il Gobierno
' del Guayas

Oficio No. GPG-PG-CLM-09029-2019
Guayaquil, 16 de diciembre de 2019

Sefiores

Econ. José Velasco Rodas, DIRECTOR PROVINCIAL DE PLANIFICACION-
INSTITUCIONAL

Ing. Catherine Acufia Jurado, DIRECTORA PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO (E)

Ing. Jorge Caiizares Cedefio, DIRECTOR PROVINCIAL DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION TICS

GOBIERNO DEL GUAYAS

En vuestros despachos. -

De mis consideraciones:

En atencion al oficio No. GPG-DPPI-2019—1404—0F, de fecha 11 de diciembre de 201 9,
suscrito por el Econ. Mauricio Velasco Rodas, Director Provincial de Planificacién
Institucional, apruebo, la implementacién del PROCESO: PLANIFICACION, SOLICITUD,
SUSPENSION Y REGISTRO DE VACACIONES A TRAVES DEL SISTEMA SGP PLUS
(VERSION 3), cuya copia certificada acompaio.

Ante lo expuesto, sfrvanse proceder, en el &mbito de sus competencias, con la difusién,
aplicacién y cumplimiento obligatorio del mismo; y, autorizo al Director Provincial de
Planificacion [nstitucional, para que publique el proceso antes mencionado y realice su
respectivo seguimiento.

Atentamente,
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Planificacién, solicitud, suspension y registro de vacaciones a través del Sistema SGP Plus

1. OBJETIVOS
Establecer lineamientos y politicas internas para la planificacion, solicitud vy
suspension de vacaciones por parte de los servidores de la Institucion.

2. ALCANCE
El documento serd de conocimiento y aplicacion para todos los servidores

amparados bajo la Ley Organica de Servicio Publico del Gobierno Provi_r}c_iai del
Guayas. T HEtr

3. NORMATIVA LEGAL s )

custa L. L] S T

» Constitucion de la Republica del Ecuador

« Ley Organica de Servicio Publico (LOSEP) ha '}}}«; orild .

¢ Reglamento General de la Ley Orgénica de Serv:cno;[Pubhm,ﬁ(L SR e one Iy

» Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano® paia Jas serv:doras y
servidores plblicos del Gobierno Provincial del Guayas

» Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas jurfdicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos de la
Contraloria General del Estado.

o Estatuto Orgénico de Gestion Organizacional por procesos del Gobierno Provincial
del Guayas.

B

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

GADPG: Gobierno Auténomo Descentralizado Provincial del Guayas.

LOSEP: Ley Orgénica de Servicio Plblico (LOSEP)

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

RVTH: Responsable de vacaciones de Talento Humano. Asistente 3 de Gestion y
Liguidaciones. Encargado de revisar y gestionar el Proceso de vacaciones a través
del sistema SGP PLUS.

DPTH: Direccion Provincial de Talento Humano.

MAA: Maxima Autoridad del Area.

Ji: Jefe Inmediato.

CTLN: Coordinacion Técnica 3 de Liquidacién y Némina de Talento Humanao.
JAPDO: Jefatura 2 de Administracion de Personal y Desarroilo Organizacional.
JCREP: Jefatura de Control v Registro Electrénico del Personal.

Servidoras/es piiblicos: Seran servidoras/es publicos todas las personas que en
cualquier forma o a cualguier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo,
funcién o dignidad dentro del sector publico.?

Vacaciones?: Es el tiempo de descanso al que tiene derecho anuaimente el
servidor publico de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio
Publico.

Unidades Administrativas: Dependencias que conforman el Gobierno Provincial
del Guayas, sean direcciones o coordinaciones.

1 Art. 4 de la Ley Orgdnica del Servicio Publico (LOSEP)
2 Art. 29 de Iz Ley Orgdnica del Servicio Poblico (LOSEP).
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Planificacién, solicitud, suspension y registro de vacaciones a través del Sistema SGP Pilus

Jefe. _Inmgdiato: Responsable de determinada &drea dentro de unma unidad
administrativa o bajo cuyo cargo se encuentra determinado personal de dicha
unidad administrativa.

Maxima autoridad del area: Responsable de la unidad administrativa.

5. UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO

Todas las unidades administrativas de la Institucion.

6. DISPOSICIONES GENERALES

a. Los servidores tienen derecho a gozar de 30 dias de vacaciones anuales,
después de once meses de servicio continuo®, divididos en 22 dias ordinarios o
laborables y 8 de descanso o fines de semana®, las mismas podran ser
planificadas hasta en dos periodos en el ano.

b. La planificacién de vacaciones generada automaticamente a través del sistema
SGP PLUS no excedera de 30 dias. Los servidores que tengan dias de
vacaciones disponibles de periodos anterigres a la planificacién inicial, podran
incluirlos dentro de la planificacion hecha por cada unidad administrativa. En
ningun case el total de vacaciones en el afio podra exceder 60 dias.

c. El cronograma de vacaciones propuesto por la DPTH sera generado hasta el 15
de noviembre de cada aflo, una vez generado, cada Unidad Administrativa
tendra un plazo de 15 dias para registrar en la plataforma del sistema SGP
PLUS los periodos y fechas de concesion de vacaciones de cada servidor.

d. Los servidores podran solicitar ANTICIPO DE VACACIONES en periodos de al
menos 7 dias ininterrumpidos y deberd ser solicitado minimo tres dias previos a
la fecha de goce de vacaciones.

e. Los servidores que al momento de la planificacion inicial no hayan cumplido los
11 meses de servicio, podran solicitar vacaciones a través de las
opciones: SOLICITUD DE  PERMISO  IMPUTABLE A  VACACIONES,
JUSTIFICACION DE INASISTENCIA CON CARGO A VACACIONES Y/O ANTICIPO
DE VACACIONES.

f. Las Unidades Administrativas que no planifiquen sus vacaciones hasta el 30 de

noviembre de cada afio, deberan acoger la programacion inicial propuesta por
la DPTH.

g. El servidor, previo a gozar sus vacaciones, deberd acercarse donde el RVTH
para firmar el documento “"ACCION DE PERSONAL”, este paso es el que le
permitira al RVTH cerrar el proceso en el sistema SGP PLUS.

h. Las notificaciones via correo electrénico institucional que se generan como
consecuencia de cada accién dentro del flujo de este proceso, deben
entenderse complementarias y como un recordatorio para los intervinientes. Es
asi que el servidor tiene la obligacién de revisar regularmente el avance de su
requerimiento.

* Art. 29, Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP).
% Art. 49, Reglamento Internc de Administracion del Talente Humano para las servidoras y servidores publicos del
Gobierno Provincial def Guayas.
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Planificacién, solicitud, suspension y registre de vacaciones a través del Sistema SGP Plus

i. Todo servidor debera considerar que mientras tenga un proceso de SOLICITUD
DE VACACIONES vigente, no podrd hacer uso de esos dias para justificar
atrasos/inasistencia/horario incumplido y/o solicitudes de permiso con cargo a
vacaciones, ademads, dichos dias seran descontados del primer periodo de
vacaciones planificado en el afio.

j. Por cada 5 dias laborables cargados a vacaciones, automaticamente se debera
descontar un fin de semana del periodo de vacaciones del servidor, es decir, un
sabado y un domingo.

k. Para tener un control eficiente y efectivo sobre el calculo de vacaciones, cada
vez que se presente movimientos de personal que afecte el calculo de
vacaciones, la DPTH deberd actualizar el estado del seryidor, dejacuerdo.a:lo.. .,

CEFEFEI RN

siguiente: T CERTIFIC: E DOCURERT ES 1hU "
,; 4 DRIGINAL G SAEH LBS RRCRIYES -

1. Comisién de servicio sin remuneracion SUDERND PROVIBEIA

2. Comision de servicio con remuneracién )

3. Licencia sin remuneracion SUYRGUIL. [ 2 S-S

4. Suspension por Régimen Disciplinario ‘ '

SAIYLN SoRiako, NES
En ningun caso la fecha de registro podrd ser postenia“!'?aﬂ} '”efectlvaudeu

ingreso, licencia o suspension del servidor.

. La MATH o su delegado y el RVTH podran visualizar la planificacion y la
solicitud de vacaciones de todos los servidores de fa Institucion. El 31 y/o MAA

solo podrd visualizar la planificacion y la solicitud de vacaciones del personal a
su cargo.

m. Los intervinientes en el proceso a quienes corresponde acciones de aceptacién
y/o aprobacién cuentan con 3 dias habiles para ejecutar dicha accién.

n. El sistema contara con opciones de reporteria que permita emitir informe sobre
vacaciones de acuerdo a los siguientes parametros: periodo, unidad
administrativa o servidor, estado de solicitudes.

0. Todo servidor que ingrese o se reincorpore por comisidn de servicio debera
presentar un documento, emitido por la institucion de origen o en la que presto
sus servicios, que certifique el saldo de vacaciones, dicho documento deberd
especificar los dias laborables y no laborables a los que tiene derecho el
servidor,

p. No se consideraran como parte de las vacaciones el uso de licencias sin
remuneracion, comisiones de servicio sin remuneracidon o suspension de
conformidad con el régimen disciplinario®.

7. DESCRIPCION Y RESPONSABILIDADES

7.1.  PLANIFICACION

1. El RVTH activa, en la plataforma del sistema SGP PLUS, el cronograma de
vacaciones por cada Unidad Administrativa.

NOTA: En esta planificacién se programa por un periodo de 30 dias de\ Ay
vacaciones de acuerdo a la fecha de ingreso del servidor a la Institucion. (/f)

S Art. 27, Reglamento de la LOSEP, /
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Planificacién, solicitud, suspensién y registro de vacaciones a través del Sistema SGP Plus

2. La MAA revisa la programacién publicada en la plataforma del sistema SGP

PLUS y establece en consenso con cada servidor, los periodos vy las fechas en
que se concederan las vacaciones,

3. El servidor ingresa a la plataforma del sistema SGP PLUS y registra los periodos
de goce de vacaciones.

4. El JI y/o MAA ingresan a la plataforma del sistema SGP PLUS, verifican la

informacion ingresada por cada servidor y aprueban la planificacion de
vacaciones.

a. 51 los periodos Ingresados por el servidor no corresponden a los
consensuados, el JI y/o MAA redacta observaciones del caso y no aprueba la
planificacién.

b. El servidor procede de acuerdo con el numeral 3 de éste proceso.

5. ElI RVTH recibe, a través del sistema SGP PLUS, un reporte de la planificacion
de vacaciones de cada Unidad Administrativa y elabora la Planificacién Anual
Institucional.

7.2, SOLICITUD

l.as vacaciones se concederan en la fecha prevista en el calendario, de acuerdo a lo
siguiente:

7.2.1 VACACIONES PLANIFICADAS

1. De acuerdo a la planificaciéon aprobada por el JI y/o MAA, el sistema SGP PLUS,
15 dias previos al inicio de goce de vacaciones del servidor, genera
automaticamente la solicitud de vacaciones.

MNota: Esta notificacién también se genera para el JI y MAA,.

2. El servidor conjuntamente con el JI y/o MAA coordina las acciones necesarias
para garantizar la continuidad en la atencion de los servicios que presta la
Institucion®.

3. El I y/o MAA ingresan a la plataforma del sistema SGP PLUS y aprueban la
solicitud de vacaciones.

3.1 Si el 11 y/o MAA por razones de servicio requieren suspender las
vacaciones del servidor, debe regirse por el procedimiento detallado en
el numeral 7.3 SUSPENSION DE VACACIONES,

MNota: En caso de que no se ejecuten las acciones de aprobacién o no
aprobacion, el sistema cumple el flujo normal vy la solicitud se activa para que
sea procesada por el RVTH.

4, El RVTH, 3 dias previos al inicio de goce de vacaciones del servidor, recibe la
solicitud de vacaciones y realiza las siguientes acciones:

a. Imprime la "ACCION DE PERSONAL DE VACACIONES” (ANEXO 1).

* Art. 27, Reglamento de la LOSEP.
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Planificacién, solicitud, suspensién y registro de vacaciones a través del Sistema 5GP Plus

b. Legaliza el documento. El documento legalizado contiene las siguientes
firmas: Autoridad Nominadora o su Delegado, CTLN, RVTH y servidor.
c. Finaliza el proceso.

7.2.2 ANTICIPO DE VACACIONES

El anticipo de vacaciones aplica para el servidor gue por asuntos personales
deba adelantar el goce de sus vacaciones o para los servidores que no pudieron
planificar sus vacaciones porque al momento de la planificacién no cumplian 11
meses de servicio consecutivo.

El servidor ingresa, a través de la plataforma del sistema SGP PLUS, la solicitud
de anticipo de vacaciones, por un periodo de al menos 7 dias ininterrumpidos.

El servidor conjuntamente con el JI y/o MAA coordina las acciones necesarias
para garantizar la continuidad en la atencién de los servicios que presta la
Institucion®®.

El J1 y/o MAA ingresan a la plataforma del sistema SGP PLUS y aprueban la
solicitud de vacaciones.

Nota: En caso de que el JI y/o MAA no ejecuten ninguna accion, la solicitud de
anticipo de vacaciones expira, en la fecha que inicia el periodo de goce
solicitado por el servidor, por pérdida de vigencia.

El RVTH procede de acuerdo al literal 7.2.1 VACACIONES PLANIFICADAS, punto
4,

7.3. SUSPENSION

Por razones de servicio debidamente fundamentadas y de comun acuerdo con el
servidor, se podrd suspender las vacaciones a través del sistema 5GP PLUS
cumpliendo lo siguiente:

1.

Una vez que ha sido generada automaticamente la solicitud de vacaciones, el JI
v/o MAA ejecutan, a través del sistema SGP PLUS, la suspension de vacaciones
del servidor, para lo cual debe detallar la justificacion de dicha necesidad.

El servidor ingresa al sistema SGP PLUS, detalla la nueva fecha de goce de
vacaciones y acepta la solicitud ingresada por el JI y/o MAA, de esta accidn se
genera el FORMULARIO DE SUSPENSION DE VACACIONES (ANEXO 2).

2.1 En caso de que el servidor no apruebe la suspension de sus vacaciones; o
no ejecute la accién de aprobacidon o no aprobacion, la solicitud de vacaciones
generada automaticamente por el sistema SGP PLUS, se gestiona de acuerdo al
numeral 7.2.1 VACACIONES PLANIFICADAS, punto 4.

7.4. REGISTRO POR MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Una vez que se ha legalizado el documento accién dé/person

de personal que involucre el calculo de vacaciofi
siguiente:

1@ Art. 27, Regfamento de la LOSEP.
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Planificacion, solicitud, suspension y registro de vacaciones 2 través del Sistema SGP Plus

7.4.1 REINGRESQ DE PERSONAL POR COMISION DE
SERVICIO CON O SIN REMUNERACION

1. El servidor entrega en la DPTH el documento, emitido por la Institucién en la
que prestd sus servicios, que certifique el saldo de vacaciones y, en caso de que
corresponda, los documentos de soporte que sirvieron para conceder
vacaciones 0 permisos con cargo a vacaciones por asuntos personales!?.

2. El RVTH verifica la documentacion entregada por el servidor, calcula los dias de

vacaciones a favor del servidor y registra la informacién en la plataforma del
sisterna SGP PLUS.

7.4.2 INGRESO DE PERSONAL POR COMISION DE SERVICIO
CON O SIN REMUNERACION

1. La JAPDO procede de acuerdo a lo siguiente:

a. Emite la accién de personal,

b. Ingresa a la plataforma del sistema SGP: ingresa el periodo de la comisién y
registra el estado del servidor como comisidn de servicio con/sin
remuneracion.

c. Informa a la CTLN para que registre el saldo de vacaciones a favor del
servidor y entrega documento habilitante que certifique dicha informacion.

2. El RVTH verifica la documentacién entregada por la JAPDO, y registra la
informacién en la plataforma del sistema SGP PLUS.

7.4.3 SERVIDORES QUE PASAN A LABORAR EN OTRA
INSTITUCION POR COMISION DE SERVICIO CON O SIN
REMUNERACION

1. La JAPDO procede de acuerdo a lo siguiente:

a. Emite la accién de personal,

b. Ingresa a la plataforma del sistema SGP: ingresa el periodo de la comision y
registra el estado del servidor como comisidn _de servicio sin/con
remyneracion.

c. Informa a la CTLN para gue emita el documento que certifique el saldo de
vacaciones a favor del servidor.

2. El RVTH verifica el saldo de vacaciones registrado en la plataforma del sistema
SGP PLUS y emite fa certificacion de dicha informacion.

7.4.4  LICENCIA SIN REMUNERACION O SUSPENSION POR
REGIMEN DISCIPLINARIO

El area que emite la accidn de personal procede de acuerdo a lo siguiente:
1. Ingresa & la plataforma del sistema SGP,
2. Registra periodo de licencia sin remuneracidén o suspension,

3. Modifica estado de servidor: licencia sin_remuneracién o_suspensidn por
régimen disciplinatia.

8. FRECUENCIA DEL PROCESO

La frecuencia del proceso estd dada por cada evento de planificacién, solicitud o
suspension de vacaciones.

2 Art. 28, Reglamento de l2 LOSEP.
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Planificacién, solicitud, suspension y registro de vacaciones a través del Sistema SGP Plus

9. RIESGOS DEL PROCESO

Acogerse a la planificacion generada automaticamente por la DPTH vy la planificacion
incorrecta de vacaciones causaria periodos prolongados de ausencia de los
servidores, cruce entre periodos y desatencion en los servicios internos y externos,

Que el servidor no firme el documento “ACCION DE PERSONAL” causaria que el
proceso quede pendiente en el sistema y posibles observaciones por parte de los
organismos de control.

10.PLAN DE MITIGACION

La Direccién Provincial de Talento Humano debe realizar charlas informativas
dirigidas a los servidores de la Institucién, acerca del PROCESO DE SOLICITUD
DE VACACIONES EN EL SISTEMA SGP PLUS, con el fin de que éstos conozcan y
comprendan las disposiciones y los pasos que rigen el referido proceso. Ademas,
deben coordinar con la DIRECCION PROVINCIAL DE PLANIFICACION, la publicacion
del proceso detallado en el portal interno institucional.

El servidor deberd leer el documento que se publique en el portal con relacidén al

proceso, y en caso de duda, realizar la respectiva consulta a la Direccidn
responsable del proceso.

11.INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDECADOR META FRECUENCIA
i
PORCENTAJE DE  GESTION - PCS /PG
ACCIONES DE PERSONAL
LEGALIZADAS PCS = PROCESOS CERRADOS EN EL 95% MENSUAL
(PROCESQS GENERADOS VS PROCESOS | SISTEMA
CERRADOS) i PG = PROCESOS GENERADOS

APROBACI@N DE JEFE INMEDIATO

FAJI - FGS ;
FAIL = FECHA DE APROBACION DEL J1 3 DIAS HABILES
FGS = FECHA DE GENERACION DE

SOLICITUD

TIEMPO PARA  EJECUTAR La | APROBACION MAXIMA AUTORIDAD DEL
SOLICITUD DE VACACIONES

(Desde que se genera la solicitud en el « FAMA - FAJ 3 DfAS HABILES Hi?lzfé;s MENSUAL
Zﬁtgg?sgﬁ; gue se termina el proceso | FAMA = FECHA APRDBAC]()N MAA .

FAIl = FECHA APROBACION 11

LEGALIZACION DE DOCUMENTO Y
CIERRE DEL PROCESO
FCP - FAMA 3 DiAS HABILES

FAMA = FECHA APROBACION MA

FCP = FECHA CIERRE DEL PROCESO
TIEMPO PARA EIECUTAR LA ACEPTACION DEt, SERVIDOR
SUSPENSION DE VACACIONES FAS - FSS o
{Desde que solicita el X hasta que se _ 3 DIAS HABILES MENSUAL
genera el documento de la suspension ;ﬁSSPWEgg(I‘:ng DE SOLICITUD DE
de vacaciones) FAS = FECHA ACEPTACION DEL SERVIDOR ORCIAL P

'
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Planificacién, solicitud, suspensién y registro de vacaciones a través del Sistema SGP Plus

12.REGISTRO
TIEMPO DE
NOmMBRE i e SPCRSION | . REIENCION |  RESPONsABLE
. | CARPETA DE VIDA DE CADA - DIRECCION PROVINCIAL
ACCION DE PERSONAL DE VACACIONES SERVIDOR 7 sfios DE TALENTD HURANG

NOTA: Los documentos vigentes se mantendrén 7 afios en la DIRECCION PROVINCIAL DE TALENTO HUMANG, acogiendo el
articulo 71 la Ley Orgdnica de la Contraloria General del Estado.?”

Una vez cumplido el tiempo establecida, los archivos pasardn al Archiva General,

13.CONTROL DE CAMBIOS

De acuerdo al requerimiento planteado por la Direccién Provincial de Talento Humano
se modifica el documento en su totalidad por cambio de disefio en el proceso y los
lineamientos que lo rigen.

** Art. 71 Caducidad de las facultades de la Contralorfe General del Estado.- La facultad que corresponde a la Contraloria
Genearal del Estado para pronunciarse sobre las actividades de las Instituciones def Esta?'o, y los actgs de las personas
sujetas a esta Ley, asi como para determinar responsabilidades, caso de haberlas, caducard en "siete” afios contados desde
1a fecha en que se hubieren realizado dichas actividades o actos.

PR-GPG-DTH-003 .
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ACCION DE PERSONAL

VACACIONES

DIRECCION PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO

Periodo de vacaciones:

[Tipo de solicitud: !

Namero de dias a gozar:

SOLICITADO POR:

APROBADO POR:

AUTORIZADO POR:

SERVIDOR
Nombre:

JEFE INMEDIATO
Nombre:

Nombre:

MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA

Cadigo del empleado:

Cedula de ciudadania;

Nombramiento desde:

Accion de personal No:

000-VAC-DPTH-GADPG-2020

Rige a partir de:

RAZON

BASE LEGAL

En cumplimiento a lo establecido en el art. 29 de la LOSEP

SITUACION ACTUAL

Régimen:

Unidad Administrativa:

Cargo:

Lugar de Trabajo:

Grupo QOcupacional:

Grado:

R.M.U:

Partida:

ESPACIO EXCLUSIVO PARA USO DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO

Rivera Mogrofieda Amada Elizabeth
RESPONSABLE DE VACACIONES DE TALENTO HUMANO

COORDINADOR TECNICO DE LIQUIDACION Y NOMINA

Acufia Jurado Catherine Alexandra

AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO

SERVIDOR

TR, Lo

DANIEL vEIny

i1 P%‘Eﬁ!ﬁ’;‘,‘éﬁ‘m:.p I
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EXO 2

ACCION DE PERSONAL
FORMULARIO DE SUSPENSION DE VACACIONES
DIRECCION PROVINCIAL DE TALENTO HUMANO

Fecha de solicitud de suspension de
vacacionss:

Tipo de solicitud:

Pericdo de vacaciones:

Namero de dias a gozar:

SOLICITADO POR:

SOLICITADO POR:

APROBADO POR:

MAXIMA AUTORIDAD DEL AREA JEFE INMEDIATO SERVIDOR
Nombre: Nombre: Nombre:
RAZON
ESPECIFICAR MOTIVQ DE SOLICITUD Y NUEVA FECHA DE CONCESION DE VACACIONES.
BASE LEGAL

En cumplimiento a lo establecido en el art. 28 det Reglamento a la Ley Organica del Sector Plblico (LOSEP).




