida por el juez
competente.

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

Para justificar deberd adjuntar en la plataforma del SGP PLUS, el documento de
respaido que contemple el cambio de horario/cambio administrativo.

3) Ingresa al sistema SGP PLUS.
4) Adjunta en la plataforma del sistema SGP PLUS, 1{8{/ ;NE%\SLP&?& Qs

documento de soporte; Y justificar, 3OBIERNO Fi
"%EESFégtgmmla qus anteceda o iggﬂ‘ﬁg:
e o raposa an los archivi
“—""—“—"—-———--—HSTEMA SGP PLU éﬂc%;ﬁmqu;f‘m:'iggal gel Guayas,
5) Genera estado “JUSTIFICADO POR EMPLEADG”. @uavm“~2~

Al S Fhnlonio Aviia Slag

ACCIONES DE LA MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA oy o PR RS

6) Una vez conocida por la maxima autoridad del area la solicitud de justificacién,
ya sea mediante la notificacién por correo institucional, o al ingresar al sistema
SGP PLUS, debe ingresar a la opcion que corresponda
DOCUMENTOS/JUSTIFICAR vy selecciona entre las opciones:

1. Atraso
2. Inasistencia
3. Horario incumplido

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

NOTA: Para los casos en que la maxima autoridad del drea no acepte la
justificacion expuesta por obrero publico, deberd:

a. Devolver al obrero para correcciones.

b. No autorizar la Justificacion, en cuyo caso debera soportar dicha accién,

SISTEMA SGP PLUS

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

ACCIONES DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO

9} Una vez conocida la solicitud de Justificacion, ya sea mediante la notificacién por
correo institucional, o al ingresar al sistema SGP PLUS, debe ingresar a la opcién
pertinente. il (! ,

PR-GPG-DTH-005
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Justificacion de Atrasos, Inasistencias y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS {Obreros)

10)Revisa justificaciones y documentos adjuntos a la solicitud de justificaciéon en la
plataforma del sistema SGP PLUS.
11)En base a la normativa legal vigente analiza los documentos que el obrero ha

adjuntado para justificar el atraso o inasistencia. ERLEHE ¢ ROVINGIAL DEL GUAYAS

ERTIEICO
Ge in Fotonopia gus anlecede s lgust ol
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SISTEMA SGP PLUS
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12)Genera estado “VERIFICACION DOCUMENTACION TALENTO HUMAN

FUAYEG W e
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Ab, Josd Antonio Srila Slagg

ACCIONES DE LA UNIDAD DE TALENTO HUMANO SECRE TARID GENERAL
- GO GRS PRSI SIaL DEL GUSTAS

13)Si los documentos estan conforme a lo establecido procedera a aprobar la
justificacion del atraso/inasistencia/horario incumplido, caso contrario, se
devuelve al obrero plblico para correcciones.

SISTEMA SGP PLUS

14)Genera estado "APROBADO POR RESPONSABLE DE TALENTO HUMANO".

NOTA: Para los casos de eventos con estado “DEVUELTO POR EL RESPONSABLE
DE TALENTO HUMANO”, el obrero deberd comenzar el tramite desde el punto 2
del presente proceso.

Frecuencia del proceso

La frecuencia del proceso estd dada por cada evento de atraso/inasistencia/horario
incumplido que el obrero plbiico requiera justificar.

Riesqos del proceso

Podrian darse errores en el sistema que ocasionen que no se refleje correcta y
oportunamente la informacion referente a los atrasos o inasistencias, que permita
llevar a cabo el proceso de justificacién de los mismos, de la forma prevista.

El obrero publico podria equivocarse al seleccionar la opcién bajo ia cual estd
realizando el requerimiento de justificacién de su atraso o inasistencia, asi como
adjuntar de forma incorrecta los documentos de soporte requeridos para cada caso,
fo cual generaria una demora en el proceso, al ser devuelto para su correccion.

El jefe inmediato o maxima autoridad del area, segtin corresponda, podria no revisar
oportunamente los requerimientos de justificacion de atrasos o inasistencias, 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 obrero tanto a sus marcaciones y al proceso de justificacidn

de los mismos, cualquier atraso/horario incumplido/inasistencia debe ser justificado

maximo hasta los 6 dias laborables inmediatos a éste, si el obrero no lleva el

seguimiento adecuado se podrian generar descuentos y alarmas para sancioggs, L%‘
AN

¥
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Justificacion de Atrasos, Inasistencias y Horario Incumplido en el Sistema SGP PLUS (Obreros)

ocasionando carga laboral innecesaria para las dreas de Liquidacidn y Régimen
Disciplinario.

10. Plan de mitigacién

+ La DPTH debe realizar charlas informativas dirigidas a los obreros de la Institucion,
acerca del proceso de justificacién de atrasos e inasistencias, con el fin de que éstos
conozcan y comprendan las disposiciones y los pasos que rigen el referido proceso.
Ademas, deben coordinar con la Coordinacidén General de Mejora Continua la
publicacion del proceso detallado en el portal de la Institucién. A su vez, el obrero

debera leer el documento que se publique en el portal con_relacién al proceso, y en
. . SOBIERNG FROVINCIAL DEL GUAYAS
caso de duda, realizar la respectiva consulta a la DPTH. CERTIFICO

e im Folocopla que antscade es sl al
ofiglnal que  reposa en los archivos del
Goblerno  Provingial dot_

11i. Indicadores de Gestion

SECF*”

NOMBAE DEL INDICADOR DEL GoniERNIAE]

FORMULA DEL INDICADOR AiSi

OBRERD TMJ (DHAS) = FJS - FN
(desdo que el servidor racibela  TMJ: TIEMPO MAKIMO DE JUSTIFICACION My Mensual
notificacién hasta que justifica el FJS: FECHA DE JUSTIFICAGION DEL OBRERQ
avento) FN: FECHA DE GENERACION DEL EVENTG
MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA TMJ (DIAS) = FN — FJM
TIEMPO MAXIMO  (dasde qua In Mdxima Autoridad del  ThAJ: TIEMPO MAXIMO DE JUSTIFIGAGION 3DIAS M
i Area racibe ta notificacion hasta  FJM: FECHA DE JUSTIFIGACION DE LA MAXIMA HABILES onsual
JUSTIFICACION que justifica of evento} AUTORIDAD DEL AREA
FN: FECHA DE GENERACION DE EVENTO
RESPONSABLE DE TALENTO THJ {DIAS) = FITH - FN
HUMANO
TMJ: TIEMPO MAXIMO DE JUSTIFICACION 5 DIAS M |
fdexde que of responsable de TTHH  FJTH: FECHA DE JUSTIFICACION DEL RESPONSABLE HABILES Ensua
recibe fa no‘n!fcacién hasta que DE TALENTG HUMAND
fustitica el evento) FN: FECHA DE GENERACION DE EVENTO
PJA (MES) = {NJA / NJIY * 100
PJA: PORCENTAJE DE JUSTIFICACIONES ATENDIOAS.
PORCENTAJE DE JUSTIFICACIONES ATENDIDAS MNJA: NUMERD DE JUSTIFICACHINES ATENTDIDAS POR g58; M |
POR TALENTO HUMANO TALENTO HUMANO. % ensua
NJI: NUMERO DE SOLICITUDES DE JUSTIFICACION
INGRESADAS PARA  APROBACION DE  TALENTO
HUMAND,
12. Registro
. TIEMPO DE
NOMBRE UBICACI .
IC ON RETENCIGN RESPONSABLE
ARCHIVO DE LA JEFATURA DE
EXPEDIENTE DE JUSTIFICACIONES JEFATURA DE CONTROL Minlmo 7 afios CONTROL DE
DE PERSONAL PERSONAL

NOTA: Los documentos de soporte permaneceran ef tiempo minimo sefalado 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 actividades de las instituciones del Estado, y los actos de las personas

sujetas a la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado, de conformidad con su articulo 71. {

&

K“’\i\\
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4
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Justificacion de Atrasos, Inasistencias y Horario incumplido en el Sistema $SGP PLUS (Obreros)

13. Control de cambios

Los cargos sefalados en este documento podrian ser modificados en cuanto a
denominacion, no obstante el proceso se mantendrd en funcién a las atribuciones
establecidas en el Estatuto Orgédnico de Gestidén por Procesos, el Manual de Funciones

y la Normativa vigente.

Este campo aplicara una vez que se realice algin tipo de modificacién en el presente
docurnento, variando su versién.

14. Firmas de revisién y aprobacién

Acciones Nombre Cargo Firma
Elaborado por: Ing, Gabriela Bayas Garcia Anglista 9 de Gestidn por Procesos (e) ( "6{“ . ‘K f@:( " *&'. W ;( :
- ,’\ ! :'
Revisado por: Leda. Noris Arroyave Herndndez Coordinadora General de Mejora Conlinua “/xi a7
AT
=
Ing. Rommy Torres Marriott Jefe de Control de Personal /;, A ! S "L /(/
Validado por: e
Ab. Renato Procel Rebolledo Especialista 2 Juridico de Talento Humano
Lic. Aura Ledn Garcia Directora Provincial de Talento Humano

Aprobado por:
Coordinador Gensral Administrative

Ing. Aldo Farfan Pazas . .
Financiero

SIBIERMO FROVINCIAL DEL GUAYAS

SERTHICO

', st Folensola que antecede es igual al
'jni e TORA oan las  archivos  del
sotdarmo Rgov :

QI U R Sl Cathhd o

Al dosddaiionin !‘w:lq Siplg
‘I
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. GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
PROVINCIAL DEL GUAYAS

C Guayas

Direccion de Talento Humano

Formulario de informe de Labores - Comision de Servicios

Guayaquil, jueves 21 junio 2018 , a las 8:27:31 am

DATOS DE SOLICITANTE
Nombres Completos: NOMBRE DEL OBRERQ
Unidad Administrativa: UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE EL OBRERO
Fecha de Inicio de Labores: 2018/06/20 Fecha de Fin de Labores: 2018/06/20

Descripcion de Labores Realizadas

Adjunta Reporte de asistencia: No

Adjunta Fotos: No

Firma Jefe Inmediate Firma del Servidor

SOBIERNG "ROVINCIAL DEL GUAYAS

(NG
SERTIFICG ‘ i
Que s Folooopla que antacade es lqual al 3 [

ri"hal qua  recosa en los archivos et | !
EEMO F?ovmc%a! dni Cuayar A
’ \

P

TALENTO s
HIURMANO

GUgRe




FORMULARIO No. 002-SGPPLUS-DPTH-GPG

___ CERTIFICACION DE ASISTENCIA - e

LCDA. AURA LEON GARCIA

Fecha dd/mm/aa;

DIRECTORA PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO
GOBIERNO PROVINCIAL DEL GUAYAS

En su despacho.-

Por medio de Ia presente certifico que » ocupando

Nombres Completos de Servidor(a)

Nombre del puesto

horas de su jornada de trabajo dentro del horario de

mes

“en caso de que por naturaleza del trabajo o disposicion del superi

obrero, na kubiera marcacion de entrada Yo salida, bastard la ¢

Justificar la faita de marcacién,”

o_z'v\
Particular que comunico para los fincs pertmcntes?%\‘

Atentamente,

(F) Solicitante

Nombre de Direccion o Coordinacidn

del

,dela ha cumplido con las 8

HUMANO

TALENTOW

el cargo de

de

(su horario asignado ¢j, 08h00 3 16h30)

0,
al

4
A
SRR,
PR

e 5
S e B WQBIERNO FROVINCIAL DEL GUAYAS
R i g8
o, o . o
B e SERTIFICO
%‘*& Zue la Foloeopla qus antaceds es igusad al
A sdatnal auo roposs en los archivos dal
el Zoblermno Przvinclal dei Guayas.

(F) Jefe Inmediato

Nombres y Apellidos de Jefe Inmediato

Unidad Administrativa

de 20 , segin lo estipulado en las Disposicioﬁes :'Generales » Novena del Cédigo del Trabajo
afio Y
ﬁﬁ;;féaﬂgro de'la unidad administrativa de la que depende el

fﬁéﬁc&féwdtﬁglbrme del fefe inmediato yio divector del drea para

Ab, Jg 7idio Avita Stagy
(i CEnERAL
ovIRaLL T

dia

*Modificacién:25/07/17




