
MINISTERIO
DE TELECOMUNICACIONES Y D
LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION

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

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

PARA: Sr. Lcdo. Bernardo Mauricio Chavez Balseca
Director (le Talento Humano, Encargado

ASUNTO: Disposición de Cumplimiento de Recomendaciones Examen Especial
DNAI-A1-0058-20 18

En relación al ‘Examen Especial a los procesos de planificación, selección,
reclutamiento, capacitación, administración y control del talento humano, por el periodo
comprendido entre el 01 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 el 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:

• “Comunicará a los servidores y funcionarios del MINTEL, que se registrará como
atraso a partir del primer minuto posterior a la hora de ingreso establecido para la
jornada laboral, a fin de advertir que su incumplimiento será causa para la aplicación
del régimen disciplinario que corresponda”

• “Presentará al Coordinador General Administrativo Financiero mensualmente un
informe que evidencie la supervisión del cumplimiento del horario y la aplicación
del régimen disciplinario si fuere del caso de los servidores y funcionarios.”

• ‘Controlará mensualmente que se apliquen las sanciones disciplinarias que
colTespondan por el incumplimiento del horario de trabajo: así como elaborará un
procedimiento que permita justificar el margen de diez minutos como excepción del
registro como atraso en la hora de inicio de la jornada laboral.

• ‘Diseñará un procedimeinto para realizar el seguimiento a la jornada laboral de los
funcionarios del nivel jerárquico superior, el que se incluirá en el Reglamento
Interno de Administración del Talento Humano del MINTEL.’

• Dispondrá y verificará su cumplimiento que los Analistas de Talento Humano
previo a la emisión de las acciones de personal correspondientes por el cambio
administrativo de los servidores, elaborarán 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.”

• ‘Controlará el cumplimiento del plazo establecido para el cambio administrativo el
que no podrá superar diez meses dentro del año calendario y por necesidad
institucional se podrá realizar una renovación adicional, sometida al plazo descrito.”

• “Dispondrá a la servidora responsable del control de vacaciones que una vez
presentado el formulario establecido para el efecto, el que estará suscrito por el
servidor y autorizado por el jefe inmediato, elabore la respectiva acción de
personal.”
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• Controlará que previo al goce de vacaciones de los servidores se formalice el acto
administrativo a través de la acción de personal.”

• “Será la responsable de que en la “PLANTILLA DE TALENTO HUMANO’
emitida por el Ministerio de Trabajo y destinada para la planiifcación anual del talento
humano de la institución se incorpore los requerimientos de personal de proyectos y delas diferentes unidades administrativas, a fin de que la planificación sustente la profonna
presupuestaria y por ende el recurso humano con el que se contará para el desarrollo delas activiades institucionales.”

• Elaborará un procedimiento para la verificación de la información contenida en la
hoja de vida de los postulantes. a fin de que la misma corresponde al perfil del puesto
requerido.”

Adicionalmente, solicito elaborar la hoja de ruta con toda la infonnación en donde se
evidencie el cumplimiento de las recomendaciones mencionadas anteriormente.

Atentamente,

Documento firniado electrón ¡comente

lng. Christhiari Manuel Burgos Murillo
COORDINADOR GENERAL ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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