BICENTENARIO

{ BATALLA DE PICHINCHA 1822

Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0053-RE

Quito, D.M., 28 de diciembre de 2021

GAD DEL DISTRITO METROPOLITANO DE QUITO

Mgs. Victor Manuel Paliz Osorio
GERENTE GENERAL
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS
Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES

CONSIDERANDO:

s Que, el articulo 14 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, reconoce: “(..) el
} derecho de la poblacién a vivir en un ambiente sano y ecolégicamente equilibrado, que
| garantice la sostenibilidad y el buen vivir, sumak kawsay";

Que, el numeral 2 del articulo 16 de la Constitucion de la Republica, seiala: “Todas las
personas, en forma individual o colectiva, tienen derecho a: 2. El acceso universal a las
tecnologias de informacion y comunicacion™,

Que, cl articulo 33 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “El trabajo es
un derecho y un deber social, y un derecho econémico, fuente de realizacién personal y
base de la economia. El Estado garantizard a las personas trabajadoras el pleno respeto
a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempeiio
de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado ™,

Que, cl numeral 2 del articulo 66 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
reconoce y garantiza a las personas: "2. El derecho a una vida digna, que asegure la
salud, alimentacicn y nutricion, agua potable, vivienda, saneamiento ambiental,
educacion, trabajo, empleo, descanso y ocio, cultura fisica, vestido, seguridad social )%
otros servicios sociales necesarios”,
Que, el nimero 1 del articulo 154 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, seiiala:
“A las ministras y ministros de Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley,
les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas pitblicas del drea a su cargo y
expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su gestion”’;

Que, el numeral 4 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
seflala: “El sector publico comprende: 4. Las personas juridicas creadas por acto
normativo de los gobiernos auténomos descentralizados para la prestacién de servicios
publicos ™,
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Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador preceptia: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actiten en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce

»,

y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion. ™,

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Repiablica del Ecuador, sefiala: “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia,  eficiencia, calidad,  jerarquia,  desconceniracion,
descentralizacion,  coordinacion,  participacion, planificacion, transparencia y

]

evaluacion. ",

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, scfiala: “Serdn
servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier
titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector

22,

putblico ...,

Que, cl articulo 240 de la Constitucion de la Repuiblica del Ecuador, seiiala: “Los
gobiernos autonomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el dmbito de sus competencias y
Jurisdicciones territoriales. Las juntas parroquiales rurales tendran facultades
reglamentarias "'

Que, el numeral 6 del articulo 284 de la Constitucién de la Republica del Ecuador,
dispone: “La politica econémica tendrd como objetivo.- Impulsar el pleno empleo y
valorar todas las formas de trabajo, con respeto a los derechos laborales”;

Que, ¢l articulo 325 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: “El Estado
garantizara el derecho al trabajo. Se reconocen todas las modalidades de trabajo, en
relacion de dependencia o auténomas, con inclusion de labores de autosustento y
cuidado humano; y como actores sociales productivos, a todas las trabajadovas y
trabajadores

Que, los numerales 2, 5 y 11 del articulo 326 de la Constitucion de la Repiblica del
Ecuador, sefiala: “El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios: ...2. Los
derechos laborales son irrenunciables e intangibles. Serd nula toda estipulacion en
contrario ...5. Toda persona tendrd derecho a desarrollar sus labores en un ambiente
adecuado v propicio, que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y
bienestar...11. Sera valida la transaccion en materia laboral siempre que no implique
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renuncia de derechos y se celebre ante autoridad administrativa o juez competente.

()

Que, el articulo 389 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece: “El
Estado protegera a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos
negativos de los desasires de ovigen natural o antropico mediante la prevencion ante el
riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacién y mejoramiento de las condiciones
sociales, econémicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condicién de
vulnerabilidad...”,

Que, el articulo 23 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, determina; “Derechos de las
servidoras y los servidores publicos. - Son derechos irrenunciables de las servidoras y
servidores publicos”;

Que, cl articulo 25 de la Ley Organica del Servicio Publico, sefiala: “De las jornadas
legales de trabajo.- Las jornadas de trabajo para las entidades, instituciones, organismos
¥ personas juridicas senialadas en el articulo 3 de esta Ley podrdn tener las siguientes
modalidades: ordinaria o especial ",

Que, cl numeral 8 del articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Piblicas, sefiala como
uno de los deberes y atribuciones del Gerente General, ... "8. Aprobar y modificar los

3

reglamentos internos que requiera la empresa ...

Que, el articulo 16 del mismo cuerpo legal (LOEP), dispone: “La Administracion del
Talento Humano de las empresas piiblicas corresponde al Gerente General o a quien éste
delegue expresamente”;

Que, el articulo 18. Ibidem determina: “(...) Serdn servidoras o servidores piiblicos
todas las personas que en cualquier forma o a cualguier titulo trabajen, presten servicios
0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro de las empresas publicas.La prestacion de
servicios del talento humano de las empresas publicas se someterd de forma exclusiva a
las normas contenidas en esta Ley, a las leves (sic) que regulan la administracion publica
y a la Codificacion del Codigo del Trabajo, en aplicacion de la siguiente clasificacién: a.
Servidores Publicos de Libre Designacion y Remocion. - Aquellos que ejerzan funciones
de direccion, representacion, asesoria y en general funciones de confianza; b. Servidores
Piiblicos de Carrera. - Personal que ejerce funciones administrativas, profesionales, de
Jefatura, técnicas en sus distintas especialidades y operativas, que no son de libre
designacion y remocion que infegran los niveles estructurales de cada empresa publica:
¥, ¢. Obreros. - Aquellos definidos como tales por la autoridad competente, aplicando
parametros objetivos y de clasificacion técnica, que incluird dentro de este personal a los
cargos de trabajadoras y trabajadores que de manera directa formen parte de los
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procesos operativos, productivos y de especializacion industrial de cada empresa

r BAyge...”;

Que, el numeral 1, literal e) del articulo 77 de la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado, otorga a la méxima autoridad de las instituciones piblicas “...e) Dictar los
correspondientes reglamentos y demas normas secundarias necesarias para el eficiente,

i

efectivo y econdmico funcionamiento de sus instituciones...”;

Que, el numeral 14 del articulo 3 la Ley Organica de Simplificacion de Tramites
Administrativos, sefiala: “Principios.- Ademds de los principios establecidos en los
ariiculos 227 y 314 de la Constitucion de la Republica, los tramites administrativos
estardn sujetos a los siguientes: ... 14. Mejora continua. - Las entidades reguladas por
esta Ley deberdn implementar procesos de mejoramiento continuo de la gestion de
tramites administrativos a su cargo, que impliquen, al menos, un andlisis del desemperio
real de la gestion del tramite y oportunidades de mejora continua”;

Que, el articulo 20 de la Ley Orginica dc Apoyo Humanitario, sefiala: “...De la
reduccion emergente de la jornada de trabajo.- Por eventos de fuerza mayor o caso
Jortuito debidamente justificados, el empleador podra reducir la jornada laboral, hasta
un mdximo del 50%. El sueldo o salario del trabajador corresponderd, en proporcion, a
las horas efectivamente trabajadas, y no serd menor al 55% de la fijada previo a la
recluccion; y el aporte a la seguridad social pagarse con base en la jornada reducida. EI
empleador deberd notificar a la autoridad de trabajo, indicando el periodo de aplicacion
de la jornada reducida y la némina del personal a quienes aplicara la medida. Esta
reduccion podra aplicarse hasta por un (1) aiio, renovable por el mismo periodo, por una
sola vez. A partir de la implementacion de la jornada reducida y durante el tiempo que
esta dure, las empresas que hayan implementado la reduccion de la jornada laboral no
podrdan reducir capital social de la empresa ni repartiv dividendos obtenidos en los
gjercicios en que esta jornada esté vigente.

Los dividendos serdn reinvertidos en la empresa, para lo cual los empleadores
efectuardn en el correspondiente aumento de capital hasta el ifreinta y uno (31) de
diciembre del ejercicio impositivo posterior a aquel en que se generaron las utilidades y
se acogerdn al articulo 37 de la Ley de Régimen Tributario Interno. De producirse
despidos, las indemnizaciones y bonificacion por desahucio, se calcularan sobre la
ultima remuneracion mensual percibida por el trabajador antes de la reduccion de la
jornada, ademds de cualquier otra sancion que establezca la ley por este

incumplimiento ™,

Que, el articulo 23.1 del Codigo del Trabajo, sefiala: “El Ministerio del ramo podra
regular aquellas relaciones de trabajo especiales que no se encuentren reguladas en este
Codigo, de acuerdo a la Constitucion de la Republica del Ecuador™;
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Que, cl articulo 47.1 del Codigo del Trabajo, sefiala: “En casos excepcionales, previo
acuerdo entre empleador y trabajador o trabajadores, y por un periodo no mayor a seis
meses renovables por seis meses mds por una sola ocasion, la jornada de trabajo
referida en el articulo 47 podrad ser disminuida, previa autorizacion del Ministerio rector
del Trabajo, hasta un limite no menor a treinta horas semanales.”';

Que, el articulo 60 del Codigo del Trabajo, establece la forma en la que se recuperaran
las horas de trabajo “cuando por causas accidentales o imprevistas, fuerza mayor u otro
motivo gjeno a la voluntad de empleadores y trabajadores se interrumpiere el

’

trabajo...",

Que, cl articulo 539 del Codigo del Trabajo, sefiala: “...Corresponde al Ministerio del
Trabajo y Emplec la reglamentacion, organizacion y proteccion del trabajo y las demas

il

establecidas en este Caodigo ...";

Que, el articulo 277 del Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion COOTAD, otorga la “Creacién de empresas publicas.- Los gobiernos
regional, provincial, metropolitano o municipal podran crear empresas publicas siempre
que esta forma de organizacion convenga mds a sus intereses y a los de la ciudadania:
garantice una mayor eficiencia y mejore los niveles de calidad en la prestacion de
servicios publicos de su competencia o en el desarrollo de otras actividades de
emprendimiento (...)";

Que, cl Conscjo Metropolitano de Quito, cred la Empresa Publica Metropolitana de
Servicios Acroportuarios v Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA),
mediante Ordenanza Metropolitana No. 0309, publicada en el Registro Oficial No. 186
de5 de mayo de 2010, como persona juridica de derecho pulblico, sujeta a las
disposiciones de la Ley Organica dc Empresas Piblicas;

Que, cl Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano de la EPMSA
(RIATH), aprobado por el Directorio de la empresa, mediante resolucion
EPMSA-SD-15-11-2012 de 09 de noviembre de 2012, dispone: “Art 4 .- (...) De la
autoridad nominadora.- El o la Gerente General en su condicion de representante legal
de la Empresa, es la autoridad nominadora y el responsable de la administracion del
Talento Humano, para lo cual podra dictar la normativa secundaria de aplicacion del
presente reglamento dentro de las potestades que le otorga la Ley Organica de Empresas
Publicas ..."";

Que, ¢l Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la Empresa
Publica Metropolitana deServicios Acroportuarios y Gestion de Zonas Francas y
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Regimenes Especiales (EPMSA), en su Art. 5, sefiala: “De la Direccion del Talento
Humano. - Constituye el drgano de gestion del sistema técnico e integrado del talento
humano conforme la Ley Orgdnica de Empresas Publicas, el Estatuto Orgdnico de
Gestion Organizacional por Procesos, Reglamento y demds normativa que se expida
sobre el Talento Humano de la Empresa. La Direccion de Talento Humano tendra las
siguientes atribuciones: a) Cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, la
Ley Orgdnica de Empresas Publicas, el presente reglamento y demds normativa que se

]

expida sobre el talento humano de la empresa ...”;

Que, el articulo 10 del Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la
EPMSA, sefiala: “Del Sistema Técnico e Integrado de Desarrollo del Talento Humano.-
Es el conjunto de politicas, normas, métodos, procedimientos e instructivos orientados a
validar e impulsar las competencias, habilidades, conocimientos, garantias y derecho de
los servidores publicos de la Empresa, a fin de desarrollar su potencial y promover los

Il

principios que orientan la administracion del Talento humano...”;

Que, el articulo 12 del Reglamento Interno de Administracion de Talento Humano de la
EPMSA, sefiala: “Del Subsistema de Planificacion del Talento Humano: “Es el conjunto
de normas, técnicas, procedimientos e instructivos orientados a determinar la situacion
historica, actual y proyectada del talento humano, a fin de garantizar la cantidad y
calidad del personal, en funcion de la estructura administrativa de la Empresa’;

Que, el articulo 57 del Reglamento ibidem, sefiala que los servidores publicos “Son todas
las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o
ejerzan un cargo, funcién o dignidad dentro de la Empresa en concordancia con los
articulos 229 de la Constitucion de la Republica y 18 de la Ley Orgdnica de Empresas
Publicas...”;

Que, el articulo 74 del Reglamento ibidem, sefiala que los deberes de los servidores
publicos son “...b) Respetar, cumplir y hacer cumplir los reglamenitos internos,
instructivos y disposiciones internas...d) Cumplir de manera obligatoria con la jornada
ordinaria de ocho horas diarias efectivas, cuarenta horas semanales con descanso los
sabados y domingos; el personal operativo se regird a las jornadas y horarios especiales
previstos en el articulo 138 de este Reglamento™;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2012-0136 de 07 de agosto de 2012,
publicado en el Registro Oficial Nro. 772 de 22 de agosto de 2012, cl entonces Ministerio
de Relaciones Laborales hoy Ministerio del Trabajo, acucrda: “Expedir la Norma
Técnica para viabilizar el establecimiento de jornadas especiales de trabajo’™;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0110 de 21 de mayo de 2014, se
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acuerda, “Delegar a las Direcciones Regionales de Trabajo y Servicio Piblico previo el
cumplimiento de todos los requisitos establecidos en la Norma Técnica para viabilizar el
establecimiento de jornadas especiales de trabajo, para que registren y aprueben las
Jornadas especiales solicitadas por las instituciones del sector publico con el afan de
cumplir con los principios constitucionales de la eficiencia y eficacia™;

Que, en el articulo 1 del Acuerdo Ministerial Nro. 00126-2020 de 11 de marzo de 2020,
¢l Ministerio de Salud Pablica, acuerda: “Declarar el Estado de Emergencia Sanitaria
en todos los establecimientos del Sistema Nacional de Salud en los servicios de
laboratorio, unidades de epidemiologia y control, ambulancias aéreas, servicios médicos
vy paramédicos, hospitalizacion y consulta externa por la inminente posibilidad del efecto
provocado por el coronavirus COVID-19, y prevenir un posible contagio masivo de la
poblacidon ™,

Que, cn ¢l articulo 2 del Acuerdo Ministerial MDT-2020-076 de 12 de marzo de 2020, cl
Ministerio de Trabajo acuerda “EXPEDIR LAS DIRECTRICES PARA LA APLICACION
DE TELETRABAJO EMERGENTE DURANTE LA DECLARATORIA DE EMERGENCIA
SANITARIA. ... 2. Del ambito. - En virtud de la emergencia sanitaria declarada, las
directrices del presente acuerdo son de aplicacion para las instituciones del sector
publico, de conformidad con el articulo 225 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, asi como para el sector privado";

Que, cn el articulo 1 de la Resoluciéon Nro. A-020 de 12 de marzo de 2020, el alcalde del
Distrito Metropelitano, resuelve: “Declarar en estado de emergencia grave a todo el
territorio del Distrito Metropolitano de Quito, en razdn de la declaratoria de COVID-19
como pandemia por la OMS y, de la emergencia sanitaria decretada por el Presidente de
la Republica (...)",

Que, el articulo 6, literal a del Decreto Ejecutivo Nro. 1017, de 16 de marzo de 2020,
dispone: “a) Se SUSPENDE la jornada presencial de trabajo entre el 17 al 24 marzo de
2020, para todos los trabajadores y empleados del sector publico o del sector privado

o

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-092 de 03 de mayo de 2020, “El
Ministerio de Trabajo reforma el Acuerdo Ministerial No. MRL-2012-0136 de 07 de
agosto de 2020, a través del cual se expidio la Norma Técnica para viabilizar el
establecimiento de jornadas especiales de trabajo”;

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-094 de 3 de mayo de 2020, cl
Ministerio de Trabajo expide las directrices para el retorno al trabajo presencial del
servicio plblico";
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Que, cn el articulo 1 del Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-117 de 20 de mayo de
2020, indica: “Objefo.- En apego al articulo 314 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador, el presente acuerdo tiene por objeto expedir las directrices que permitan
aplicar y regular la jornada especial diferenciada en el sector piiblico, en virtud de las
necesidades institucionales que se han generado por la emergencia sanitaria declarada
por el coronavirus (COVID-19), sin afectar bajo ninguna circunstancia la prestacion de
los servicios publicos v/o la atencion a la ciudadania.”,

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0009-ME, de 11 de enere de 2021, la
Gerencia de Planificacion y Proyectos, manifiesta: “Uno de los objetivos que se ha
planteado la Empresa Publica Metropolitana deServicios Aeroportuarios y Gestion de
Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA), en esta administracion, tiene que ver
con el mejoramiento de los procesos empresariales, con el fin de mejorar la
productividad, evitar reprocesos y disminuir la discrecionalidad en la gestion de la
Empresa. (...)";

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2021-0039-ME de 14 de enero de 2021,
la Gerencia Administrativa Financiera, sefiala: “En tal virtud por lo anteriormente
expuesto y conforme a lo establecido en el memorando citado sirvase encontrar adjunto
seiiora Gerente de planificacion y Proyectos, los formatos en los cuales se ha registrado
la informacién, respecto a las actualizaciones v mejoras en los procesos competentes a la
GAF, con la finalidad de aportar al buen desempeiio y productividad de la empresa, asi
como a la consecucion de los objetivos planteados por la EPMSA para el afio 20217;

Que, con memorando No. EPMSA-GPP-2021-0043-ME de 26 de emero de 2021,
enviado a la Gerencia General, la Gerencia de Planificacién y Proyectos sefiala: ... Una
vez que se cuenta con la informacion remitida por las Gerencias, ademds de los procesos
que identificé la Gerencia de Planificacién y Proyectos, como susceptibles de mejora, me
permito poner en su conocimiento el listado de los procedimientos que serian levantados
u optimizados este afio 2021, y, adicionalmente solicito comedidamente su autorizacion,

il

con el fin de dar inicio al levantamiento y/o actualizacion de los mismos.”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GG-2021-0016-ME de 09 de fcbrero de 2021,
enviado a la Gerencia General y Gerencia de Planificacion y Proyectos de la EPMSA
“autoriza el levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales propuestos
por la Gerencia de Planificacion y Proyectos” a través de memorando
EPMSA-GPP-2201-0043-ME;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0062-ME de fecha 09 de febrero de
2021, la Gerencia de Planificacién y Proyectos pone en conocimiento de todas las
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Gerencias de la Empresa Publica Metropolitana deServicios Aeroportuarios y Gestion de
Zonas Francas y Regimenes Especiales (EPMSA), que con memorando No.
EPMSA-GG-2021-0016-ME de 9 de febrero de 2021, “la Gerencia General aulorizo el
levantamiento y actualizacion de procedimientos empresariales propuesto por la
Gerencia de Planificacion”;

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0189-ME dc fecha 15 de abril de
2021, la Gerencia de Planificacion y Proyectos, seiiala: “...una vez que se han realizado
reuniones de trabajo con la Direccion de Talento Humano, con el fin de efectuar ajustes
técnicos y de formato al procedimiento IMPLEMENTACION DE MODALIDAD DE
TELETRABAJO EMERGENTE solicito comedidamente, se sirva, disponer, la revision
del referido instructivo desde el ambito de sus competencias...”,

Que, con memorande No. EPMSA-GPP-2021-0243-ME de 14 de mayo de 2021, la
Gerencia de Planificacion y Proyectos solicita a la Gerencia Juridica de manera textual:
“me permito indicar que esta Gerencia ha realizado el levantamiento de varios
procedimientos para lograv los fines planteados anteriormente, los mismos que se
encuentran en diferentes etapas de revision; por lo expuesto y con el fin de cumplir con
la meta prevista por la EPMSA, solicito muy comedidamente, se sirva disponer a quien
corvesponda la revision de los siguientes instructivos:

2) INSTRUCTIVOS QUE HAN SIDC REVISADOS POR LA GERENCIA JURIDICA Y
REMITIDOS PARA AJUSTES”

Unstructivo irea requirente
Instructivo de implementacion de teletrabajo emergente Talento Humano

Que, el Centro de Operaciones de Emergencia COE, en sesion permanente del 20 de
mayo de 2021, por unanimidad de los miembros plenos, resolvio: “d. Trabajo. Retorno
Progresivo al Trabajo en Instituciones Publicas: Las maximas autoridades de cada
institucion decidiran el reforno a las actividades de manera presencial, se deberd
privilegiar el teletrabajo, en los casos que sean posibles. Se debera dar cumplimento a
las disposiciones previstas en la normativa legal vigente y demds protocolos emitidos
para un reforno seguro al trabajo. Serd de exclusiva responsabilidad del empleador, a
través de las unidades o departamentos de seguridad y salud internos, determinar las
personas que de acuerdo a su valoracion y al riesgo de contagio en lus actividudes que
ejecuta, puedan asistir de manera presencial.

Sera obligacion de los trabajadores acatar todas las normas y procedimientos de
prevencion establecidos por el empleador. Personas en condiciones de vulnerabilidad o
grupo de atencion prioritaria: De conformidad con el “Protocolo de Seguridad vy Salud
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en el Trabajo para el sector publico y privado”, aprobado por el Ministerio de Salud
Publica y Ministerio del Trabajo, las personas que se encuentran en condiciones de
vulnerabilidad y grupos de atencion priovitaria, conforme lo indica el documento, que no
deben asistir al lugar de trabajo, deberdn justificar tal condicion ante el médico
institucional u ocupacional a fin de que éste evalie y autorice la continuidad laboral a
través de teletrabajo’™;

Que, mediante Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0028-RE de 21 de mayo de 2021, el
seiior Gerente General, dispone: “Suspender la jornada laboral presencial v mantener
sus funciones y actividades mediante teletrabajo del 21 al 31 de mayo de 2021°";

Que, mediantc memorando No. EPMSA-(GJ-2021-0238-ME de 27 de mayo de 2021, la
Gerencia Juridica comunica a la Gerencia de Planificacion y Proyectos de manera textual:
“...la Gerencia Juridica desde sus competencias, ha procedido a realizar la revision de
los Instructivos remitidos como adjuntos del memorando antes mencionado, dentro de los
cuales se han emitido algunas observaciones, las mismas que se encuentran
implementadas con control de cambios en formato Word, a fin de que las mismas sean
acogidas de considerarlas pertinentes.

NSTRUCTIVO ESTADO

Procedimiento para la implementacion de la Segunda Revision, observaciones
modalidad de teletrabajo emergente y suspension defcon control de cambios para su
Va jornada laboral validacion

Que, la Gerencia de  Planificacion y  Proyectos mediante memorando
EPMSA-GPP-2021-0277 de 31 de mayo de 2021, con asunto: “Informe de levantamiento
v revision del Instructivos de Procesos en cumplimiento a meta POA 2021, informe
parcial enero-mayo 2021 enviado a la Gerencia General EPMSA manifiesta “(...)
numeral 1. Instructivo de procedimiento de implementacion de teletrabajo emergente:
Mediante memorando Nro. EPMSa-DTH-2021-0226-ME de fecha 03 de marzo de 2021,
la Directora de Talento Humano, solicito a la Gerencia de Planificacion y Proyectos;
.Una vez que la Gerencia Legal mediante memorando Nro. EPMSA-GJ-2020-0437-ME
de 23 de noviembre de 2020, remitio el procedimiento para la implementacion de la
modalidad de teletrabajo emergente y suspension de la jornada laboral y el acuerdo
entre las partes debidamente revisado y con control de cambios, para que sean
apreciadas las revisiones pertinentes, adjunto al presente los documentos mencionados a
fin de que puedan ser verificados por su Gerencia y pueda continuarse con el trdmite
pertinente para la aplicacion del mismo..”;
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Que, mediante memorando Nro. EPMSA-GAF-2021-0498-ME de 11 de junio de 2021,
dirigido a la Direccion Administrativa, Financiera y de Talento Humano, con asunto:
“Solicitando justificacion de levantamiento de procesos”, la Gerencia Administrativa
Financiera solicita lo  siguiente:  “Em  atencion al  Memorando  No.
EPMSA-GPP-2021-0304-ME de 9 de junio de 2021, respecto a la solicitud de
Jjustificacién de levantamiento de proceso, suscrito por la sefiora Gerente de
Planificacion y Proyectos, que sehala: Considerando que con memorando Nro.
EPMSA-GG-2021-0016-ME del 9 de febrero, la Gerencia General autorizo el
levantamiento y mejoramiento de procesos institucionales con el objetivo de mejorar la
productividad empresarial, la Gerencia de Planificacion y Proyectos ha trabajado con el
personal a su cargo con €l fin de cumplir lo asignado por la maxima autoridad, por lo
que en el Avea Administrativa Financiera, se han realizado los levantamientos de siete
procedimientos y elaborado instructivos de los mismos, siendo éstos:

Talento Humano:
1. Instructivo del procedimiento de Teletrabajo emergente

()

Por lo expuesto solicito y dispongo a ustedes sefioras Directoras Administrativa,
Financiera y de Talento Humano, remitir las respectivas justificaciones, considerando lo
solicitado por la Gerencia de Planificacion y Proyectos, que se ha descrito en los
pdrrafos anteriores ™,

Que, mediante memorando No. EPMSA-GAF-2021-0557-ME de 28 de junio de 2021, la
Gerencia Administrativa Financiera, con asunto: “Respuesta al memorando
EPMSA-GPP-2021-0304-ME  solicitando  justificacion para el levantamiento de
procesos”  manifiesta:  “Direccidn de  Talento  Humano,  Documento  No.
EPMSA-DTH-2021-0912-ME de 25 de junio de 2021...Toda vez que con memorando
Nro. EPMSA-GAF-2021-0498-me de 11 de junio de 2021, la Gerencia Administrativa
Financiera solicitd y dispuso a esta Direccion remitir las respectivas justificaciones a los
procedimientos de Talento Humano. Se adjunta al presente el Informe Técnico Nro.
EPMSA-TH-2021-102-4 de 25 de junio de 2021, mediante el cual se justifica la
necesidad de actualizacién y creacion de procedimientos para esta Direccion™;

Que, el Centro de Operaciones de Emergencia COE, en sesion permancnte del martes 29
de junio de 2021, por unanimidad de los miembros plenos, resolvio: “I. Aprobar la
“Guia y Plan General para el Retorno Progresivo y Seguro a las Actividades Laborales
Presenciales” presentada por el Ministerio de Trabajo™,;

Que, el Centro de Operaciones de Emergencia COE, en sesion permanente del jucves 29
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de julio de 2021, por unanimidad de los miembros plenos, resolvié: “1. Extender el plazo
hasita el 15 de septiembre de 2021 para que el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de
Salud, presenten al COE Nacional el modelo a implementar para el retorno progresivo a
las actividades presenciales. Mientras tanto, se mantiene la disposicion respecto al aforo
autorizado de 50% en las entidades publicas con funcionarios y trabajadores que han
recibido su esquema de vacunacién completo por al menos 14 dias. Es de
responsabilidad de las mdximas autoridades de cada institucion asegurar la atencion y
prestacion de servicios publicos con el objeto de evitar paralizaciones o suspensiones”’;

Que, el Centro de Operaciones de Emergencia COE, en sesion permanente del jueves 12
de agosto de 2021, por unanimidad de los miembros plenos, resolvid: “I. Mantener la
disposicion respecto al aforo autorizado de 50% en las entidades piblicas con
Sfuncionarios y trabajadores que han recibido su esquema de vacunacion completo por al
menos 14 dias’”’;

Que, Ja Gerencia de Planificacién y Proyectos mediante memorando
EPMSA-GPP-2021-0454-ME, de fecha 02 de scptiembre de 2021, con asunto:
“Solicitud de elaboracion de resoluciones de enmienda al Manual de Procesos 2017 y
disposicion de implementacion” remitido a la Gerencia Juridica de manera textual
manifiesta “Por lo expuesto y considerando que la institucion cuenta con un manual de
Procesos aprobado mediante Resolucion Nro. 105-17 del 12 de septiembre de 2021,
solicito se sirva asignar a quien corresponda, con el fin de que se elabore la Resolucion
que actualice el referido documento™;

Que, el Centro de Operaciones de Emergencia COE en sesion permanente de 06 de
octubre de 2021, por unanimidad de los miembros plenos resolvié: “1.- Solicitar al
Ministerio de Trabajo que, en el dmbito de sus compefencias, notifique a las instituciones
publicas y privadas que el aforo permitido para el desarvollo de actividades laborales en
modalidad presencial se incrementa del 50% al 70% , La notificacion debera efectuarse
para que entre en vigencia a partir del lunes 11 de octubre de 2021 a nivel nacional y
que para el efecto se debera seguir cumpliendo con lo dispuesto en la «Guia y plan
general para el retorno progresivo y seguro a las actividades laborales presenciales,
Version 7.0» aprobada en resolucion del COE Nacional el 29 de junio de 2021 y los
Acuerdos Ministeriales MDT-2021-214 vy MDT-2021-215 expedidos el 9 de julio de 2021,
a efectos de mantener las medias de bioseguridad”,

Que, mediante memorando No. EPMSA-GPP-2021-0520-ME de 07 de octubre del 2021,

la Gerente de Planificacién y Proyectos, remite a la Gerencia Juridica con asunto: “...En
el punto 3, ratifico que los siguientes instructivos se encuentran listos para ser emitido
mediante resolucion los mismos que se encueniran adjunfos a este memorando: ...7.-

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA MODALIDAD DE
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TELETRABAJO EMERGENTE Y SUSPENSION DE LA JORNADA LABORAL”;

Que, la Gerencia General mediante Resolucion EPMSA-GG-2021-046-RE de 13 de
octubre de 2021, resolvid:

“ARTICULO PRIMERO. - Incrementar el aforo del trabajo presencial del 50% al 70% a
partir del 11 de octubre del 2021, priorizando el teletrabajo para aquellos funcionarios
que por sus funciones y actividades puedan realizarlo.

(...) ARTICULO TERCERO. - Las Gerencias y Direcciones coordinardn conforme a las
necesidades instituciones la asistencia de los servidores, cumpliendo el aforo del 70%,
asi también vigilaran el teletrabajo de ocho horas diarias, remitiendo semanalmente
mediante memorando a la Direccion de talento Humano el reporte de actividades a
través de la plataforma Google Drive diarias. ARTICULO CUARTO. - Mantener los
lineamientos de limpieza, desinfeccion y dosificacion en las instalaciones de la empresa y
unidades de transporte...”’;

Que, la Empresa Ptblica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas
Francas y Regimenes Especiales (EPMSA), en cumplimiento a las disposiciones legales
emitidas por las autoridades del Gobicrmo ccuatoriano, alineada a las recomendaciones
sanitarias y con Ja finalidad de tomar las acciones pertinentes que cviten una proliferacion
del COVID-19, ve la necesidad de realizar el Procedimiento para la Implementacion de la
Modalidad de Teletrabajo Emergente y suspensién de la relacion laboral durante la
emergencia sanitaria;

En ejercicio de las atribuciones y facultades constitucionales y legales conferidas en el
articulo 11 numeral 8 de la Ley Organica de Empresas Publicas y deméas normativa citada
cn los considerandos de esta resolucion:

RESUELVE:

Art, 1.- Expedir cl “INSTRUCTIVO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
MODALIDAD DE TELETRABAJO EMERGENTE Y SUSPENSION DE LA JORNADA
LABORAL”, ancxo a la presente resolucion.

Art. 2.- Encarguese de la ejecucion de la presente resolucion, a la Direceién de Talento
Humano.

Art. 3.- Disponer a la Unidad de Comunicacion, la publicacién de esta resolucion en cl
portal institucional web institucional.
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Art.4.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su fecha de expedicion.

Comuniquese.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Victor Manuel Paliz Osorio
GERENTE GENERAL EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS
EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS

Anexos:
- PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE TELETRABAJO.pdf
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Gerente Juridico EPMSA
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Gabriela Alexandra Vargas Yacelga

Dircctora de Talento Humano EPMSA
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Maria Soledad Cevallos Canas
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1. OBJETIVO

El presente Procedimiento regula la modalidad de teletrabajo emergente en la EMPRESA PUBLICA
METROPOLITANA DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES
ESPECIALES “EPMSA”, estableciendo los lineamientos y pardmetros en los cuales se enmarcaré esta
modalidad de trabajo en virtud de la declaratoria del estado de excepcién por calamidad publica en
todo el temritorio nacicnal, porlos cases de coronavirus y la declaratoria de pandemia de COVID-19 por
parte de la Organizacion Mundial de la Salud, con el fin de precautelar la salud del personal que labora
en la Institucion.

2. ALCANCE

Inicio: Listado de funcionarios que se acogeran a modalidad de teletrabajo
Finaliza: Matriz de seguimiento al teletrabajo

3. DEFINICIONES

Para efectos de aplicacién de este Procedimiento, se consideran las siguientes definiciones:

Servidores: Todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo frabajen, presten o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro de la empresa en concordancia con los articulos 229 de la
Constitucion de la Republica y 18 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas

Teletrabajo Emergente: Es |la labor o actividad de cardcter no presencial en jornadas ordinarias que
realizan los servidores de la EPMSA a través de la cual el trabajador realiza sus actividades fuera de las
instalaciones en las que habitualmente lo hace durante la emergencia sanitaria declarada, haciendo
uso de las tecnologias de la informacion desde el lugar elegido por el teletrabajador.

Teletrabajador emergente: Servidores de la EPMSA, que realizan la prestacion de servicios no presencial
o actividad no presencial, en jornadas ordinaras o especiales de trabajo durante la emergencia
sanitaria declarada, haciendo uso de las tecnologlas de la informacion desde el lugar elegido por el
telefrabajador.

Suspensién de la Jornada Laboral: Para todas aquellas actividades laborales que porsu naturaleza sean
imposibles de acogerse al teletrabajo sin que esto implique la finalizacion de la relacién laboral,
particular que comunicara a sus trabajadores y empleadaos.

VPN: Red Privada Virtual (Virtual Private Network). Tipo de conexién segura para el servidor y para la
organizacion, a servicios o servidores que no se encuentran directamente accesibles a Intermnet.

4. BASE LEGAL

4.1. £l articulo 14 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador, “reconoce e/ derecho de [a
poblacion a vivir en un ambiente sano y ecologicamente equilibrado. que garantice las
sostenibilidades y el buen vivir, sumak kawsay....”

4.2 Elnumeral 2 del articulo 16 de |a Constitucion de la Republica, sefiala que todaslas personas,
en forma individual o colectiva, tienen derecho al acceso universal a las tecnologias de
informacion y comunicacion

4.3. El articule 33 de la Constitucion de la Replblica del Ecuador, manifiesta que “el frabajo es
un derecho y un deber social, y un derecho econémicoe, fuente de realizacién personal y
base de la economia. £l Estado garantizard a las personas trabajadoras el pleno respeto a
su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones justas y el desempefio de
un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado”.
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4.4. E articulo 35 de la Constilucion del Estado establece que "las personas adultas mayores,
nifias, nifios, y adolescentes, mujeres embarazadas, personas con discapacidad, personas
privadas de libertad y quienes adolezcan de enfermedades catastroficas o de alta
complejidad, recibirén atencion prioritaria y especializada en los dmbitos publico y privado.
La misma atencion pricritaria recibiran las personas las personas en situacion de riesgo, las
victimas de violencia doméstica y sexual, maltrato infanii, desastres naturales o
antropogénesis, Ef Estado prestara especial proteccion a las personas en condicion de
doble vulnerabilidad

4.5. El articulo 164 de la Constitucion del Estado manifiesta que “La Presidenta o Presidente de
la Reptblica podra decretarel estado de excepcion en todo el terriforio nacionalo en parte
de él en caso de agresion, conflicto armado internacional o interno, grave conmocién
interna, calamidad pablica o desastre natural. La declaratora del estado de excepcion no
interrumpira las actividades de las funciones del Estado

4.6. El articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que “las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, (as servidoras o servidores pablicos y
las personas que actiuen en virtud de una potestad estalal ejerceréan solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion yla ley.... ©

4.7. El articulo 227 de |a Constitucion de |a Replblica del Ecuadorindica que “la administracion
publica, constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia desconcentracion, coordinacion, participacién, planificacion,
transparencia y evaluacion.”

4.8. El articulo 229 de la Constitucion del Estado establece que “serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o cualquier titulo trabajan, presten
servicios o eferzan un cargo, funcién o dignidad deniro delsector pablico...”

4.9, El articulo 284 numeral 6 de la Canstitucion de la Republica del Ecuador, establece que |la
politica econdmica tendra como objetivo “impulsar el plene empleo y valorar todas las
formas de frabajo, con respeto a los derechos laborales.”

4.10. El articulo 325 de la Caonstitucion de la Replblica del Ecuadar, dispone que “se
reconocen todas las modalidades de frabajo, en relacién de dependencia o autonomas,
con inclusion de labores de auto sustento y cuidado humano; y como actores sociales
productivos, a todas las trabajadoras y frabajadores.”

4.11. Elnumeral 2 del articulo 326 del a Constitucién de la Repuablica del Ecuador, establece
gque los derechossonirrenunciables e intangibles siendo nula toda estipulacién en contrario

4.12.  El articulo 326 ibidem en su numeral 5 dispone “que foda persona tendréd derecho a
desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar, numeral 11 establece que sera vélida la
fransaccion en materia laboral siempre que no implique renuncia de derechos y se celebre
ante autoridad administrativa o juez competente.”

4.13.  El articulo 389 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, establece que “elEstado
protegerd alas personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de
los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencién ante el fiesgo, la
mitigacién de desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales,
economicas y ambientales, con el objetivo de minimizarla condicion de vulnerabilidad”.

4.14. El articulo 11 de la Ley Organica de Empresas Publicas, establecen las atribuciones del
Gerente General, quien como responsable de la administracién y gestion de la empresa,
tiene entre sus atribuciones la establecida en el numeral 8 que manifiesta | “ Aprobary
modificar los reglamentos infernos que requiera la empresa, excepto el sefialado en el
numeral 8 del articulo 9 de esta Ley”.

4,15,  Asitambién el articulo 16 del mismo cuerpo legal (LOEP) dispone que la administracidn
del talento humano de las empresas pUblicas corresponde al Gerente General o a quien
éste delegue expresamente.

4.16.  El articulo 23.1 del Cédigo de Trabajo, agregado porla disposicién reformatoria quinta,
numeral 4 del Cédigo Orgénico de la Produccion, sefala que el Ministerio del ramo podra
regular aquellas relaciones de trabajo especiales que no se encuentren reguladas en ese
Caodigo, de acuerdo a la Constitucion de la Republica del Ecuador.

4.17. El articulo 20 de la Ley Humanitaria, menciona: “.. De la reduccién emergente de la
jornada de trabajo.- Por eventos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente justificados,
el empleador podra reducir la jornada laboral, hasta un maximo del50%. El sueldo o salario
del frabajador comrespondera, en proporcion, a las horas efectivamente trabajadas, y no
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sera menor al 55% de la fijada previo a la reduccion; y el aporte a la seguridad social
pagarse con base en la jornada reducida. El empleador debera notificar a la autoridad de
trabajo,indicando el pericdo de aplicacién delajornadareducida yla némina del personal
a quienes aplicara la medida, Esta reduccién podra aplicarse hasta por un (1) afo,
rencvable por el mismo periodo, por una sola vez. A partir de la implementacion de la
jormnada reducida y durante el tiempo que esta dure, las empresas que hayan
implementado la reduccion de la jornada laboral no podran reducir capital social de la
empresa nirepartir dividendos obtenidos en los ejercicios en que esla jornada esté vigente.
Los dividendos seran reinvertidos en la empresa, para lo cual los empleadores efectuaran
en el corespondiente aumento de capital hasta el freinta y uno (31) de diciembre de!
ejercicio impositivo posterior a aquel en que se generaron |las utlidades y se acogerédn al
articulo 37 de la Ley de Régimen Tributario Interno. De producirse despidos, las
indemnizaciones y bonificacién por desahucio, se calcularan sobre la ditima remuneracion
mensual percibida por el trabajador antes de la reduccion de la jornada, ademas de
cualquier otra sancién que establezca la ley por este incumplimiento

4.18. El Codigo del Trabajo en su articulo 60 establece la forma en la que se recuperarén las
horas de trabajo cuando por causas accidentales o imprevistas, fuerza mayor u ofro motivo
ajeno a la voluntad de empleadores y frabajadores se interrumpiere el trabajo.

4.19.  El articulo 539 del Cédigo de Trabajo, sefiala que comesponde al Ministerio del Trabajo
la reglamentacion, organizacion y proteccion del trabajo

4.20. Mediante Acuerdo Ministerdal No. MRL-2014-0110 de fecha 21 de mayo de 2014 se
delega alas Direcciones Regionales de Trabajo y Servicio Publico previo el cumplimiento de
todos los requisitos establecidos en la Norma Técnica para viabilizar el establecimiento de
jornadas especiales de trabajo, para que registren y aprueben las jornadas especiales
solicitadas por las instituciones del sector plblico con el afan de cumplir con los principios
constifucionales de la eficiencia y eficacia

4.21. Mediante Acuerdo Ministerial MDT-2020-076 de fecha 12 de marzo de 2020 el Ministerio
de Trabajo expide las Directrices para la aplicacion de teletrabajo emergente durante la
declaratoria de emergencia sanitaria que en su articulo 2 establece “(...) Del ambito. - En
vitud de la emergencia sanitaria declarada, las directrices del presente acuerdo son de
aplicacion para las instifuciones del sector ptiblico, de conformidad con el arficulo 225 de
la Constitucion de la Reptblica delEcuador, asi como para el sector privado-"

4.22. Mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-092 de fechs 03 de mayo de 2020, "e/
Ministerio de Trabajo reforma el Acuerdo Ministerial No. MRL-2072-0136 de 07 de agosto de
2020, a través del cual se expidid la Norma Técnica para viabilzar el establecimiento de
jornadas especiales de trabajo.”

4.23. Mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-094 de fecha 3 de mayo de 2020, se expide
las directrices para el retorno al trabajo presencial del servicio publico que en su articulo 6
dispone el Procedimiento para el registro y autorizacion de la jornada emergente.

4.24. Mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-117 de fecha 20 de mayo de 2020, expide
las directrices para el establecimiento de la jornada especial diferenciada en el sector
publica cuyo objetivo en apego al articulo 324 de la Consiitucion de la Republica del
Ecuador, el presente acuerdo tiene por objeto expedirlas directrices que permitan aplicar
yregularia jornada especial diferenciada en el sector publico, en virtud de las necesidades
institucionales que se han generado por la emergencia sanitaria declarada por el
caronavirus, sin afectar de ninguna manera la prestacién de los servicios publicos y o la
atencion ala ciudadania.

4.25. Mediante Acuerdo Ministerial Nro. 00126-2020 de 11 de marzo de 2020, el Ministerio de
Salud Pdblica en su articulo 1 “"declard el Estado de Emergencia Sanitaria en todas los
establecimientos del Sistema Nacional de Salud, en los servicios de laboratorio, unidades de
epidemiologia y control, ambulancias aéreas. servicios médicos y paramédicos,
hospitalizacion y consulta externa porla inminente posibilidad del efecio provocado por el
coronavirus (COVID-19), y prevenirun posible contagio masivo de la poblacion.”

4.26. Medlante Acuerdo Interministerial Nro. 000001 de 12 de marzo de 2020, el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana y el Ministerio de Gobiemno dispusieron medidas
de prevencion para evitarla propagacion del coronavirus (COVID-13)

4.27. Mediante Acuerdo Interministerial Nro. 000003 de 14 de marzo de 2020, el Ministerio de
Relaciones Exteriores y Movilidad Humana y el Ministeric de Gobierno acordaron disponer
que |la medida de Aislamiento Preventivo Obligatorio (APO) par un periodo inintemumpido
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de catorce (14) dias serd aplicable a todo viajero nacional o extranjero que ingrese al
territorio nacional provenientes de cualquier pais y seguir las directrices constantes en el
Acuerdo Interministerial Nro. 000001 de 12 de marzo de 2020.

4.28.  El articulo 1 del Decreto Ejecutivo Nro. 1017 de 16 de marzo de 2020 emitido por el
Presidente Constitucional de la Repablica declaré e} estado de excepcion por calamidad
publica en todo el teritorio nacional, por los casos de coronavirus y la declaratoria de
pandemia de COVID-18 por parte de la Organizacion Mundial de la Salud.

4.29. El articulo 6 del Decreto Ejecutive 1017 respecto del desarrollo de la jornada laboral
dispone |la suspensién de |a jornada presencial de frabajo comprendida entre el 17 al 24 de
marzo de 2020, para todos los frabajadores y empleados del sector publico y del sector
privado, suspension que podrd ser prormogada por el Comité de Operaciones de
Emergencias Nacional. Para este efecto losservidores publicosy empleados en general que
su actividad lo permita, se acogeran al teletrabajo en todo el territorio nacional conforme
el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-076 de 12 de marzo de 2020, para lo cual las méximas
autoridades institucionales organizardn las correspondientes acciones con el fin de
implementar dicha modalidad. Asi mismo dispone que durante ellapso de suspension de la
jornada presencial de trabajo se deberd garantizar la provisién de los servicios publicos
basicos, de salud, seguridad, bomberos, riesgos, aeropuertos, terminales aéreos, terrestres,
maritimos, fluviales, bancarios, provision de viveres, ayuden a combatirla propagacion del
COVID-19. Para el efecto, estos servicios podran manteneria jornada laboral presencial.

4.30. En el numeral 1 de la Resolucion del COE Nacional de fecha 21 de marzo de 2020, los
miembros del pleno del COE Nacional porunanimidad resolvieron: “1. Una vez evaluada la
situacion y nivel de propagacion del virus COVID-19 en el territerio nacional, se prorroga la
suspension de la jornada presencial de trabajo para todoslos trabajadores y empleados del
sector publico y sector privado, hasta el 31 de marzo de 2020, de conformidad con sl
articulo Nro. 6 del Decreto Ejecutivo Nro. 1017 de 16 de marzo de 2020.”

4,31, En el numeral 1 de la Resolucion del COE Nacional de fecha 02 de abril del 2020, los
miembros del pleno del COE Nacional por unanimidad resolvieron: “Una vez evaluada la
situacion y nivel de propagacion del virus responsable del evento COVID-19 en el teriforio
nacional y acogiendo las recomendaciones del Ministerio de Salud Publica, se resuelve:

a. Prorrogarla suspensién de la fornada presencial de trabajo para todos los trabajadores
y empleados delsector publico y sector privado, hasta el domingo 12 de abnil de 20207,

4.32. EICOE Nacional, harealizado de manera continua y permanente sesiones en las cuales
porunanimidad han resuelto extenderla modalidad de teletrabajo en razon de losinformes
del MSP porla propagacion del virus COVID-19.

4.33. Mediante Resolucidon Nro. A-020, de 12 de marzo de 2020, el Alcalde Metropolitano
declaré en estado de emergencia grave a todo el teritorio del Distrito Metropolitano de
Quito, en razén de la declaratoria de COVID-19 como pandemia por la OMS vy, de la
emergencia sanitaria decretada porla Administracion Publica Central.

4.34. Mediante Resolucion Nro. EPMSA-GG-2020-0005-RE de 16 de marzo de 2020, el Gerente
General resolvio la suspensién de la jornada presencial de trabajo de las y los servidores de
la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y
Regimenes Especiales EPMSA a excepcidn del personal aeroportuario y unidad TCA, esta
suspension se extendio hasta el 14 de septiembre de 2020.

4.35. Mediante Resolucion Nro. EPMSA-GG-2020-0037-RE de 12 de septiembre de 2020, el
Gerente General resolvié que, a partir del 14 de septiembre de 2020, se inicie el retorno
progresivo de la jornada presencial de trabajo de las y los servidores de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales EPMSA.

4.36. La EPMSA en cumplimiento a las disposiciones legales emitidas por las autoridades del
Gobierno ecuatoriano, alineada a las recomendaciones sanitarias y con la finalidad de
tomarlas acciones pertinentes que eviten una proliferacién del COVID-19 ve ia necesidad
de realizar el Procedimiento para la Implementaciéon de la Modalidad de Teletrabajo
Emergente y suspension de la relacion laboral durante la emergencia sanitaria

4.37. Envirtud del estado de excepcién declarado mediante Decreto Ejecutive No. 1217 de
21 de diciembre de 2020, el COE Nacional emite resolucion en la cual resuelve:

“(...) en las instituciones del ejecutive central y desconcentrado, y de conformidad a las
necesidades institucionales,
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deberan acogerse a la modalidad de teletrabajo en todas aquellas actividades
cuya naturaleza asilo permita, por el periodo comprendide durante el 23 de diciembre de
2020 al 18 de enero del 2021.

Es de responsabilidad de las méximas autoridades de cada institucion asegurar la atencién
y prestacion de servicios plblicos con el cbjeto de evitar paralizaciones o suspensiones.”

4.38. EICOE Nacional, en sesion permanente deljueves 14 de enero de 2021, porunanimidad
de los miembros plenos, resolvio:

“1. Extender la vigencia de la modalidad de teletrabajo en las instituciones de la Funcion
Elecutiva y desconcentrado hasta el 09 de febrero de 2021 en todas aquellas actividades
cuya naturaleza asi lo permita y serd de responsabilidad de las méaximas autoridades de
cada institucion asegurar la atencién y prestacion de servicios plblicos con el objeto de
evitarinconvenientes a la ciudadania.”

4.,39. El COE Nacional, en sesion permanente del martes 09 de febrero de 2021, por
unanimidad de los miembros plenos, resolvié:

“1. Extender la vigencia de la modalidad de teletrabajo en las instituciones de la Funcién
Ejecutiva y desconcentrado hasta el 28 de febrero de 2021, en todas aquellas actividades
cuya naturaleza asi lo permita y seré de responsabilidad de las maximas autoridades de
cada institucién asegurar la atencién y prestacién de servicios plblicos con el objeto de
evitar inconvenientes a la ciudadania.”

4.40. El COE Nacional, en sesion permanente del martes 28 de febrero de 2021, por
unanimidad de les miembros plenos, resolvio:
“1. Teletrabajo
Se extiende la vigencia de la modalidad de teletrabajo en las instituciones de la Funcion
Ejecutiva y desconcentrado hasta el 14 de marzo de 2021, en todas aquellas actividades
cuya naturaleza asilo permita y serd responsabilidad de las maximas autoridades de cada
institucion asegurar la atencidn y prestacion de servicios plblicos con el objeto de evitar
inconvenientes a la ciudadania. La fecha de retorno y vigencia de esta medida estara
supeditada a la evaluacién que la plenaria del COE Nacional realice sobre la base de la
situacion epidemiolégica y de la capacidad hospitalaria, esta disposicion se analizard e
informara el 14 de marzo de 2021. Asi mismo, se exhorta a las autoridades de las demas
funciones del Estado y del sector privado, acoger esta disposicién.”

4.41. El COE Nacional, en sesién permanente del domingo 14 de marzo de 2021, peor
unanimidad de los miembros plenos, resolvid:
“1.Teletrabajo
Se extiende la vigencia de la modalidad de teletrabajo en las instituciones de la Funcion
Ejecutiva y desconcentrado hasta el 13 de abrilde 2021, en todas aquellas actividades cuya
naturaleza asi lo permita y serd responsabilidad de las maximas autoridades de cada
institucion asegurar la atencion y prestacion de servicios pablicos con el objeto de evitar
inconvenientes a la ciudadania. La fecha de retorno y vigencia de esta medida estarg
supeditada a la evaluacién que la plenaria del COE Nacional realice sobre la base de la
situacion epidemiologica y de la capacidad hospitalaria, esta disposicion se analizara e
informara el 12 de abril de 2021. Asl mismo, se exhorta a las autoridades de las demés
funciones del Estado y del sector privado, acoger esta disposicion.”

4.42, EI COE Nacional, en sesion permanente del 01 de abril de 2021, por unanimidad de los
miembros plenos, resolvié:

“d. Suspension total de la jornada laboral presencial en el sector plblice de las provincias
en mencion a partir def lunes 05 de abril hasta el viernes 08 de abril de 2021, se implementara
el teletrabajo.”

4.43. El COE Nacional, en sesian permanente del 02 de abril de 2021, por unanimidad de lcs
miembros plenos, resolvio:
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4.48.

"d.Restringiral maximo posible la jornada laboral presencial en elsector pliblico, comoregla
general se priorizara el teletrabajo, de las provincias en mencién a partir del lunes 05 de abril
hasta el viernes 09 de abill de 2021, sera de responsabilidad de las maximas autoridades de
cada institucion asegurar la atencion y prestacidn de servicios pablicos con el objeto de
evitarinconvenientes a la ciudadania”

El COE Nacional, en sesion permanente del 07 de abril de 2021, por unanimidad de los
miembros plenos, resolvio:
"Disponer al Ministerio de Trabajo mantenerla vigencia de la modalidad de teletrabajo en
las instituciones de la Funcién Ejecutiva y desconcentrado hasta el 26 de abril de 2021, en
todas aquellas actividades cuya naturaleza asi lo permita y serd responsabilidad de las
maximas autoridades de cada institucién asegurar la atencién y prestacion de servicios
publicos con el objeto de evitarinconvenientes a la ciudadania {...)"

El COE Nacional, en sesion permanente del 22 de abril de 2021, por unanimidad de los
miembros plenos, resolvio:

"b) Como medida de prevencién de seguridad y salud se dispone el teletrabajo obligatorio
para el sector plblico y privado, incluyendo a los trabajadores de las funciones Ejecutiva,
Judicial, Electoral, de Transparencia y Control Social y Legislativa, Gobiernocs Autdnomaos
Descentralizados, empresas publicas de la Funcion Ejeculiva y empresas piblicas de los
Gobiernos Autonomos Descentralizados. Para el cumplimiento de esta medida, el Ministerio
delTrabajo en el marco de lo prescrito en el articulo 3 del Reglamento de Seguridad y Salud
para los Trabajadores regularé el cumplimiento de esta disposicidn, para evitar riesgos de
contagico del Covid-19 para los trabajadores. Se exceptian de esta medida aquelias
actividades que de forma justificada y sujete a control no les sea posible teletrabajar. El
Ministerio del Trabajo realizara los controles que garanticen el cumplimiento de esta
disposicién.” (lo subrayado me pertenece).

El COE Nacional, en sesién permanente del 20 de mayo de 2021, por unanimidad de los
miembros plenos, resolvio:

“d. Trabajo:

Retorno Progresivo al Trabajo en Instituciones Plblicas:

Las maximas autoridades de cada institucion decidiran el retorno a las actividades de
manera presencial, se deberd privilegiar el teletrabajo, en los casos que sean posibles.

Se debera dar cumplimento a las disposiciones previstas en la normativa legal vigente y
demas protocolos emitidos para un retorno seguro al trabajo.”

Mediante resolucién Nro. Resolucion Nro. EPMSA-GG-2020-0005-RE, de fecha 16 de
marzo del 2020, la Gerencia General de la EPMSA, resolvia:

“.Art. 1.- DISPONER la suspension de la jornada laboral de la EPMSA por el plazo de siete (7)
dias, contados desde el 16 de marzo hasta el 22 de marzo de 2020, con las siguientes
excepciones:

a) PERSONAL AEROPORTUARIO.- El personal aeroporiuario, debera mantenerlas medidasde
seguridad (uso de mascarilla y guantes) e higiene necesarias y acatar las directrices
sanitarias que seran emilidas por parte de la Secretaria de Salud y la Autoridad Sanitaria de
manera permanente; ademas, deberan cumplir con el horario establecido porla Direccion
de Talento Humano de la EPMSA.

b) UNIDAD - TCA.- El personal administrativo de la unidad responsable de [a emision de
credenciales (TCA), deberan cumplir un horario de 09:00 a las 13:00 con un funcionario del
area y con el apoyc de un funcionario del area financiera, de la misma forma. dicho
personal cumpliréd las medidas de seguridad (uso de mascarlla y guantes) e higiene
necesarias y acatar las directrices sanitarias que seran emitidas por parte de la Secretaria
de Salud y la Autoridad Sanitatia de manera permanente..”

Mediante resolucion Nro. Resolucian Nro. EPMSA-GG-2020-0009-RE, de fecha 18 de
marzo del 2020, la Gerencia General de la EPMSA, resolvid:
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“ Articulo 1.- En observancia a las garantias constitucionales del debido proceso y el
derecho a la defensa ; y, al amparo de lo dispuesto en el numeral 5 de su articulo 162 del
Caodigo Orgéanico Administrativo, se DISPONE la suspension de los plazos y términos de todos
los procesos administrativos y enr general de todo proceso cuya sustentacién sea inherente
a las competencias de la Empresa Publica Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y
Gestion de Zonas Francas y Regimenes Especiales EPMSA, que se encuentren discuriendo
desde el 16 de maizo hasta el 31 de marzo de 2020, inclusive..”

4.49, Mediante resolucion Nro. Resclucién Nro. EPMSA-GG-2020-0011-RE, de fecha 20 de
marzo del 2020, la Gerencia General de |la EPMSA, resolvid:

“.Art. 1.- ACOGERSE al estado de excepcion decretado por el Presidente de la Republica y
declarar “en situacion de emergencia” por calamidad piablica, en todo el teritorio nacional
por casos de corona Virus confirmados y la declaratoria de pandemia de COVID 19, por
parte de la Organizacién Mundial de la Salud que representan un alto riesgo de contagio
para toda la ciudadania y generan afectacion a los derechos a la salud y convivencia
pacifica del Estado, a fin de controlarla situacion de emergencia sanitaria para garantizar
los derechos de las persenas ante la inminente presencia del virus COVID-18 en Ecuador.
Art. 2- ACOGERSE al estado de emergencia grave a todo el teritorio del Distiito
Metropolitano de Quito, resuelto por el Alcalde Metropolitano de Quito, mediante
Resolucidn A-20 de 12 de marzo de 2020, en razén de la declaratoria del COVID-19 como
pandemia porla Organizacién Mundial de la Salud y, de la emergencia sanitaria nacional
decretada porel Presidente de la Republica; y, a las

disposiciones adoptadas por ef Alcalde Metropolitano de Quito mediante Resolucion Nro.
A-22 de 16 de marzo de 2020..7

4.50. Mediante resolucidon Nro. Resolucion Nro. EPMSA-GG-2020-0014-RE, de fecha 17 de abril
del 2020, la Gerencia General de la EPMSA, resolvio:
“ ARTICULO PRIMERO.- En observancia a las garantias constitucionales del debido proceso
y el derecho a la defensa ; y, al amparo de lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 162 del
Codigo Organico Administrativo y demaés normativa conexa, se dispone la SUSPENSION de
los plazos y términos relacionados con los procesos administrativos: y, recursos
administratives, incluidos los de ejecucidn coactiva gue se encuentre sustanciando la
EPMSA, a partir del 16 de marzo de 2020 hasta que subsista el estado de emergencia
sanitaria declarado por el Ministerio de Salud Publica delEcuador..”

4.51. Mediante resolucién Nro. Resolucién Nro. EPMSA-GG-2020-0037-RE, de fecha 12 de
septiembre del 2020, la Gerencia General de la EPMSA, resolvid:

“ . ARTICULO PRIMERO. - A pattir de 14 de septiembre del 2020 se inicia el retorno progresivo
de la jornada presencial de ftrabajo de las y los servidores de la Empresa Publica
Metropolitana de Servicios Aeroportuarios y Gestion de Zonas Francas y Regimenes
Especiales EPMSA.

ARTICULO SEGUNDO. - Las y los servidores de la EPMSA deberan acogerse al PROTOCOLO
PARA LA PREVENCION Y CONTROL DEL COVID 19, DURANTE LA JORNADA LABORAL DE
TRABAJO del MDT..”

4.52. Mediante resolucion Nro. Resolucion Nro. EPMSA-GG-2020-0042-RE, de fecha 7 de
diciembre del 2020, la Gerencia General de la EPMSA, resolvio:

*..Trabajo Presencial

1.- Disponer horarios de grupos de Trabajo presenciales

2- El personal que asista presencialmente a las oficinas de la EPMSA debera cumplir
las medidas de proteccion basicas, antes durante y después de las actividades en las
instalaciones de la EPMSA que cada uno de los servidores deben practicar.

3-El control médico de reintegro, que debe realizarse cada servidor, el primer dla,
previc al ingreso a lasinstalaciones de la EPMSA. luego de transcurrido més de 10 dias
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4.- Los lineamientos de limpieza desinfeccion y dosificacion, en fas instalaciones de la
empresa, unidades de transporte, que cubren las rutas de recorrido institucional.

5.- Bl personal vulnerable debera acudir al control meédico al menos una vez por
semana.

6.- Mantener el aforo del 50% porlo que el personal puede asistir a las oficinas para
realizar trabajos presenciales de manera alternada, el mismo gue se regiré a los horarios
indicados por cada Direccion o Gerencia de la empresa.

7.- Continuar cumpliendo el protocolo interno de la EPMSA..”

Mediante resolucién Nro. Resclucion Nro. EPMSA-GG-2020-0047-RE, de fecha 29 de
diciembre del 2020, la Gerencia General de [a EPMSA, resolvio:

“ _ARTICULO PRIMERO. - Se dispone que el personal Administrativo de la EPMSA, deberd
acogerse a la modalidad de telefrabajo desde el 30 de diciembre del 2020, al 18 de efiero
del 2021.

ARTICULO SEGUNDOQ. - El personal que porsus funiciones vy necesidad operativa deba realizar
lrabajo presencial, como el personal de la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, las
Analistas de Carnefizacion TCA, Asistente de Carnetizacion TCA entre otros, deberan
permanecer en modalidad presencial, a fin de asegurar y conlinuar con la prestacion de
los servicios en el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre.

ARTICULO TERCERO. - Las Gerencias y Direcciones coordinarén con sus equipos de trabajo,
la asistencia presencial a las oficinas de la Empresa, tnicamente en casos estrictamente
necesarios y que por sus actlividades no pueda desarrollarse mediante la modalidad de
teletrabajo. De ser el caso, por ningtina circunstancia debera sobreparse el aforo del 50%
en lasinstalaciones de las oficinas de la Empresa;(..)"

Mediante resolucion Nro. Resolucién Nro. EPMSA-GG-2021-0007-RE, de fecha 20 de
enero del 2021, la Gerencia General de la EFMSA, resolvio:

“ ARTICULO PRIMERO. - Se dispone que el personal Administrativo de la EPMSA, debera
acogerse a la modalidad de telefrabajo desde el 19 de enero del 2021, al 09 de febrero del
2021.

ARTICULO SEGUNDO. - El persenal que porsus funciones y necesidad operativa deba realizar
trabajo presencial, como el personal de la Gerencia de Seguridad Aeroportuara, las
Analistas de Carnetizacion TCA, Asistente de Carmnetizacion TCA entre olros, deberan
permanecer en modalidad presencial, a fin de asegurar y continuar con la prestacion de
los servicios en el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre..”

Mediante resolucién Nro. Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0011-RE, de fecha 12 de
febrero del 2021, la Gerencia General de la EPMSA, resolvio:

“.ARTICULO PRIMERO. - Se dispone que el personal Administrativo de la EPMSA, debera
acogerse a la modalidad de telefrabajo desde el 09 de febrero al 28 de febrero del 2021.
ARTICULO SEGUNDO. - El personal que porsus funciones y necesidad operativa deba realizar
trabajo presencial, como el personal de la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, fas
Analistas de Carnetizacion TCA, Asistente de Carnetizacion TCA entre otros, deberan
permanecer en modalidad presencial, a fin de asegurary continuar

con la prestacion de los servicios en el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre...”

Mediante resolucion Nro. Resolucion Nro. EPMSA-G G-2021-0014-RE, de fecha 1 de marzo
del 2021, la Gerencia General de [a EFMSA, resolvid:

“ ARI[CULO PRIMERO. — Se dispone al personal Administrativo de la EPMSA, acogerse a la
modalidad de teletrabajo desde el 01 de marzo del 2021, al 14 de marzo del 2021. inclusive.
ARTICULO SEGUNDO. -El personal que porsus funciones y necesidad operativa deba realizar
trabajo presencial, como el personal de la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, las
Analistas de Carnetizacion TCA, Asistente de Carnetizacion TCA entre ofros, deberan

Pagina 10 de 22
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permanecer en modalidad presencial, a fin de asegurar y continuar con la prestacion de
los servicios en el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre..”

4.57. Mediante resolucién Nro. Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0017-RE, de fecha 18 de
marzo del 2021, la Gerencia General de la EPMSA, resolvié:

“_ARTICULO PRIMERO. - Se dispone que el personal Administrativo de la EPMSA, deberd
acogerse g la modalidad de telefrabajo desde el 14 de marzo del 2021, al 13 de

abril del 2021.

ARTICULO SEGUNDO. -El personal gue porsus funciones y necesidad operativa deba realizar
trabajo presencial, como el personal de la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, las
Analistas de Carnetizacion TCA, Asistente de Carnetizacion TCA entre olros, deberan
permanecer en modalidad presencial, a fin de asegurar y continuar con la prestacion de
los servicios en el Aeropuerto Internacional Mariscal Sucre..”

4.58. Mediante resolucion Nro. Resolucion Nro, EPMSA-GG-2021-0019-RE, de fecha 5 de abiil
del 2021, la Gerencia General de la EFMSA, resolvio:

“ ARTICULO PRIMERO. - Se dispone que el personal Administrativo de la EPMSA, debera
acogerse a la modalidad de teletrabajo desde el 05 al 09 de abril del 2021,

ARTICULO SEGUNDO. - El personal que porsus funciones y necesidad operativa deba realizar
frabajo presencial, como el personal de la Gerencia de Seguridad Aeroportuaria, las
Analistas de Carnetizacion TCA, Asisiente de Cametizacion TCA entre otros, deberan
permanecer en modalidad presencial, a fin de asegurar y continuar con la prestacion de
ios servicios en el Aeropuerto Internacicnal Manscal Sucre..”

4.59. Mediante resolucion Nro. Resolucién Nro, EPMSA-GG-2021-0020-R, de fecha 9 de abril
del 2021, la Gerencia General de la EPMSA, resolvio:

“.ARTICULO PRIMERO. - Suspension de la jornada laboral presencial para el personal que de
acuerdo a susfunciones y actividades pueda realizar teletrabajo del 10 al 26 abril de 20217.
ARTICULO SEGUNDO. - Las Gerencias y Direcciones vigilaran el cumplimiento delreporte de
actividades semanales a través de la plataforma Google Drive y notificard semanalmente
mediante memorando a la Direccion de Talento Humano el cumplimiento de las mismas, se
recuerda a las Gerencias y Direcciones su responsabilidad -de vigilar el cumplimiento de la
jomada de 8 horas diarias..”

4.60. Mediante resolucion Nro. Resolucion Nro. EPMSA-GG-2021-0023-RE, de fecha 23 de abril
del 2021, la Gerencia General de la EPMSA, resolvio:

“ . ARTICULO PRIMERQ. - Suspender de la jornada laboral presencial y mantenersus funciones
y actividades mediante teletrabajo del 26 de abnl al 20 mayo de 2021.

ARTICULQ SEGUNDO. - Suspensién del transporte administrativo del 26 de abril al 20 de mayo
de 2021, el personal de TCA de la Direccién de Seguridad Operativa, podra usarelrecottido
operativo..”

5. RESPONSAEBILIDADES

5.1. RESPONSABILIDADES DE LA DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Elaborar una matriz de personal con condiciones de vulnerabilidad y grupos de afencidn
prioritaria que deberd ser remitida a la autoridad nominadora sefialando la condicién de
vulnerabilidad y recomendaciones.

Remitir para conocimiento de las entidades publicas que lo requieran y previa aprobacion de
|a autoridad nominadora o su delegado, un listado del personal que se encuentran laborando
bajola modalidad de teletrabajo emergente.
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3. Darflujo en el sistema de Talento Humano a los permisos, vacaciones, y licencias que hayan sido
registrados en la jornada de teletrabajo emergents.
4. Coordinarconlas dreasrespectivaslaimplementacion de programa de teletrabaje emergente.

5.2. RESPONSABILIDADES DEL JEFE INMEDIATO

. Disponer al Teletrabajador emergente las actividades y/o tareas a ejecutar, los resultados
esperados,

2. Realizar el control y seguimiento de las actividades y/o tareas encomendadas al Teletrabajador
emergente.

3. Proporcionarlas facilidades al tele trabajador para que pueda tener acceso a un computador
asignado porla empresa EPMSA

4. La EPMSA a través de [a Unidad de Tecnologias de la Informaciéon TIC, brindara el soporte
técnico necesario para facilitar el teletrabajo.

5. La EPMSA, proporcionara un computadoren caso de sernecesario

5.3. RESPONSABILIDADES DEL TELETRABAJADOR EMERGENTE

Las responsabilidades descritas a continuacion no eximen al personal del cumplimiento de otras
establecidas enla Normativa Interna de la EPMSA, disposiciones emitidas porsu Jefe Inmediato;y, demas
normativa legal vigente:

5.3.1. RESPONSABILIDADES GENERALES DEL TELETRABAJADOR EMERGENTE:

1. Cumplircon las actividades, metas, objetivos, indicadoresy demés tareas que le han sido asignadas
segln su cargo, porsu jefe inmediato, Gerente o Director de Area.

2. Cumplir de manera obligatoria con la jornada ordinaria de ocho hoeras diarias efectivas, cuarenta
horas semanalesy con descanso de [ossabadosy domingos.

3. Registrar las actividades realizadas y el tiempo destinadoe para el mismo de manera diaria en el
sistema destinado para ello, la falta de registro hard presumir de ausencia a la correspondients
jornada.

4. Asistir a las instalaciones de la EPMSA, en caso de ser necesaria su presencia, lo cual sera
comunicado por parte del Jefe Inmediato.

5. Cuidary custodiarlos equipos y/o herramientas asignadas para la ejecucion de sus labores, para lo
cual se observaran las disposiciones contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo de la EPMSA y
normativa intema.

6. Custodiarla confidencialidad de la informaciéon que maneje en |la ejecucién de su trabajo.

5.3.2. RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA SEGURIDAD, SALUD Y CONTROL
AMBIENTAL DEL TELETRABAJADOR EMERGENTE

1. Cumplir las obligaciones que le competen a la empresa en temas de Seguridad y Salud en el
Trabajo, dentro de su ambito de responsabilidad.

2. Adoptar las medidas necesarias para la prevencién de riesgos que puedan afectar a su salud y
bienestar en el lugar donde desarrolle el Teletrabajo emergente.
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3. Velarporel cuidado integral de su salud fisica y mental durante el desarrollo de sus labores.

4. Respetar y acoger las medidas que por efecto de la emergencia y declaratoria del estade de
excepcion por calamidad ptblica en todo el teritorio nacional, por ios casos de coronavirus y
declaratoria de pandemia de COVID-19, emitan los érganos competentes.

5.3.3. RESPONSABILIDADES RESPECTO AL USO ADECUADO DE LOS SERVICIOS DE
TECNOLOGIA DE LA INFORMACION DEL TELETRABAJADOR EMERGENTE

1. Conocery cumplir con o estipulado en la Normas, Politicas y Reglamentos de Tecnologias de la
Informacidn, que se encuentran publicados en la carpeta compartida de “videos y tutoriales”.

2. En caso de pérdida, robo o dafio que haya causado un desperfecto en el funcionamiento de un
equipo informatico de la EPMSA, se procedera conforme lo establecido en el “Reglamento General
Sustitutivo para el manejo y control de bienes del sector pablico”.

3. El Teletrabajador emergente, que haya sidc asignado un equipo informatico propiedad de la
EPMSA, no tendra privilegios de administrador, que le permitan instalar sin autorizacion ningun tipo
de software (licenciado o no) que no esté dentro de los estandares de la EPMSA.

7. PERFILES DE RIESGO LABORAL

Con la finalidad de precautelar la salud del personal de la EMPRESA PUBLICA METROPOLITANA DE
SERVICIOS AEROPORTARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES, durante la
emergencia sanitaria declarada por el Ministerio de Salud Publica y el estado de excepcion declarado
por el Presidente de la Republica, la EPMSA a través de la Direccion de Talento Humano, determinara
mediante los lineamientos generales establecidos por el Ministerio de Salud Puablica los servidores que no
deberan asistir al lugar de trabajo (personas con sospecha, sintomatologia o diagnostico de COVD-19),
personal con condicion de vulnerabilidad o grupos de atencion prioritaria, a fin de considerar estos
aspectos para determinarel perfil de riesgo laboral y en base a ellos determinar el personal que debera
acogerse de manera permanente al teletrabajo mientras dure la emergencia sanitaria y el personal que
pueda realizar un trabajo mixto entre teletrabajo y frabajo presencial de acuerdo a las necesidades
empresariales, siempre que las condiciones de salud que presenten lo permitan, lo cual seréd validado
porel Médico de Salud Ocupacional de la EPMSA, tal como lo establece el Protocolo parala prevencion
y control del COVID 19 durante la jornada laboral de trabajo aprobado el Gerente General de la EPMSA
el 04 de agosto de 2020.

Es importante considerar que por el giro de negocio de la EPMSA (servicios aeroportuarios) se hace
imprescindible asegurar la atencion y prestacion de servicios para la ciudadania, cabe mencionar que
el 80% del total de servidores de la EPMSA corresponde a personal operativo quienes por sus funciones
realizan un trabajo presencial y el 20% del personal de la EPMSA corresponde a personal administrativo.

Por lo anteriormente expuesto se determind que el personal operativo por sus actividades vy
respansabilidades no puede realizar teletrabajo mientras que el personal administrativo puede acogerse
al mismo.

8. VALORES QUE DEFINEN EL TELETRABAJO EMERGENTE
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« Confianza: Seguridad que tiene el Jefe Inmediato en que el Teletrabajador emergente va a
cumplir con los objetivos y actividades encamendados, aun cuando su lugar de trabajo esta
fuera de las instalaciones de la empresa.

¢ Privacidad: La modalidad de teletrabajo emergente asegura que el Teletrabajador
emergente no serd objeto de injerencias arbitrarias en su vida privada, enla de su familia o en
su domicilio.

e Eficiencia: Optimizacién de la productividad del trabajador a través del manejo auténomo de
la gestion del tiempo.

» Igualdad: El Teletrabajador emergente mantendré sus condiciones, remuneracion, beneficios
de ley, derechos y obligaciones

o Reversibilidad: La modalidad de telefrabajo emergente puede serreversada (finalizada) por
las causas establecidas en el numeral 10 del presente procedimiento.

9. LINEAMIENTOS PARA VACACIONES

» Para el personal que no pueda acogemse a la modalidad de teletrabaje emergente se
cbservara la siguiente regla:

a) La EPMSA podra fijarla fecha de inicio y de fin de uso del periodo de vacaciones a las
que tienen derecho los servidores y trabajadores previo consentimiento, de acuerdo a su
saldo vigente.

> [Enelcaso de que el servidor o trabajador no pueda efectuar teletrabajo se actuara conforme
lo establece el articulo 60 recuperacién de horas de trabajo del Codigo de trabajo.

» Dada la emergencia sanitaria que atraviesa el pais en razén de la pandemia del coronavirus
(COVID-19), la EPMSA podra fijar la fecha de inicio y de fin de uso del periodo de vacaciones
acumuladas a las que tuviere derecho los servidores, adicional mediante consentimiento del
servidor, la EPMSA podra permitir el goce de periodos de vacaciones anticipadas.

» Elservidor o trabajador que no tenga el saldo suficiente de vacaciones para ser descontado
deberarecuperar el tiempo no laborado mediante las siguientes opciones:

a) Del personal administrativo: Los jefes inmediatos deberan realizar las respectivas
coordinaciones con su personal tanto operativo como administrativo a cargo con el fin de
realizar la recuperacion de la jornada laboral de hasta 12 horas semanales - aumentando
hasta portres horas diarias las jornadas de los dias siguientes a la vigencia de la declaratoria
de emergencia sanitaria; o, fines de semana hasta ocho horas, para esta opcion debe existir
aceptacion previa expresa del personaly deljefe inmediato; este ttempo adicional no tiene
recargo alguno.

k) Del personal operativo: Incrementando la jornada de labores, a las jornadas subsiguientes
a la vigencia de la declaratoria de emergencia sanitaria, previa coordinacion con su jefe
inmediato y back up, asi como el registro en la Direccién de Talento Humano. Este tiempo
de recuperacion no es susceptible de recargo o pago adicional.

Si el personal no quisiera sujetarse a la jornada sefalada en los numerales anteriores, devolvera al
empleadorlo que hubiere recibido porla remuneracion comespondiente al tiempo no laborado.

10. FINALIZACION DE MODALIDAD TELETRABAJO
La modalidad de teletrabajo finalizara porlas siguientes causales:

e Finalizacion de |la declaratoria de emergencia sanitaria; vy,
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« Necesidad Institucional, cuando la EPMSA requiera la presencia fisica del personal en su puesto

de trabajo habitual.
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12. ANEXO

ANEXQ 1. MATRIZ REGISTRO DE ACTIVIDADES DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO

REGISTRO DE ACTIVIDADES DE LA MODALIDAD DE TELETRABAJO DEL XX AL XX DEL 2021
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ANEXO 2. PLANIFICACION DE LABORES, POR MODALIDAD DE TELETRABAJO EMERGENTE

HORARIOS DE RETORNO A OFICINA - ADMINISTRATIVOS
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ANEXO 3. ACUERDO ENTRE LAS PARTES EP - S A

ACUERDO ENTRE LAS PARTES

DE RECUPERACION DE JORNADA

Enla ciudad de Quito, alos................dfasdel mesde ..........de 2021, a las ....... comparecen por una parte EMPRESA PUBLICA
METROPLITANA DE SERVICIOS AEROPORTARIOS Y GESTION DE ZONAS FRANCAS Y REGIMENES ESPECIALES (EPMSA)
debidamente representada por elIng. Sandre Ruiz Salinas en calidad de Gerente General como emperador; vy por otra parte

el servidor pUblco. SEROraf i s s vt wisssiims .con nuimero de cédula ... gue
desempefia las funciones de....c i . en la Dn’ecmon o[ CRT— pertenec;ente ala
Gerencia de... . con eI objeto de suscribir de manera Elbre 1% \roiuntana el presente
Acuerdo de Recuperauon de jornada éaboral ccrrespondlente alos mesesde .....oveveennenn. 8 cOnformidad con lo establece

el Acuerdo Ministerial 092-2020 de 03 de mayo de 2020 emitido por el Ml]’llStEﬂO de Trabajo.
PRIMERA: ANTECEDENTES.

El articulo 14 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, reconoce el derecho de la poblacién a vivir en un
ambiente sano y ecologicamente equilibrado, que garantice las sostenibilidades y el buen vivir, sumak kawsay

El articulo 33 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, establece que: “(...) el trabajo es un derecho y un
deber social, y un derecho economico, fuente de realizacion personal y base de la economia. El Estado garantizard
a las personas frabajadoras ef pleno respelo a su dignidad, una vida decorosa, remuneraciones y retribuciones
justas y el desemperio de un trabajo saludable y libremente escogido o aceptado”.

El articulo 228 de la Constitucidn de la Republica del Ecuador establece: *(...) que las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud de una
potestad estatal ejerceran sofamente las competencias y facuftades que les sean alribuidas en la Constitucion y la

ley...(...)

El articulo 227 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador establece: %(...) La administracion publica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion. coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion

El articulo 325 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, dispone: '(...) se reconocen todas las modalidades
de frabajo, en relacién de dependencia o auténomas, con inelusion de labores de auto sustento y cuidado humano;
y como actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y trabajadores”.

El articulo 1 del Decreto Ejecutivo Nro. 1017 de 16 de marzo de 2020 emitido por el Presidente Constitucional de
la Republica declaré *(...) el estado de excepcién por calamidad piblica en todo el territorio nacional, por los casos
de coronavirus confirmados y la declaratoria de pandemia de COVID-19 por parte de la Organizacién Mundial de
la Salud, que representan un alto riesge de contagio para toda la ciudadania y general afectacion a los derechos
a la salud y convivencia pacifica del Estado; a fin de controlar /a situacion de emergencia sanitaria para garantizar
los derechus de las personas ante la inminente presencia del virus COVID-19 en Ecuador”

El articulo 6 del Decreto Ejecutivo 1017 respecto del desarrolio de la jornada laboral dispone la suspension de la
jornada presencial de trabajo comprendida entre el 17 al 24 de marzo de 2020, para todos los trabajadores y
empleados del sector publico y del sector privado, suspension que podra ser prorrogada por el Comité de
Operaciones de Emergencias Nacional. Para este efecto los servidores publicos y empieados en general que su
actividad lo permita, se acogerdn al teletrabajo en todo el territorio nacional conforme el Acuerdo Ministerial Nro.
MDT-2020-076 de 12 de marzo de 2020, para lo cual las maximas autoridades institucionales organizaran ias
correspondientes acciones con el fin de implementar dicha modalidad. Asi mismo dispone que durante el fapso de
suspension de la jornada presencial de trabajo se deberéd garantizar la provision de los servicios publicos basicos,
de salud, seguridad, bomberos, riesgos, aeropuertos, terminales aéreas, terrestres, maritimos, fluviales, bancarios,
provision de viveres, ayuden a combatir la propagacion del COVID-19. Para el efecto, estos servicios podran
mantener la jornada laboral presencial

El articulo 11 de la Ley Orgénica de Empresas Publicas, establecen las atribuciones del Gerente General, quien
como respansable de la administracion y gestion de la empresa publica, tiene entre sus atribuciones la establecida
en el numeral 8 que establece: "8. Aprobar y medificar los reglamentos internos que requiera la empresa, excepto
el sefalado en el numeral 8 del articule 9 de esta Ley".
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Asf también el articulo 16 del mismo cuerpo legal (LOEP) dispone que la administracion del talento humano de las
empresas plblicas corresponde al Gerente General o a quien éste delegue expresamente

El articulo 60 del Cadigo del Trabajo establece |a forma en la que se recuperaran las horas de trabajo cuando por
causas accidentales o imprevistas, fuerza mayor u otro moilvo ajeno a la voluntad de empleadores y trabajadores
se interrumpiere el trabajo.

Mediante Acuerdo Ministerial Nro, 00126-2020 de 11 de marzo de 2020, el Ministerio de Salud Pdblica declaro
“(...) el Estado de Emergencia Sanitaria en todos los establecimientos del Sistema Nacional de Salud, en los
servicios de laboratorio, unidades de epidemiolegia y control, ambulancias aéreas, servicios médicos y
parameédicos, hospitalizacién y consulta externa por la inminente posibilidad del efecto provocado por el
coronavirus (COVID-19), y prevenir un posible contagio masive de la poblacién”.

Mediante Acuerdo Interministerial Nro. 000003 de 14 de marzo de 2020, el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana y el Ministerio de Gobierno en el articulo tercero de dicho acuerdo acordaron disponer que la
medida de Aislamiente Preventiva Obligatorio (APO) seré aplicable a todo viajero nacional o extranjero que ingrese
al territorio nacional provenienies de cualguier pals y seguir las directrices constantes en el Acuerdo Interministerial
Nro. 000001 de 12 de marzo de 2020,

Mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2014-0110 de fecha 21 de mayo de 2014 se delega a las Direcciones
Regionales de Trabajo y Servicio Plblico previo el cumplimiento de todos los requisitos establecidos en la Norma
Técnica para viabilizar el establecimiento de jornadas especiales de trabajo, para que registren y aprueben las
jornadas especiales solicitadas por las instituciones del sector piblico con el afan de cumplir con los principios
constitucionales de la eficiencia y eficacia

Mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-076 de 12 de marzo de 2020 el Ministerio del Trabajo expidio “(...)
las directrices para la aplicacidn de teletrabajo emergente durante la declaratoria de emergencia sanitaria”.

En el numeral 1 de la Resolucian del COF Nacional de fecha 21 de marzo de 2020, los miembros del plena del
COE Nacional por unanimidad resolvieron: "(...) 1. Una vez evaluada la situacién y nivel de propagacion del virus
COVID-19 en el territorio nacional, se prorroga la suspension de la jornada presencial de trabajo para todos los
trabajadores y empleados del sector pblico y sector privado, hasta el 31 de marzo de 2020, de conformidad con
el articulo Nro. 6 del Decreto Ejecutiva Nro. 1017 de 16 de marzo de 20207,

Por lo expuesto y con el fin de precautelar Ia estabilidad laboral, dado ef impacto econdmico y social que ha sufrido
el pais y en particular la EPMSA que ha dejado de operar normalmente afectando su economia, establece el
siguiente acuerdo de recuperacion de la joernada de trabajo

SEGUNDA: ACUERDO. -

Las partes maniflestan y acuerdan, de forma libre y voluntaria, aceptar la recuperacion de la Jornada
laboral; para lo cual se detalla la informacion del servidor que de manera expresa acepta voluntariamente
la recuperacion de la jornada laboral suspendida

Nro. Nombres y Apellidos Cedula Forma de | Firma
recuperacion

TERCERA INCUMPLIMIENTQ. -

En caso de incumplimiento al presenie acuerdo, la empresa tiene la polestad de sancionar de conformidad con
lo dispuesto en el reglamento interno de administracién de Talento Humane de la EPMSA

CUARTA: ACEPTACION DEL ACUERDO. -
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De conformidad con lo dispuesto en el articulo 1 de la Ley Organica de Apoyo Humanitario para combatir la Crisis
Sanitaria Derivada del COVID-19 de fecha 19 de junio de 2020 las partes declaran que aceptan el contenido del
presente acuerdo, ratificdndose en el mismo.

Ademés, declaran que para la comparecencia y suscripcion del presente acuerdo no se encuentran afectadas en
su voluntad.

QUINTA: RESPONSABILIDAD DEL ACUERDO. -

Los compromisos gue constan en el presente Acuerdo son responsabilidad exclusiva de las partes que intervienen
en el proceso administrativo.

SEXTA: DOCUMENTOS HABILITANTES. -

Las partes adjuntan los siguientes documentos:

1.- Copia simple de la cedula de identidad

Para constancia, las partes firman en tres ejemplares de igual contenide y valor, conjuntamente con el sefior
Gerente General, en la ciudad de Quiio, siendo las .............

GERENTE GENERAL SERVIDOR PUBLICO




