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Memorando Nro. MINTEL-CGAF-2618-0113-M

Quito, D.M., 08 de marzo de 2018

PARA: Sr. Ledo. Bemardo Mauricio Chavez Balseca
Director de Talento Humano, Encargado

ASUNTO: Disposicién de Cumplimiento de Recomendaciones Examen Especial
DNAI-AI-0058-2018

En relacién al "Examen Especial a los procesos de planificacién, seleccién,
reclutamiento, capacitacién, administracion y control del talento humano, por el periodo
comprendido entre e] 0] de enero de 2014 y el 31 de diciembre de 2016", remitido con
memorando Nro. MINTEL-DAI-2018-0007-M de 05 de marzo de 2018, mediante ¢l cual
Auditoria Interna realiza comentarios, conclusiones y recomendaciones al referido
proceso.

Dispongo a usted en calidad de Director de Talento Humano, Encargado aplicar las
siguientes recomendaciones de manera inmediata:

® "Comunicard a los servidores y funcionarios del MINTEL, que se registrarda como
atraso a partir del primer minuto posterior a la hora de ingreso establecido para la
Jjornada laboral, a fin de advertir que su incumplimiento sera causa para la aplicacién
del régimen disciplinario que corresponda”

o "Presentard al Coordinador General Administrativo Financiero mensualmente un
informe que evidencie la supervision del cumplimiento del horario y la aplicacién
del régimen disciplinario si fuere del caso de los servidores y funcionarios."

¢ "Controlara mensvalmente que se apliquen las sanciones disciplinarias que
correspondan por el incumplimiento del horario de trabajo; asi como elaborara un
procedimiento que permita justificar el margen de diez minutos como excepcién del
registro como atraso en la hora de inicio de {a jomada laboral "

@ "Disefiara un procedimeinto para realizar el seguimiento a la jornada laboral de los
funcionarios del nivel jerdrquico superior, el que se incluird en el Reglamento
Interno de Administracion del Talento Humano del MINTEL."

¢ "Dispondra y verificard su cumplimiento que los Analistas de Talento Humano
previo a la emisién de las acciones de personal correspondientes por el cambio
administrativo de los servidores, elaboraran el informe que justifique el mismo,
sustentado en los casos establecidos como necesidad institucional, en el perfil del
servidor y cuidando de no afectar sus derechos.”

e "Controlara el cumplimiento del plazo establecido para el cambio administrativo el
que no podri superar diez meses dentro del afio calendario y por necesidad
institucional se podra realizar una renovacién adicional, sometida al plazo descrito.”

® "Dispondra a la servidora responsable del control de vacaciones que una vez
presentado el formulario establecido para el efecto, el que estard suscrite por el
servidor y autorizado por el jefe inmediato, elabore la respectiva accién de
personal."

GO Av. b de Diciembre M25 - 75 y Av. Colén
Ii DE ELESEJ&JBUCA Codigo Postal: 170522
f! DEL ECUADOR Telf: (593 2) 220-0200
- Quita - Ceuador

12



™

" Docwmento gensrado par Gl

MINISTERIQ

e ;\.:?;r DE TELECOMUNICACIONES Y DE
L7/

!T‘& SOCIEDAD DE LA INFORMACION

Memorando Nro. MINTEL-CGAF-2018-0113-M

Quito, D.M., 08 de marzo de 2018

® "Controlard que previo al goce de vacaciones de los servidores se formalice el acto
administrativo a través de la accion de personal.”

© "Sera la responsable de que en la "PLANTILLA DE TALENTO HUMANQ"
emitida por el Ministerio de Trabajo y destinada para la planiifcacion anual del talento
humano de la institucién se incorpore los requerimientos de personal de proyectos yde
las diferentes unidades administrativas, a fin de que la planificacién sustente la proforma
presupuestaria y por ende el recurso humano con el que se contara para el desarrollo de
las activiades institucionales.”

® Elaborard un procedimiento para la verificacién de la informacién centenida en la
hoja de vida de los postulantes, a fin de que |a misma corresponde at perfil del puesto
requerido.”

Adicionalmente, solicito elaborar la hoja de ruta con toda la informacién en donde se
evidencie el cumplimiento de las recomendaciones mencionadas antericrmente,

Atentamente,

Dacumento firmado electronicamente

Ing. Christhian Manuel Burgos Murillo
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO

Anexos:
~ informe_dnai-ai-0058-201 80653733001520530214.pdf
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Memorando Nro. MINTEL-DTH-2018-0236A-M

Quito, D.M., 12 de marzo de 2018

PARA: Sr. Ing. Christhian Manuel Burgos Murillo
Coordinador General Administrativo Financiero

ASUNTO: Cumplimiento de Recomendaciones Examen Especial DNAI-AI-0058-2018

En atencidn a su memorando No. MINTEL-CGAF-2018-0113-M de 08 de marzo de 2018,
mediante el coal dispone el cumplimiento de las recomendaciones del informe de Auditoria del
examen especial practicado a los procesos de Talento Humano; y, de acuerdo al articulo 17 del
Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano del MINTEL, que sefiala: “ (...} La
DTH es la responsable del control de la asisiencia diaria a través del reloj blométrico o del
sistema establecido para su efecto; para lo cual |, cada fin de mes presentard un informe
estadistico de atrasos, faltas v salidas del personal al Coordinador Geneval Administrativo
Financiero, para los correctivos correspondientes”, me permito remitir fos reportes de asistencia
de los servidores que han presentado novedades en el mes de febrere del presente afio.

Por lo expuesto, agradeceré disponer la aplicacion del régimen disciplinario segin corresponda
cada caso, de acuerdo al articulo 19.- De los atrasos del Reglamento Interne de Administracion
del Talento Humano det MINTEL.
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Memorando Nro, MINTEL-DTH-2018-0297A-M =/ 4 /#1#

Quito, D.M., 03 de abril de 2018

PARA: Sr. Ing. Christhian Manuel Burgos Muriilo
Coordinador General Administrativo Financiero

ASUNTO: Envio de reportes de control de asistencia mes de marzo de 2018

En cumplimiento al articulo 17 del Reglamento Interno de Administracidn del Talento Humano
del MINTEL, que sefiala: “{...) La DTH es la responsable del control de la asistencia diaria a
través del reloj bioméirico o del sistema establecido para su efecto; para lo cual , cada fin de
mes presentard un informe estadistico de atrasos, Jaltas y salidas del personal al Coordinador
General Administrativo Financiero, para los correctivos corrvespondientes® me permito remitir
los reportes de asistencia de los servidores que han presentado novedades en el mes de marzo del
presente afio.

Por lo expuesto, agradeceré disponer la aplicacién del régimen disciplinario segin corresponda
en cada caso, de acuerdo al articulo 19.- De los atrasos del Reglamento Interno de Administracion
del Talento Humano del MINTEL.
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