INFORME TÉCNICO xxx-CGTH-(aaaa)

PARA	  :	(nombres y apellidos)
[bookmark: COORDINADOR_GENERAL_DE_TALENTO_HUMANO]COORDINADOR(A) GENERAL DE TALENTO HUMANO

[bookmark: ESPECIALISTA_JUNIOR_DE_ADMINISTRACIÓN_DE]DE	:	(nombres y apellidos)
		(CARGO DEL SERVIDOR RESPONSABLE DEL CONTROL DE ASISTENCIA)

ASUNTO  :	REPORTE CONTROL DE ASISTENCIAS CORRESPONDIENTE A (MES) DE (AÑO)

FECHA	:	QUITO, (dd) de (mes) (año)

I. [bookmark: I._ANTECEDENTES]ANTECEDENTES

· En atención al Memorando No. 062-CGTH-AN-2024, de fecha 1 de marzo de 2025, suscrito por el Coordinador General de Talento Humano, se dispone entre otras, la siguiente actividad:

“(…) Elaboración de informe técnico de registro y control de asistencias”. (…)

· A través de correo electrónico institucional ZIMBRA, se enviaron comunicados con los detalles sobre las novedades en los formularios de asistencias a cada servidor legislativo.

· Correos electrónicos institucionales ZIMBRA recibidos, en respuesta a los comunicados, por parte de varios servidores legislativos, quienes enviaron las correcciones pertinentes.

· Los Servidores Legislativos nuevos, recibieron una inducción y posterior se envió a través de correo institucional ZIMBRA, el procedimiento para registrar de forma correcta y oportuna sus asistencias en el sistema de permisos y vacaciones.


II. BASE LEGAL

[bookmark: REGLAMENTO_INTERNO_DE_ADMINISTRACIÓN_DE_]REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACIÓN DE TALENTO HUMANO

· El Reglamento Interno de Administración del Talento Humano, con reforma CAL-NAOP-2025-2027-066 de fecha 11 de julio de 2025 en su artículo 249 prohíbe:
“(…) 1. No presentar los informes de labores y formularios de asistencia, según lo establecido en el presente Reglamento; y, (…)”
· El Reglamento Interno de Administración del Talento Humano reformado con Resolución CAL-RVVR- 2023-2025-0178 de fecha 31 de diciembre de 2024, al tratar sobre los deberes de los servidores legislativos, en el literal o) del artículo 19 dispone:
“Presentar el formulario de control de asistencia en los plazos señalados en el presente Reglamento, de ser el caso;”

-El Consejo de Administración Legislativa aprueba mediante Resolución CAL-RVVR-2023-2025-0178 de 31 de diciembre de 2024, el Reglamento Interno de Administración de Talento Humano de la Asamblea Nacional, que en su artículo 248, determina lo siguiente:
“(…) Los asesores, asistentes, técnicos administrativos, secretarios relatores y prosecretarios, deberán cumplir con la jornada y horario de trabajo dispuestos en los artículos 23 y 24 respectivamente, del presente Reglamento, y registrarán la asistencia en medio digital o de forma manual. Para el caso de registro manual, entregarán a la Coordinación General de Talento Humano, los formularios de control de asistencia, en el formato que para el efecto se establezca, debidamente suscritos y aprobados por el jefe inmediato dentro de los cinco (5) primeros días laborables del mes siguiente a la prestación del servicio, la información constante en el formato será de exclusiva responsabilidad del servidor legislativo y su jefe inmediato. (…).”

III. ANÁLISIS

Posterior a la revisión de formularios de control de asistencias remitidos a esta Coordinación General y considerando aquellos que, hasta la fecha del presente informe no han sido entregados, se presenta un cuadro consolidado con la información correspondiente:

	FORMULARIOS DE CONTROL DE ASISTENCIAS QUE DEBEN PRESENTARSE
	(##)

	FORMULARIOS DE ASISTENCIAS RECIBIDOS SIN NOVEDAD
	(##)

	FORMULARIOS DE ASISTENCIAS ENTREGADOS QUE PRESENTAN NOVEDAD
	(##)

	FORMULARIOS DE ASISTENCIAS NO RECIBIDOS
	(##)



[bookmark: FORMULARIOS_DE_ASISTENCIAS_RECIBIDOS_EN_]FORMULARIOS DE ASISTENCIAS RECIBIDOS EN LA COORDINACIÓN GENERAL DE TALENTO HUMANO

· De la verificación realizada, se puede determinar que, del total de (##) Servidores Legislativos, el ##.##% (## servidores) presentaron los formularios de asistencia requeridos, mientras que el #.##% (## servidores) no lo hizo dentro del plazo establecido.
· De los formularios recibidos, el ##.##% (## Servidores Legislativos) no presentaron novedad
· El #.##% (0 Servidores) presenta observaciones o inconsistencias que requieren corrección.

· Los formularios no recibidos son el #.##% (## servidores) (Anexo 1)

· En (mes), la recepción de los formularios de asistencia se realizó mediante el sistema de gestión documental.
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[bookmark: INFORME_DE_LABORES_RECIBIDOS_EN_LA_COORD]INFORME DE LABORES RECIBIDOS EN LA COORDINACIÓN GENERAL DE TALENTO HUMANO (según corresponda)


	INFORME DE LABORES QUE DEBEN PRESENTARSE
	(##)

	INFORME DE LABORES RECIBIDOS SIN NOVEDAD
	(##)

	INFORME DE LABORES ENTREGADOS QUE PRESENTAN NOVEDAD
	(##)

	INFORME DE LABORES NO RECIBIDOS
	(##)



· De la verificación realizada, se puede determinar que, del total de (##) Servidores Legislativos, el ##.##% (### servidores) presentaron los informes de labores requeridos, mientras que el #.##% (## servidores) no lo hizo dentro del plazo establecido.
· De los informes de labores recibidos, el ##.##% (### Servidores Legislativos) no presentaron novedad
· Los informes de labores no recibidos son el #.##% (## servidores)

· En septiembre, la recepción de los informes de labores se realizó mediante correo electrónico institucional ZIMBRA. (informe.labores@asambleanacional.gob.ec)


[bookmark: INFORME_DE_LABORES_GESTORES_CASA_LEGISLA]INFORME DE LABORES GESTORES CASA LEGISLATIVAS RECIBIDOS EN LA COORDINACIÓN GENERAL DE TALENTO HUMANO


	INFORME DE LABORES QUE DEBEN PRESENTARSE
	##

	INFORME DE LABORES RECIBIDOS SIN NOVEDAD
	##

	INFORME DE LABORES ENTREGADOS QUE PRESENTAN NOVEDAD
	#

	INFORME DE LABORES NO RECIBIDOS
	#



· [bookmark: _bookmark0]De la verificación realizada, se determina que, del total de ## Gestores de Casas Legislativas, el ## % (24 servidores) presentaron los informes.
· En (mes), la recepción de los informes de labores se realizó mediante correo electrónico institucional ZIMBRA. (informe.labores@asambleanacional.gob.ec)

IV.- CONCLUSIONES:

· El proceso de recepción de formularios se llevó a cabo conforme lo estipulado en el Reglamento Interno de Administración del Talento Humano.

· Respecto de los Servidores Legislativos que, hasta el (dd) de (mes) de (año) omitieron la entrega de los formularios de asistencias o presentaron inconsistencias en los mismos, se notificó mediante correo electrónico institucional ZIMBRA a su jefe inmediato con copia a cada servidor, a fin de que remitan las correcciones correspondientes, en un plazo de 72 horas.

· Luego de enviar los correos mencionados anteriormente, se recibieron nuevos formularios corregidos, y se logró así que la cantidad de novedades reduzca.

· A los servidores legislativos que presentaron su documentación para liquidación y que registraron algún tipo de novedad, se les comunica, para que, de ser el caso, se presenten las correcciones pertinentes y de esta manera puedan solventar la emisión del acta de control de asistencias.

[bookmark: V.-_RECOMENDACIÓN]V.- RECOMENDACIÓN

· Solicito se autorice la entrega de los formularios correspondientes al mes de (mes) en un plazo de 72 horas.

· En el caso de que nuestra solicitud no sea considerada, proceder con las acciones legales y reglamentarias como las establece en el Reglamento Interno de Administración de Talento Humano.

· Autorizar recibir en el formato antiguo el registro de control de asistencias a los servidores legislativos que fueron desvinculados y no pueden acceder a descargar sus respectivos registros.


Particular que me permito poner en su conocimiento como responsable del proceso de control de asistencias.

	ACCIÓN
	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA

	Elaborado por:
	(nombre y apellido)
	(cargo)
Responsable del control de asistencia
	

	Aprobado por:
	(nombre y apellido)
	Líder - Gestión Administrativa de Talento Humano - 
	

	Aprobado por:
	(nombre y apellido)
	Coordinador(a) General de Talento Humano
	



ANEXO 1
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