PLAN DE RETORNO PROGRESIVO A LAS ACTIVIDADES LABORALES DE
LA DEFENSORIA PUBLICA

1  Aspectos generales

Considerando que llegara el momento en que las Autoridades del Gobierno a través del
COE Nacional dispondran la reanudacion de la jornada laboral presencial del sector
publico y privado dependiendo de la fase de cada provincia segun el riesgo de contagio
(semaforizacién), contexto en el cual la Defensoria Publica reitera su compromiso de
seguir brindando sus servicios a la ciudadania, conforme sus atribuciones constitucionales
y legales, por lo que debe adoptar todas las medidas necesarias para garantizar la salud de
sus servidores y el acceso al servicio de justicia a los ciudadanos, para lo cual emite el
presente plan que contempla las medidas preventivas, para una eventual reanudacion de
actividades laborales, que deberan ser aplicadas a nivel nacional por todos los servidores
de la Defensoria Publica, en concordancia con las disposiciones dispuestas por el Consejo
de la Judicatura y de mas organismos con competencia.

1.1  Objetivo general

Establecer lineamientos de Bioseguridad para el proceso de retorno a las labores
presenciales de todos los servidores y trabajadores de la Defensoria Publica a nivel
nacional; con la finalidad de garantizar que el servidor publico que asista a su trabajo,
cuente con las medidas de proteccién, actividades coordinadas y directrices claras para
realizar sus funciones y responsabilidades y evitar un posible contagio por COVID-109.

1.2 Objetivos especificos

e Establecer procedimientos que minimicen el riesgo de la salud de los servidores de
la institucion y de sus usuarios

e Preparar los espacios fisicos, comunes e individuales.

e Identificar directrices claras, protocolos de comportamiento, para cumplir las
responsabilidades asignadas como servidores publicos y atencién al ciudadano
beneficiario de los servicios defensoriales.

1.3  Alcance

Aplica para los servidores y trabajadores de los 6rganos administrativos y misionales
de la Defensoria Publica a nivel nacional a quienes se disponga reestablecer
paulatinamente la modalidad presencial, semipresencial y teletrabajo de labores en la
fecha que definan el Centro de Operaciones de Emergencia Nacional (COE), y los
Centros de Operaciones de Emergencia Cantonales (COE’s), el Gobierno Nacional,
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las autoridades de los 6rganos de la Funcién Judicial y autoridades de la Defensoria
Publica.

1.4  Responsabilidad

Los Defensores Publicos Provinciales elaboraran el Plan Local de Retorno de su
provincia de acuerdo a las disposiciones emitidas por los COE’S cantonales, el
Consejo de la Judicatura y a las particularidades propias de cada jurisdiccion, para ello
observaran las directrices generales emitidas en el presente plan, los mismos que
deberén ser remitidos a los Defensores Publicos Regionales y al Coordinador Nacional
de Gestion de la Defensa Publica.

Los Defensores Publicos Provinciales y Directores Nacionales son los responsables
del cumplimiento y ejecucién de su propio Plan de retorno provincial y de las
disposiciones del presente plan de retorno general.

La Jefatura de Talento Humano y Capacitacion brindara el soporte respectivo a las
inquietudes en la elaboracion de los planes locales en caso de ser requerido.

2 Directrices para el Personal
2.1 Modalidad de trabajo

e Presencial
e Semipresencial
e Teletrabajo

Presencial: Se realizard la jornada laboral completa en los lugares de trabajo de las
instalaciones de la Defensoria Publica. Aplicable cuando las condiciones de la emergencia
sanitaria lo permitan.

Semipresencial: Se realizara la jornada laboral por un tiempo definido por las autoridades
de la Defensoria Publica en las instalaciones de la institucidon; vy, el resto del tiempo hasta
completar la jornada diaria, en el/los domicilio/s, salvo que de manera excepcional, la
prestacion del servicio requiera su presencia, durante toda la jornada laboral, en las
instalaciones de la institucion.

Teletrabajo: Se realizard la jornada laboral diaria en el domicilio a través de medios
telematicos, salvo que la prestacion del servicio requiera su presencia temporal en las
instalaciones de las dependencias de la Defensoria Publica.

Seré potestad de los jefes inmediatos de cada unidad que compone la Defensoria Publica,
definir la posibilidad de que el personal a su cargo continlen bajo la modalidad de
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teletrabajo o realicen sus actividades de manera presencial, semipresencial (teletrabajo y
presencial), o combinado entre estas modalidades; siempre y cuando el servicio
defensorial no se vea afectado.

En casos especificos del personal bajo el Codigo de Trabajo deberén, por la naturaleza de
sus funciones, laborar de manera presencial.

La Coordinacion Nacional de Gestion de la Defensa Publica emitira las disposiciones
especificas de atencién misional.

Es responsabilidad de cada uno de los Directores Nacionales, Defensores Regionales y
Provinciales informar a la Jefatura de Talento Humano y Capacitacién sobre los listados
del personal a su cargo con las distintas modalidades a las que se hayan acogido u
organizado.

2.2 Jornaday horario de trabajo

Cada Defensor Publico Provincial debera establecer los horarios y turnos acorde a lo que
establezca el COE cantonal de su jurisdiccion.

Los Directores Nacionales estableceran los horarios para la modalidad presencial
diferenciado y semipresencial del personal a su cargo dependiendo de las restricciones de
movilidad durante el toque de queda a fin de evitar la aglomeracién de los mismos, tanto
en puertas de entrada, escaleras, ascensor y pasillos de la institucion.

Estos horarios estardn sujetos a las resoluciones que emita el COE Nacional, COE’S
cantonales y las autoridades correspondientes.

Se priorizard la modalidad presencial para el personal comprendido entre 20 y 60 afios;
para el personal de mayor edad a la sefialada podra asistir uno o varios dias a la semana.

El personal en estado de vulnerabilidad, deberd registrar esta situacion en Talento
Humano y podra mantenerse bajo la modalidad de teletrabajo.

El personal que por su situacion de salud y aquellos que forman parte de los grupos
vulnerables podra reanudar sus labores cuando las condiciones lo permitan.

En casos especificos y particulares para el anélisis y determinacion de la modalidad de
trabajo a la cual podrian acogerse los funcionarios, las autoridades de la Defensoria
Publica de cada area se apoyaran del criterio técnico considerando los certificados
médicos del IESS, médicos privados con el respectivo criterio clinico o similares.

El personal que acoja la modalidad de teletrabajo, deberd cumplir con los lineamientos
tecnoldgicos establecidos para la ejecucion del trabajo emergente emitidos por la
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Subdireccion de Gestion Tecnoldgica y puesto en conocimiento por la Jefatura de Talento
Humado, a los cuales se incorporan las siguientes disposiciones:

e La prioridad de uso de firma electronica por parte del personal, tanto
administrativo como misional de la Defensoria Publica, dependiendo de las
necesidades provenientes de sus actividades regulares y cotidianas y las
resoluciones de las entidades competentes.

e Los funcionarios que requieran usar recursos informaticos institucionales como
son carpetas compartidas, sistemas que no sean de acceso fuera de la red
institucional, instalados mediante un software, equipo del funcionario y
administracion de infraestructura tecnoldgica, podran usar los mecanismos que
puedan ser gestionados por la institucion y administrados por la Subdireccion de
Gestion Tecnoldgica.

e EIl personal podrd acceder a los sistemas institucionales de acuerdo a la
disponibilidad de recursos de la institucion y la validacion de seguridad necesaria
de los sistemas de informacion para la administracion remota de los equipos
tecnoldgicos establecidos para la ejecucion de trabajos emergentes y administrados
por la Subdireccion de Gestion Tecnoldgica.

2.3 Registro de asistencia
Modalidad presencial

La Unidad de Talento Humano con la finalidad de precautelar la seguridad y prevencién
de contagio al personal, proveera a los jefes inmediatos del modelo de “Bitacora para
registro de asistencia” para que cada servidor registre su ingreso y salida de la oficina.
Semanalmente debera ser enviada a la Jefatura de Talento Humano para el respectivo
control y registro de asistencia, por parte del jefe inmediato.

Para proteger al personal de riesgos innecesarios, se evitara el uso del sistema biométrico.
Modalidad teletrabajo

Los jefes inmediatos, a base del modelo de “Informe de cumplimiento” proporcionado
por la Unidad de Talento Humano, reportara el cumplimiento de los productos especificos
definidos.

Las modalidades de trabajo semipresencial y teletrabajo, combinaran los tipos de registro
mencionados.
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2.4 Recuperacion

El personal misional, administrativo y personal del Cédigo de Trabajo, que no se haya
acogido a la modalidad de teletrabajo, deben recuperar el tiempo de su jornada laboral, la
misma que debe ser coordinada con su jefe inmediato, esto puede ser con cargo a
vacaciones o las licencias que en casos particulares corresponda, previo el anélisis de la
Unidad de Talento Humano.

25 Alimentacion
Modalidad presencial y semipresencial

e Para el consumo de alimentos de almuerzo, cada servidor tendrd un tiempo
estimado de 15 minutos, que podran servirse en su puesto de trabajo.

e Se sugiere a los servidores de preferencia no salir de los edificios e instalaciones
durante la jornada laboral, con la finalidad de evitar exposiciones a posibles
contagios.

2.6 Servidores que forman parte del grupo vulnerable

Todo servidor registrado dentro de los grupos vulnerables, continuard bajo los
lineamientos emitidos por la méxima autoridad, segin lo previsto en la Ley, de lo cual
debera tener pleno conocimiento el jefe inmediato, quienes a su vez, deberdn comunicar
del particular a la Jefatura de Talento Humano.

Los servidores que por su situacion de salud y aquellos que forman parte de los grupos
vulnerables, no reanudaran sus labores presenciales sino hasta cuando las condiciones asi
lo permitan o concluya la emergencia sanitaria; para la recuperacion de las horas no
laboradas podran acogerse a la modalidad de teletrabajo, cargo a vacaciones o las licencias
que en casos particulares corresponda.

Dentro de los grupos vulnerables se consideran:

1) Adultos mayores de 60 afios.

2) Enfermedades catastroficas.

3) Pacientes con enfermedades cronicas no transmisibles independiente de la edad del
servidor: hipertension arterial, pulmonar, insuficiencia renal, lupus, cancer,
diabetes mellitus, obesidad, insuficiencia hepatica o0 metabdlica, asma,
fibromialgia, trombosis venosa profunda, antecedentes de infarto al miocardio,
antecedentes de eventos cerebro vasculares, enfermedad cardiaca y otras
patologias de particular atencién.
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4) Personas con algun padecimiento o tratamiento farmacoldgico que les genere
supresion del sistema inmunoldgico.

5) Mujeres embarazadas o en periodo de lactancia.

6) Padres o madres sustitutos.

7) Personal con capacidades especiales

El registro debera formalizarse con evidencias, certificados médicos del IESS, médicos
privados con el respectivo criterio clinico o similares.

El area de Talento Humano, evaluara solicitudes del personal responsable del cuidado a
familiares de grupos vulnerables u otros requerimientos especiales.

3 Disposiciones generales de prevencién y proteccién
3.1 Ingreso a edificios y medidas de bioseguridad.

En todos los ingresos a los edificios, se debera colocar una bandeja con una solucion
desinfectante, con la finalidad que toda persona antes de su ingreso, desinfecte su calzado.

Todo el personal que ingrese a retomar sus actividades, debera portar su equipo de
proteccion personal, siendo el uso de guantes (especificamente para servidores que
manipulan documentacion y tienen contacto con usuarios externos) y obligatorio el uso de
mascarilla durante la jornada laboral.

Adicionalmente, deberad contar con gel antibacterial y/o alcohol desinfectante suficiente
para su uso durante la jornada laboral.

Se restringira el ingreso de usuarios a las instalaciones de la Defensoria Publica, esto es,
una sola persona por tramite a menos que se requiera de una segunda que justifique
debidamente su presencia; de igual manera, deberan utilizar obligatoriamente mascarilla y
colocarse el gel antiséptico que estara ubicado en lugares estratégicos en cada edificio.

La Defensoria Publica promoverd el uso de los canales institucionales de atencion
presencial, telematica o virtual para entrega de citas previas de atencion.

Previamente, el usuario podra hacer uso de los canales institucionales para solicitar turno
para atencion personal o de grupos de mas de 5 personas.

3.2 Canales institucionales

La Defensoria Publica usara en lo posible, aplicativos tecnolégicos como video llamada,
comunicacion por mail, mensajeria electronica, website, telefonia (call center) y similares,
con la finalidad de evitar el contacto fisico con los usuarios, por medio de estas
herramientas realizara la recoleccion de datos e informacidn necesaria del usuario.
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Solo en los casos en que amerite una entrevista o reunién presencial las mismas seran
requeridas por cada funcionario responsable y agendadas conforme la disponibilidad de
cada servidor, a fin de evitar aglomeraciones que pongan en riesgo la salud del personal y
la ciudadania. A las citas programadas podrad ingresar Unicamente el ciudadano (sin
acompafiantes). Se emitiran las directrices para evitar, en el mayor porcentaje posible, el
contacto con el usuario.

Asi mismo, la institucion promoverd las actuaciones por los medios tecnoldgicos
disponibles que eviten mayormente el contacto con el usuario.

3.3 Dentro de las instalaciones de la institucion

Ademas, se deberd cumplir con las siguientes disposiciones dentro de las instalaciones
institucionales:

e Mantener el principio de distanciamiento social, para lo cual, se realizaran filas de
espera para el ingreso de usuarios en los exteriores de los edificios, con la distancia
minima de 2 metros entre persona y persona; adicionalmente, con la ayuda del
personal de seguridad fisica, se permitira el ingreso por grupos a partir de 10
personas y dependiendo del aforo de los locales. En el interior de las instalaciones,
los servidores deberdn mantener una distancia minima de 2 metros entre persona y
persona. Cada jefe coordinara el ingreso / salida de usuarios, internos y externos.

e En los edificios donde se cuente con ascensores, se debera restringir su uso
Unicamente a 2 personas por ascensor. Los pisos mas bajos (1, 2 y 3) deberan
hacer uso obligatorio de las escaleras de emergencia, con excepcion de servidores
y usuarios con movilidad reducida; ademas, se debera colocar un dispensador de
gel antiséptico al ingreso de los ascensores. La frecuencia de limpieza de
ascensores debera ser permanente, especialmente de las superficies metalicas y
botoneras; se recomienda procurar el contacto con las botoneras mediante objetos
externos desechables como palillos.

e Estd prohibido fumar al interior y exterior de los edificios a nivel nacional y
durante la jornada laboral.

e EI acceso a las puertas principales, oficinas, peatonales y vehiculares debera
mantenerse abierto o permitir su funcionamiento automatico en caso de contar con
este, de tal manera que las personas no tengan contacto con las superficies de
puertas, vallas, etc.

e Se prohibe el ingreso de personas que proveen servicios ajenos a la Defensoria
Publica.

e Seevitaréd en lo posible la impresion de documentos y la manipulacion fisica de los
mismos.
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3.4 Eventos, reuniones y capacitaciones, en forma presencial

Todos los eventos presenciales, serdn planificados con anterioridad de manera que las
capacitaciones, reuniones de trabajo, talleres, uso de salas ludicas y demas actividades
prevendran la aglomeracion de personas en un mismo espacio.

Se evitara en todo lo posible los eventos grupales.

3.5 Movilizaciéon de servidores

Todo el personal que haya sido diagnosticado con COVID-19 y/o estuvo en aislamiento
preventivo, y que por necesidad institucional requiera trasladarse a otra provincia, debera
obligatoriamente portar el resultado actualizado de la prueba negativa para COVID-19,
mismo que serd validado por el personal a cargo de la unidad a la que visite.

Se restringe la realizacion de viajes al exterior e interior del pais, con la finalidad de evitar
la propagacion del virus.

3.6 Medidas de Proteccion

Todo servidor o trabajador que presente los siguientes sintomas: tos seca 0 con
expectoracion, fiebre igual o mayor a 38 grados, malestar general, dolor de articulaciones,
dolor de cabeza, dificultad respiratoria, congestion y/o secrecion nasal, obligatoriamente
deberd acudir al Ministerio de Salud Publica (MSP) o al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social (IESS), debera acatar las disposiciones que se le emitan y reportar
mediante correo electronico dirigido a la Unidad de Talento Humano. Ademas, en caso de
reposo o aislamiento, debera respaldar esta accion mediante el certificado médico
otorgado.

3.7 Limpiezay desinfeccion de las Instalaciones de la Institucion

e EI personal de servicio de limpieza realizard en la medida de lo posible la
desinfeccion basica de las superficies de contacto frecuente y de las areas de
mayor afluencia de usuarios internos y externos como son recepcion, salas de
espera, ascensores, gradas, pasamanos, manillas, chapas, bafios y pasillos, etc.
trabajo que sera realizado cada 3 horas a partir de la primera hora laboral del dia.

e El personal de servicio de limpieza debera tener el equipo de proteccion individual
adecuado para realizar las actividades de limpieza.

e Realizar la fumigacién o desinfeccion de los edificios, al menos una vez a la
semana.
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38 Uso de vehiculos institucionales y actividades a ser cumplidas por los
conductores institucionales:

Estas instrucciones tienen como objetivo reforzar las medidas de higiene de los
conductores que prestan el servicio de movilizacion a las autoridades y a funcionarios de
la Defensoria Publica, asi como la aplicacion de recomendaciones que se irdn adaptando
de acuerdo a las circunstancias y conforme se evalle la situacion epidemioldgica por
Covid-19 en el pais.

e EIl conductor con sintomas respiratorios debe acudir de inmediato a una revisién
medica.

e Uso obligatorio de equipos de proteccion personal.

e Evitar concentracion de personal en la sala de conductores, se sugiere permanecer
en los vehiculos asignados.

e Para las operaciones preparatorias y finales necesarias para recoger los suministros
y entrega de documentos, si es indispensable que el conductor intervenga, debera
mantener una distancia minima de dos metros con el resto de personas
involucradas en la operacién a cumplir.

e Minimizar y de ser posible suprimir cualquier contacto con el funcionario o
proveedor, se recomienda no exigir firma de recepcion del pedido; se recomienda
tomar fotografias al entregar y recibir el suministro o bienes.

e Se recomienda proveer a los conductores de mascarillas, gel antiséptico y alcohol,
para su proteccion personal, lavarse las manos frecuentemente. Mantener en lo
posible las ventanas abiertas para mejorar la ventilacion.

e Launidad debera contar con alcohol para la desinfeccion de manos antes de subir y
antes de bajar del vehiculo.

e En el caso de transportar personal en vehiculos institucionales, solo se permitira
ademas del conductor, un funcionario sentado en el asiento posterior, en diagonal
al conductor. El conductor no permitird la ocupacion del asiento situado en su
misma fila.

e EIl conductor sera responsable de higienizar y desinfectar el vehiculo antes y
después de transportar a los funcionarios y autoridades de la institucion.

e El desinfectante debera rociarse sobre techo, asientos, apoya brazos, cinturones de
seguridad, puertas, ventanillas, toda superficie plastica o metalica donde pueda
apoyarse las manos en el momento de subir y bajar, acomodarse dentro del
habitaculo o durante el transporte.

e Una vez rociadas las superficies detalladas en el punto anterior, deberan repasarse
con pafios humedos, las puertas y apoya brazos y otros puntos de agarre normal.
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e Una vez desinfectado el interior del vehiculo el chofer debera abrir todas las
puertas del vehiculo para ventilar al maximo el vehiculo.

e En caso de rotacion de conductor, el saliente deberé desinfectar la unidad antes de
su entrega. Debera desinfectar los controles, perillas, palanca de cambios, equipos
de audio, volante, manijas varias, puertas, ventanas y otros.

4  Disposiciones especificas
4.1 Comunicacién permanente para la prevencion y proteccion

La Subdireccion de Cooperacion y Comunicacion Social en coordinacion con la Direccién
Nacional de Gestién y Administracion de Recursos, deberan generar material de
comunicacion para informar las disposiciones, los horarios establecidos, las
recomendaciones de distanciamiento social y de limpieza, de permanencia de tiempos
minimos indispensables en las &reas comunales como bafios o pasillos y otros.

4.2 Recepcion y entrega digital de documentos

La Defensoria Publica priorizarad el uso de canales telematicos para la recepcion/entrega
de documentos y oficios mediante correo electronico institucional especifico, Sistema de
Gestion Documentaria — QUIPUX o formulario a través de la pagina web institucional.

La Secretaria General emitird las normas de gestion documentaria de la Defensoria
Puablica que incluya las formalidades, entrega/recepcion de documentacion,
procedimientos, usuarios, certificaciones, notificaciones, socializacion de las directrices,
lineamientos tecnoldgicos, niveles de responsabilidad, custodia, solicitudes de revision de
documentos y control de respuesta.

5 Disposicion Final

El personal de la Defensoria Publica debe estar constantemente informado de las nuevas
disposiciones oficiales que emitan tanto la méxima autoridad institucional como las demas
entidades competentes durante la emergencia sanitaria.

6 Recomendaciones

e Se recomienda al personal que utiliza el transporte pablico para su movilizacion, el
uso obligatorio durante su traslado de mascarilla, gel desinfectante, gafas, etc.

e Mientras dure la emergencia y hasta cuando el nimero de contagios haya
disminuido significativamente, se recomienda que el personal residente de otras
provincias eviten realizar viajes de fin de semana, limitandose a su residencia del
sitio de trabajo.

¢ Respetar el distanciamiento social en todas las areas de su lugar de trabajo.
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e Evitar en su totalidad el saludo con beso y/o de mano, evitando contactos cercanos
innecesarios.

e Evitar compartir alimentos o bebidas y utensilios personales.

e Lavarse frecuentemente (al menos cada 2 horas) las manos con agua y jabon o
bien, usar gel antibacterial y/o alcohol desinfectante; de considerarlo pertinente,
realizar también un lavado de cara.

e Utilizar obligatoriamente la mascarilla

e No escupir, si es necesario hacerlo, utilizar un pafiuelo desechable, meterlo en una
bolsa de plastico, anudarla y tirarla a la basura; después lavarse las manos.

¢ No tocarse la cara con las manos sucias, sobre todo nariz, boca y 0jos.

e Limpiar y desinfectar superficies y objetos de uso comun en oficinas, sitios
cerrados, transporte, entre otros.

e Ventilar de ser posible de forma natural y permitir la entrada de luz solar.

Adicional de lo que establece el presente Plan de Retorno los servidores y trabajadores se
acogeran a lo establecido en el Plan de Retorno a las actividades laborales presenciales de
los funcionarios de los Organos Administrativos, Jurisdiccionales, Auténomos vy
Auxiliares de la Funcién Judicial emitido por el Consejo de la Judicatura.
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