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1. ANTECEDENTES

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. 00126-2020 de 11 de marzo de 2020, la Ministra de Salud Publica
declard el Estado de Emergencia Sanitaria debido al brote del coronavirus (COVI D-19).

Con Acuerdo Interministerial Nro. 001 de 12 de marzo de 2020, la Ministra de Gobierno y el Ministro de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, dispusieron la adopcion de acciones y medidas preventivas
frente a la pandemia del brote del coronavirus (COVID-19); a fin de garantizar el de-echo a la salud de
todos sus habitantes.

Con Acuerdo Ministerial No MDT-2020-0076 de 12 de marzo de 2020, el Ministerio de Trabajo expidio las
Directrices para la Aplicacion de Teletrabajo Emergente durante la Declaratoria de Emergencia Sanitaria.

En Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-077 de 15 de marzo de 2020, el Ministerio de Trabajo, expide las
Directrices para la aplicacion de la reduccién, modificacion o suspensién emergente de la jornada laboral
durante la declaratoria de emergencia sanitaria.

En la Resolucion del COE Nacional de 28 de abril de 2020, en el numeral 1 establece que “Una vez
cumplida la primera etapa de aislamiento que inicié tras la declaratoria de emergencia sanitaria
por COVID-19 yel estado de excepcion mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1017 de 16 de marzo de
2020, a partir del 4 de mayo de 2020 inicia la etapa del “Distanciamiento Social”, misma que se basara
en una semaforizacion del territorio nacional tomando en cuenta las disposiciones en la presentacion
adjunta’,

En el anexo de la Resolucion citada, establece las Restricciones Segtin Color de Semaforo.

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-092, de 03 de mayo de 2020, el Ministerio del Trabajo
expidio la “Reforma al Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2012-0136, del 07 de agosto de 2012, a través del
cual, se expidio la “Norma Técnica para viabilizar el establecimiento de jornadas especiales de trabajo’.

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-094 de 03 de mayo de 2020, el Ministerio del Trabajo
expidio las “Directrices para el retorno al trabajo presencial del servicio publico”,

Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1052, de 15 de mayo de 2020, el Presidente Constitucional de la
Republica del Ecuador, licenciado Lenin Moreno Garcés, renové el estado de emergencia por calamidad
publica en todo el territorio nacional, por los casos de coronavirus confirmados y nimero de fallecidos a
causa del COVID-19 en Ecuador, que siguen representando un alto riesgo de contagio para toda la
ciudadania y generan afectacion a los derechos a la salud y convivencia pacifica del Estado.

La Direccién de Administracién de Talento Humano presenta los lineamientos para el retorno progresivo
al trabajo en la Defensoria del Pueblo.

2. AMBITO DE APLICACION

Los presentes lineamientos son de aplicacién obligatoria de todos/as los/as trabajadores/as y
servidores/as publicos/as de la Defensoria del Pueblo.

3. OBJETIVO

Establecer directrices para normalizar las actividades laborales de manera progresiva en las diferentes
dependencias de la Defensoria del Pueblo.
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4. LINEAMIENTOS GENERALES

Las actividades laborales progresivas se reanudaran de forma gradual y por regiones o zonas de acuerdo
a las directrices que emita periodicamente el COE Nacional.

Para el retorno progresivo de las actividades laborales en los lugares de trabajo, se debera tomar en
cuenta los siguientes lineamientos generales:

4.1. Consideraciones generales para la aplicacion de teletrabajo conforme la semaforizacion:
4.1.1. Definiciones:

a) Grupos de atencién prioritaria: Las personas adultas mayores, mujeres embarazadas,
personas con discapacidad y quienes adolezcan de enfermedades catastréficas, raras o
huérfanas.

b) Grupos con mayores factores de riesgo: Las personas mayores a sesenta (60) afios; mujeres
en periodo de lactancia; personas con afecciones médicas como por ejemplo, hipertension
arterial, enfermedades cardiovasculares, diabetes, enfermedades pulmonares cronicas, cancer o
inmunodepresién, entre otras; sustitutos directos laborales; sustitutos por solidaridad humana y
trabajadores/as y servidores/as publicos/as que tengan a su cargo el cuidado de nifios y nifias en
etapa escolar, personas cuyo domicilio se encuentre en localidades de dificil acceso.

¢) Personas con discapacidad: Segun el Articulo 6 de la Ley Organica de Discapacidades, se
considera como persona con discapacidad a “toda aquella que, como consecuencia de una o
mas deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales, con independencia de la causa
que la hubiere originado, ve restringida permanentemente su capacidad bioldgica, sicolégica o
asociativa para ejercer una 0 mas actividades esenciales en la vida diaria, en la proporcion que
establezca el Reglamento.”
Las personas con discapacidad son acreditadas como tales, en el Registro Nacional de
Personas con Discapacidad, que lo administra el Ministerio de Salud Publica; luego de cumplir
un proceso de calificacién de la discapacidad.

d) Persona en condicion discapacitante temporal: Se entiende por persona en condicién
discapacitante temporal a toda aquella que presente una disminuciéon o supresién temporal de
alguna de sus capacidades fisicas, sensoriales o intelectuales, a consecuencia de deficiencias
de caracter previsiblemente transitorias, que siendo sometidas al tratamiento correspondiente,
en un plazo no mayor a un afio (1 afio), no ocasionen una discapacidad permanente de al menos
el 30%.

e) Persona sustituta laboral o sustituto/a directo: Conforme al articulo 48 de la Ley Organica de
Discapacidades, ‘las y los parientes hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de
afinidad, conyuge, pareja en unién de hecho, representante legal o las personas que tengan bajo
su responsabilidad y/o cuidado a una persona con discapacidad severa, podran formar parte del
porcentaje de cumplimiento de inclusién laboral, de conformidad con el reglamento. Este
beneficio no podra trasladarse a mas de una (1) persona por persona con discapacidad.

Se consideraran como sustitutos a los padres de las nifias, nifios o adolescentes con
discapacidad o a sus representantes legales. De existir otros casos de solidaridad humana, la
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autoridad nacional encargada de la inclusion econdmica y social validard al sustituto, de
conformidad al reglamento”.

Sustituto/a por solidaridad humana: Persona mayor de edad que no tenga parentesco alguno
con la persona con discapacidad muy grave*(severa) y sin referente familiar a su cargo. El
Sustituto por Solidaridad Humana es el responsable del cuidado y manutencion econémica.

*Discapacidad muy grave: Persona con discapacidad a la cual se le asigna un porcentaje de
75% o mas, y significa, que los sintomas, signos o secuelas imposibilitan la realizacién de las
actividades de la vida diaria; esto es la imposibilidad para la realizacién de actividades de auto
cuidado, es decir para vestirse, comer, evitar riesgos, aseo e higiene personal, etc. Incluye las
deficiencias permanentes severas que originan una discapacidad muy grave y supone la
dependencia de otras personas para la realizacion de las actividades mas esenciales de la vida
diaria; en las que se incluiran personas con: retraso mental grave y profundo; discapacidad
psicoldgica grave y muy grave; y tetraplejia con afectacion total de miembros superiores e
inferiores. - Resolucién No. 2013-026 y No. 2013-0052 CONADIS.

g) Localidades de Dificil Acceso: Circunstancias geograficas de dificil acceso hacia sus lugares de
trabajo.

h) Edad escolar: Educacion Inicial (0-5 afios), Educacion General Basica (6 -14 afios)

Servidores/as y trabajadores/as que se mantendran bajo la modalidad de teletrabajo

SEMAFORO AMARILLO

a) Personas que se encuentran dentro de
los grupos de atencidn prioritaria y grupos
con mayores factores de riesgo.

c) Personas que se encuentran
dentro de los grupos de atencion
prioritaria y grupos con mayores
factores de riesgo.

b) Personas sustitutas laborales o

directas.

d) Personas sustitutas laborales o
directas.

c) Personas en condicién discapacitante
temporal.

e) Personas en condicion

discapacitante temporal.

Disposiciones de COE

d) Madres y padres de familia de nifias,
nifios en etapa escolar que requieran
cuidado permanente y no dispongan de
una persona especifica para su cuidado

g) Personas con afecciones médicas
(enfermedades catastroficas,
cronicas, de alta complejidad)

cantonal, nacional.

e) Personas con afecciones médicas
(enfermedades catastroficas, cronicas, de
alta complejidad)

f) Personas responsables del cuidado de
adultos  mayores que  padezcan
enfermedades catastroficas, crénicas y
de alta complejidad.

g) Personas cuyo domicilio se encuentre
en localidades de dificil acceso, por lo
que complique su movilizacién hacia su
lugar de trabajo y viceversa




i Defensoria
delPyeblo

4.1.3. Documentos habilitantes

Los documentos habilitantes que justificaran el acogerse a las jornadas de teletrabajo emergente son los

siguientes:

CONDICION

JUSTIFICATIVO A PRESENTAR

Mujeres embarazadas.

Copia del certificado médico.

Personas adultas mayores (60 afios en adelante).

No debera presentar ningun documento, esta
informacion sera validada por la DATH.

Personas con discapacidad.

Copia del carnet del CONADIS o del MSP.

Personas en condicién discapacitante temporal.

Certificado médico actualizado que presente
una disminucion o supresiéon temporal de
alguna de sus capacidades fisicas, sensoriales
o intelectuales, a consecuencia de deficiencias
de caracter previsiblemente transitorias.

Personas con enfermedades catastroficas: infartos cerebrales y
cardiacos, accidentes graves, derrames cerebrales, cancer,
traumatismos craneoencefalicos, embolia pulmonar
Raras o huérfanas, o alta complejidad, trastornos inmunitarios,

Enfermedades crénicas: insuficiencia renal crénica, diabetes
mellitus, hipertension arterial, afectaciones cardiacas, fiebre
reumatica, artritis degenerativa, tumores cerebrales, trasplante de
6rganos, malformaciones congénitas, fibrosis quistica, con
manifestaciones pulmonares, lupus eritematoso sistémico, secuelas
de quemaduras graves, albinismo oculocutaneo, esclerosis lateral
amiotrdfica, esclerosis muditiple, hidrocefalia congénita, espina
bifida, mongolismo, secuela de enfermedades infectocontagiosas

Enfermedad de alta complejidad: tratamientos con radioterapia o
quimioterapia para el cancer, didlisis para insuficiencia renal,
trasplantes de organos, tratamiento para el sida y sus
complicaciones, enfermedades vasculares y del sistema nervioso
central, quirdrgico para traumas, congénitos o genéticos, secuelas
posquirurgicas o de reconstruccion, terapia de cuidados intensivos.

(Ver Anexo 5 - Enfermedades catastroéficas, raras o huérfanas).

Certificado médico que especifique las
condiciones de salud y el diagnéstico médico
actualizado; de ser el caso copia de la historia
clinica.

Muijeres en periodo de lactancia.

Copia del permiso otorgado para el cuidado de
recién nacido.

Persona sustituta laboral o sustituto/a directo.

Copia del documento aprobado por el
Ministerio del Trabajo como trabajador/a
sustituto/a.

Persona sustituta por solidaridad humana.

Copia del certificado con calidad de sustituto
por solidaridad humana emitido por el
Ministerio de Inclusién Econémica y Social.
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Madres y padres de familia de nifias, nifios en etapa escolar que
requieran cuidado permanente y no dispongan de una persona
especifica para su cuidado

Ref.. Guia de actuacion para la prevencion control de COVID-19
durante la jornada presencial de trabajo

Acuerdo MDT-2020-094 Directrices para el retorno al trabajo
presencial del servicio plbico

Copia de la cédula de ciudadania o partida de
nacimiento del menor de edad.

En caso de estar casado/a o en unién libre
presentar certificado de trabajo actualizado en
el que se especifique la modalidad de trabajo
del cényuge.,

Personas responsables del cuidado de adulto mayores que
padezcan enfermedades catastréficas, enfermedades crénicas, alta
complejidad

Certificado médico actualizado con firma de
responsabilidad especificando los nombres y
apellidos de la persona que estara al
cuidado y especificando enfermedad que
padece.

Copia de cédula de ciudadania del adulto
mayor.

Personas en aislamiento por familiares con positivo de COVID-19.

Copia del certificado médico del familiar, en el
cual especifique las condiciones de salud y el
diagnéstico positivo por COVID-19 del familiar.

Copia de alguna planilla de servicio basico
donde se evidencie el domicilio.

Personas que presenten sintomatologia (tos, fiebre, dificultad al
respirar, hallazgo radiologico: infiltrados pulmonares bilaterales,
digestivo dérmica entre otros asociados) que pudiera estar
relacionados con COVID-19, hasta descartar la confirmacion de un
caso positivo.

Copia del certificado médico con diagndstico
presuntivo.

Personas cuyo domicilio se encuentre en localidades de dificil
acceso, lo que complique su movilizacién hacia su lugar de trabajo
y viceversa

Copia de planilla de servicio basico (agua, luz
o teléfono) en el cual se verifique claramente la
direccion del domicilio.

Consideraciones:

1. Esimportante tomar en cuenta que el certificado debe tener hoja membretada del médico, hospital o clinica
particular, en este documento debe constar la siguiente informacion:

Lugar y fecha de emision

Numero de cédula
Diagnostico (con codigo de CIE 10)
Nombre y Apellidos y firma del médico.

Nombres y Apellidos completos como consta en la cédula de ciudadania

Sello del médico donde conste el cadigo de afiliacion al MSP, nombres apellidos y especialidad.

2. Toda la documentacién a remitir debera ser legible y en archivo digital (escaneado), subido en la carpeta
habilitante de cada una de las unidades administrativas en el repositorio digital SHARE POINT
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4.1.4. Procedimiento para acogerse al teletrabajo

a) Revisar y verificar que cumpla con las condiciones para acogerse al teletrabajo determinadas en
el numeral 4.1. del presente documento; a excepcion de las licencias con remuneracién se
aplicara lo establecido en la normativa legal vigente

b) Recopilar, consolidar y comprobar que cuente con toda la documentacién habilitante para
presentar a la Direccion de Administracion de Talento Humano

c) Escanear la documentacién habilitante.

d) Informar al responsable de su unidad administrativa o dependencia a fin de que proceda a
ingresar la informacion en la matriz cargada en la plataforma digital SHARE POINT; en el caso
de que para el registro de los casos en la matriz no encuentre las opciones del 4.1, detallara en
la misma en la columna observaciones, y sera responsabilidad del jefe/a inmediato superior
registrar correctamente toda la informacién en la matriz y adjuntar la documentacion escaneada
(en la carpeta Documentos Habilitantes).

e) La Direccién de Administracién de Talento Humano con la informacion registrada y cargada en la
plataforma digital SHARE POINT revisara y verificara que cumpla con todas las condiciones y
remitira un correo electrénico confirmando que ha sido habilitado/a para acogerse a la modalidad
de teletrabajo, informacion que también se comunicara al responsable de su unidad
administrativa o dependencia.

f)  El correo electronico remitido por la Direccion de Administracion del Talento Humano, seré el
respaldo para mantenerse en la modalidad de teletrabajo hasta que las autoridades asi lo
decidan y/o se mantenga vigente la declaratoria de emergencia sanitaria.

5. Medidas de cumplimiento obligatorio

a) Cumplir de manera obligatoria con los protocolos y lineamientos emitidos por la institucién para
el retorno al trabajo.

b) Se deberé considerar los horarios de atencion establecidos por el COE Nacional.

c) Se debera seguir los lineamientos y disposiciones emitidas por el Ministerio de Trabajo y la
institucion.

d) Se mantiene el uso obligatorio de mascarillas/cubre bocas.

e) Respeto irrestricto a los salvoconductos nacionales.

f)  Respetar la circulacion vehicular segun el ltimo digito de su placa.

6. Sistemas de control y supervision

a) La incorporacion del personal a las instalaciones se la realizara por turnos rotativos para
asegurar los protocolos de distanciamiento. Para ello ellla responsable de cada unidad
administrativa/dependencia debera indicar el nimero de personal que requerird por turnos y
horarios establecidos, considerando el porcentaje establecido en el semaforo.

Para la distribucién de los turnos rotativos se debera considerar las directrices emitidas para la
circulacion vehicular por el Comité de Operaciones de Emergencia (COE) nacional para los/as
servidores/as y trabajadores/as que dispongan de vehiculos propios.
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b) Las marcaciones de los diferentes horarios seran unicamente mediante la matriz de marcaciones
en Excel a fin de evitar aglomeraciones en los biométricos, tanto al ingreso como la salida de la
jornada laboral presencial. (Anexo 1- Guia para marcaciones)

c) Se suspendera el biométrico con huella dactilar y/o facial sustituyéndolo por la asistencia
manual. (Anexo 1- Guia para marcaciones)

d) En caso del registro manual cada servidor/a, trabajador/a debera registrar su asistencia en el
archivo Excel, para lo cual seguira lo lineamientos especificados en el anexo 1.

e) El registro manual de todo el personal de la unidad administrativa o dependencia debera ser
comunicado y remitido a la Direccion de Administracién de Talento Humano hasta el 05 del
subsiguiente mes. Unicamente se aceptara un solo comunicado del responsable de la unidad
administrativa o dependencia, el cual debera ser remitido solo por Quipux anexando los archivos
digitales (excel o pdf) y fisicos con las firmas del responsable del &rea. Asi también se debera
informar todas las novedades presentadas en el respectivo periodo. Cabe citar que es
responsabilidad del jefe/a inmediato/a superior remitir la informaciéon de asistencia, no se
receptaran documentos fuera del plazo establecido.

7. Restricciones segun color seméaforo

7.1. Incorporacion del personal

Se mantiene la| Se mantiene la suspension de
suspension  de  la|la jornada laboral presencial a
jornada laboral | todo el personal contemplado
presencial, se mantiene | en el numeral 4.1. del presente
vigente el teletrabajo. | documento.

Se priorizara el teletrabajo, se [Se priorizara el teletrabajo se
Se  maximizara el | verificarad que al menos el 50% | verificara que al menos el 70% del
teletrabajo del equipo del trabajo inicie las | equipo del trabajo inicie las jornadas
jornadas presenciales. presenciales.

Se incorporara progresivamente el
personal  contemplado en los
parametros del numeral 4.1. del
presente documento.

7.2. Jornadas de trabajo

COLOR DETALLE
Todo el personal seguira aplicando las jornadas de teletrabajo, en los horarios
establecidos en las Resoluciones vigentes.

Se aplicara turnos rotativos, alternos por semana, es decir:

SEMANA 1 (PRESENCIAL)

Quienes deban asistir a la jornada de trabajo presencial deberan considerar, el horario
establecido en la establecida en las Resoluciones vigentes.

SEMANA 2 (TELETRABAJO)

Quienes asistieron en la primera semana mediante jornada de trabajo presencial, esta
semana retornan a sus actividades mediante la jornada de teletrabajo, en los horarios
establecidos en las Resoluciones vigentes.

AMARILLO




o &

4&2el Defensoria
& detPueblo

SEMANA 3 (PRESENCIAL)

Quienes participaron en la semana 2 en la jornada de teletrabajo deberan retornar a
sus actividades presenciales, para lo cual se considerara los horarios establecidos en
las Resoluciones vigentes.

SEMANA 4 (TELETRABAJO)

Quienes asistieron en la semana 3 en jornada de trabajo presencial deberan retornar a
sus actividades, en esta semana con actividades de teletrabajo, se considerara los
horarios establecidos las Resoluciones vigentes.

Todo el personal retornara a las jornadas de trabajo presencial, en los horarios
establecidos en las Resoluciones vigentes.

Se exceptuara y se considerard Unicamente para jornadas de teletrabajo aquellos
casos en los que se considere que peligra la vida de el/la servidor/a o la de su familia.

Cabe sefialar que en el caso de que el COE cantonal de su provincia establezca un horario especifico
para las jornadas de trabajo, debera ser comunicado a la Direccidén de Administracion de Talento Humano
a fin de realizar las gestiones que correspondan.

7.3. Procedimiento para determinar los turnos rotativos

a) Ellla responsable de la unidad administrativa 0 dependencia debera remitir mediante Quipux y no
por otros medios a la Direccion de Administracién de Talento Humano, el listado de los turnos
rotativos de su personal a cargo de conformidad a las actividades planificadas, documento que
se debera remitir hasta los dos (2) dias habiles posteriores del cambio de semaforo ya sea este
de rojo a amarrillo o de amarillo a verde.

b) Para la asignacién de los turnos rotativos la Direccion de Administraciéon de Talento Humano ha
levantado la matriz en excel “Formato de asignacion de turnos rotativos” (Anexo 3) a fin de que
sea llenada por ellla responsable de la unidad administrativa o dependencia, la distribucién del
personal en las modalidades contemplaré el mes completo; por lo que se recomienda trabajar
con el equipo para levantar los turnos rotativos.

c) Se exceptian de las jornadas de trabajo presencial aquellos/as servidores/as y trabajadores/as
contemplados en el numeral 4.1 del presente documento.

d) Se debera dar cumplimiento a los turnos rotativos remitidos a Direccion de Administracién de
Talento Humano; por lo que no se permitira variaciones o modificaciones a los listados remitidos.

e) Unicamente por casos excepcionales y por una Unica vez al mes se podra ajustar los turnos
rotativos de conformidad a las prioridades de la unidad, para lo cual se considerara el porcentaje
de personal que debe laborar acorde a la semaforizacion, se comunicara a la Direccion de
Administracion de Talento Humano con por lo menos tres (3) dias de anticipacion al inicio de los
nuevos turnos, pasado este tiempo no se considerara ninguna modificacién.

7.4. Sistemas de control de actividades

SEMAFORO AMARILLO
Se mantendra la elaboracion | Para quienes se mantenga en el | Para quienes se mantenga en el
de Informe de Productos |teletrabajo se continuard con la |teletrabajo se continuara con la
realizados semanalmente por | elaboracion de los Informe de |elaboracion de los Informe de
cada servidor/a y trabajador/a, | Productos Realizados | Productos Realizados
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mismos que deberan
cargados en el

semanal.

repositorio
digital de su unidad en donde
se almacenara de manera

semanalmente por cada servidor/a
y trabajador/a, que deberan ser
cargados en el repositorio digital
de su wunidad en donde
almacenara de manera semanal.

semanalmente por cada servidor/a
y trabajador/a, que deberan ser
cargados en el repositorio digital
de su unidad en donde
almacenara de manera semanal.

Para quienes se incorporen a las
jornadas presenciales, el
responsable de cada unidad
administrativa 0  dependencia
vigilara el cumplimiento de los
productos asignados; asi como la
ejecucion de actividades y tareas.

Para quienes se incorporen a las
jornadas presenciales, el
responsable de cada unidad
administrativa 0  dependencia
vigilara el cumplimiento de los
productos asignados; asi como la
ejecucion de actividades y tareas.

7.5. De la documentacion

COLOR DETALLE

Se mantendra vigente el despacho de documentacién digital.

Se debera proceder a regularizar los documentos que se emitieron sin firma digital
0 manuscrita por la emergencia sanitaria nacional, remitiendo a cada una de las
unidades administrativas o dependencias a nivel nacional.

AMARILLO

Se debera proceder a regularizar los documentos que se emitieron sin firma digital
0 manuscrita por la emergencia sanitaria nacional, remitiendo a cada una de las
unidades administrativas o dependencias a nivel nacional.

Todo documento debera contener su respectiva firma ya sea esta fisica/manuscrita
o digital.

7.6. Del cumplimiento de la jornada de trabajo

a) Ellla trabajador/a o servidor/a debera realizar la jornada de trabajo que le correspondan
(presencial o teletrabajo), segun lo establecido en el presente documento, cumpliendo el horario
que corresponda conforme las Resoluciones vigentes.

b) Con respecto al teletrabajo diariamente ellla trabajador/a o servidor/a debera registrar sus
horarios en la matriz de marcaciones.

c) Las ausencias seran planificadas y deberan tener la autorizacion del responsable de la unidad
administrativa o dependencia.

d) Las ausencias planificadas son las correspondientes a vacaciones, permisos, licencias,
enfermedad y otras justificadas en la LOSEP y su Reglamento General.

e) Todas las ausencias, excepto en el caso de vacaciones y dias por asuntos particulares, deberan
de ser justificadas documentalmente por el/la trabajador/a o servidor/a. Las ausencias que no se
justifiquen debidamente seran consideradas como un incumplimiento de horario, pudiendo dar
lugar a la responsabilidad disciplinaria correspondiente, ademés de computarse ese tiempo con
cargo a vacaciones.
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f)  El personal en modalidad presencial, una vez que haya cumplido con su horario de trabajo debe
salir de las instalaciones de la Defensoria del Pueblo, cumpliendo con los protocolos de
seguridad y distanciamiento.

g) En el caso del personal que mantuvo suspensién de teletrabajo emergente, por la naturaleza de
sus actividades, una vez finalizada la declaratoria de emergencia sanitaria y acorde a la
reanudacion de actividades de semaforo, recuperaran hasta por tres (3) horas diarias de los dias
subsiguientes a la reanudacién de actividades y/o cuatro (4) horas en los dias sabados, para lo
cual el responsable de cada unidad administrativa o dependencia presentara a la Coordinacién
General Administrativa, el plan de recuperacion el mismo que se ejecutara una vez que se
apruebe el mismo por la M&xima Autoridad delegadalo.

7.7. De las responsabilidades

a) La responsabilidad directa del cumplimiento de la jornada y del horario de trabajo corresponde a
cada trabajador/a o servidor/a, estando obligados/as a la utilizacién correcta de los medios
existentes para el control de asistencia y puntualidad, asi como a registrar todas las entradas y
salidas del edificio o dependencia en el que se encuentren destinados/as, comunicando a su
inmediato/a superior, de manera fehaciente y previa, cualquier incidencia que afecte a su jornada
de trabajo.

b) Los/as responsables de las unidades administrativas o dependencias en su calidad de Jefes/as
Inmediatos/as, seran los/as responsables de la supervision del cumplimiento de la jornada y
horario del personal a su cargo asi como del control de las diferentes ausencias de su personal y
de la gestion de las justificaciones correspondientes, de la utilizacion correcta e individualizada
de los medios de control horario existentes y de la prestacién del servicio de forma adecuada
durante los dias y horas establecidos.

c) Seran responsables igualmente de informar de cualquier anomalia que se produzca en el
cumplimiento de la jornada (presencial o teletrabajo) por parte del personal de su unidad
administrativa o dependencia.

d) Es responsabilidad de los/as responsables de las unidades administrativas o dependencias
controlar que los descansos reglamentarios durante la jornada diaria se realicen en el periodo y
con la duracion que establece la normativa de aplicacion vigente.

8. Dela Direccion de Administracion de Talento Humano

La Direccion de Administracion de Talento Humano sera responsable de la supervision general de la
aplicacién de control horario, del control y gestion de las ausencias planificadas que se establezcan para
el personal, del control y validacion de las justificaciones de las ausencias a justificar y de la emision de
los informes que se requieran, tanto para la comprobacion del cumplimiento adecuado de la jornada y
horario del personal como para analisis y evaluacion de resultados.

8.1. De la ejecucion de actividades

Teletrabajo
El plan de actividades de teletrabajo se ejecutara de la siguiente manera:

a) Ellla responsable de la unidad administrativa, proceso o dependencia con quien ellla
teletrabajador/a mantenga comunicacion directa en relacién con la prestacion de sus servicios,
deberd informar mediante el correo electronico institucional y/o memorando digital la descripcion
clara de las tareas a realizarse.
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b) Se utilizara el correo electronico institucional y/o memorando digital para la reasignacion y
despacho de los documentos producidos, para efectos de control del teletrabajo por parte del
jefe/a inmediato/a.

c) Ella teletrabajador/a remitira semanalmente el informe de sus actividades y productos realizados
a su jefe/a inmediato/a superior para su aprobacion, mediante el correo electrénico institucional o
memorando digital; el/la jefe/a inmediato/a consolidara los informes para su respaldo, los mismos
que seran cargados en el SHARE POINT hasta el segundo dia de la semana subsiguiente.

d) Ellla responsable de la unidad administrativa o dependencia emitird un informe consolidado del
cumplimiento de los productos realizados mensual poniendo en conocimiento al Jefe Inmediato/a
Superior, el cual debera estar cargado en el SHAREPOINT hasta el quinto dia habil de la
semana del mes subsiguiente. Cabe citar que, con respeto a los meses de marzo, abril, mayo
esta informacion deberéa ser presentada por cada mes hasta finales de junio 2020.

Presencial

a) Para quienes se incorporen a las jornadas presenciales, el/la jefe/a inmediato/a superior de la
unidad administrativa, proceso o dependencia vigilara el cumplimiento de los productos
asignados; asi como la ejecucion de actividades y tareas.

b) Se utilizara el correo electrénico institucional y/o memorando digital para la reasignacion y
despacho de los documentos producidos, para efectos de control y auditoria por parte del jefe/a
inmediato/a y la Direccion de Administracion de Talento Humano.

8.2. Seguimiento y control de actividades

Los controles y seguimiento de las actividades lo realizara el/la responsable de la Unidad Administrativa,
la Direccion de Administracién de Talento Humano verificara la presentacion del informe consolidado del
cumplimiento de las actividades mensual en el SHAREPOINT.

8.3. Licencias enfermedad y calamidad doméstica

Todo el personal que por motivos de fuerza mayor no puedan remitir la documentacion que justifique su
inasistencia a las jornadas de teletrabajo ya sean estas por calamidad doméstica o por enfermedad que
se hayan generado por COVID-19 u otros; podran remitir los documentos habilitantes (certificados
médicos u otros documentos habilitantes) una vez finalizada la emergencia sanitaria a fin de regularizar
los citados movimientos de personal y justificar las inasistencias a sus jornadas de teletrabajo.

Adicionalmente, se solicita considerar lo siguiente:

e En caso de ser diagnosticado/a con coronavirus (COVID-19), deberd comunicar inmediatamente
su condicion al jefe/a inmediato/a superior y a la Direccion de Administracion de Talento
Humano, adjuntando el certificado médico y el examen de laboratorio con positivo a coronavirus
(COVID-19).

o Si el médico dispone cuarentena a la/el trabajador/a o servidor/a publico/a con sospecha de
coronavirus (COVID-19), éste justificard su condicién a través del certificado médico
correspondiente emitido por el Ministerio de Salud Publica, Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social o de la casa de salud que le asista.

o Conforme el documento remitido la Direccién de Administracién de Talento Humano elaboraré la
respectiva accion de personal otorgando la licencia correspondiente, en la cual la o el servidor
debera mantener el reposo respectivo.
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Se reitera que una vez finalizada la declaratoria de emergencia sanitaria nacional, es obligacion de las y
los servidores; y, las y los trabajadores cumplir con el procedimiento adecuado para la justificacién de
licencias con remuneracién y permisos y se reconocera el tiempo que determina la LOSEP y su
Reglamento General.

LICENCIAS CON REMUNERACION CONFORME LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

a) Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicolégica,
debidamente comprobada, para la realizacion de sus labores, hasta por | Este personal Ginicamente podra asistir a sus

tres meses; e, igual periodo podra aplicarse para su rehabilitacion; como: | actividades presenciales una vez que presente a la
COVID-19 hasta descartar la confirmacion de un caso positivo. Direccion de Administracion del Talento Humano el
certificado médico en el cual se evidencie que no
b) Por enfermedad catastréfica o accidente grave debidamente certificado, | tenga la enfermedad y ha cumplido su etapa de
hasta por seis meses; asi como el uso de dos horas diarias para su | aislamiento

rehabilitacion en caso de prescripcién médica; (COVID -19 entre otras)

¢) Por maternidad, toda servidora publica tiene derecho a una licencia con
remuneracion de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en
caso de nacimiento mdltiple el plazo se extenderd por diez dias
adicionales. La ausencia se justificara mediante la presentacion del
certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social; y, a falta de éste, por otro profesional de los centros de
salud publica. En dicho certificado se hara constar la fecha probable del
parto 0 en la que tal hecho se produjo;

d) Por patemidad, el servidor publico tiene derecho a licencia con
remuneracion por el plazo de diez dias contados desde el nacimiento de su
hija o hijo cuando el parto es normal; en los casos de nacimiento multiple o
por cesarea se ampliara por cinco dias mas;

e) En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado
especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracién por
ocho dias més; y, cuando hayan nacido con una enfermedad degenerativa,
terminal o irreversible o con un grado de discapacidad severa, el padre
podré tener licencia con remuneracién por veinte y cinco dias, hecho que
se justificara con la presentacion de un certificado médico, otorgado por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social y a falta de éste,
por otro profesional médico debidamente avalado por los centros de salud
publica;

f) En caso de fallecimiento de la madre, durante el parto o mientras goza
de la licencia por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, 0 en
su caso de la parte que reste del periodo de licencia que le hubiere
correspondido a la madre;

g) La madre y el padre adoptivos tendran derecho a licencia con
remuneracion por quince dias, los mismos que correran a partir de la fecha
en que la hija o hijo le fuere legalmente entregado;

h) La servidora o servidor publico tendra derecho a veinte y cinco dias de
licencia con remuneracién para atender los casos de hija(s) o hijo(s)
hospitalizados o con patologias degenerativas, licencia que podra ser
tomada en forma conjunta, continua o alternada. La ausencia al trabajo se
justificara mediante la presentacion de certificado médico otorgado por el
especialista tratante y el correspondiente certificado de hospitalizacion;

i) Por calamidad doméstica, entendida como tal, al fallecimiento, accidente
o enfermedad grave como: COVID-19 del conyuge o conviviente en union
de hecho legalmente reconocida o de los parientes hasta el segundo grado
de consanguinidad o segundo de afinidad de las servidoras o servidores
publicos.

j) Por matrimonio.
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Anexos:

Guia para marcaciones de horario (Anexo 1).

Formato de registro de asistencia manual (Anexo 2).

Formato de asignacion de turnos rotativos (Anexo 3).

Formulario de permision, licencias y vacaciones (Anexo 4).

Documento de enfermedades catastroficas, raras o huérfanas (Anexo 5).
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