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El teletrabajo emergente tiene el proposito de la prestacion de servicios de cardcter no presencial en jornadas ordinarias o especiales de trabajo, a través de la cual los servidores y funcionarios de la
UNEMI, docentes, técnico-docentes, investigadores, profesionales y directivos realizaran sus actividades fuera de las instalaciones y dependencias de la institucion en las que habitualmente
desarrollan sus actividades laborales, utilizando para el efecto las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC), tanto para su gestion como para su administracion y control. La implementacion
del Teletrabajo Emergente en relaciones contractuales existentes, respondera Unica y exclusivamente a motivos de emergencia nacional, local o institucional, y modificara unicamente el lugar en que
se efectla la prestacion del servicio, sin afectar ni alterar las condiciones esenciales de la relacion laboral, por tanto, no puede constituirse como causal de terminacion de la relacion laboral, por
cambio de lugar de trabajo. El resultado del teletrabajo se controlara y medira de acuerdo a la calidad de la productividad que evidencie, en relacion con lo programado. Ademas, en lo académico la
UNEMI controlara los tiempos de conexidn y la gestion realizada, en el sistema de gestion académica y aulas virtuales de la institucion, con todo esto se corrobora los itinerarios realizados de acuerdo
a lo planificado.
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C. Descripcion de las actividades
.. . Tiempo minimo | Tiempo maximo Sistema .
Actividad Registro p P. . e Ejecutantes Responsable Consultados Informados
(minutos) (minutos) informatico
Elaborar el plan de
ivi j 3 Servidores a Director(a) de la
acjclVldades cada mes Plan de actividades 240 480 Hoja Qe calsulo/ Exper’to(a) del Experto(a) del 4rea .( )
mientras dure el T email o quipux area cargo unidad
. de teletrabajo
teletrabajo emergente emerdente
Aprobar el plan de g 60 120 Hoja de calculo / Director(a) de Director(a) dela | Director de Talento
actividades email o quipux la unidad unidad Humano
Plan consolidado ) ) Experto de ) Director de Talento
. . Anal S - D ,
Consolidar el plan de teletrabajo 360 480 Sistemas nalista de Administracién de |recto.r(a) de Humano, TIC's y
gubernamentales RR.HH la unidad . .
emergente RR.HH. Activos Fijos
Informar descripcién de . Email / video Experto(a) del Director(a) de la .
P Correo electrénico 30 120 . P i @ ,( ydela Servidores a cargo
las tareas conferencia area unidad
Desarrollar las tareas e
informar .al ‘Fermlno de las Correo electrénico | -~-—-—- | = - | e servidoresa | | L Experto(a) del area
labores diarias de lo cargo
realizado
Ficha de control y
. - seguimiento Servidores a .
Registrar cumplimiento 240 480 Hoja de calculo Exper’to(a) del Experto(a) del 4rea Dlrecto.r(a) dela
de las tareas reportadas . . area cargo unidad
Ficha de medicidn
de productividad
Realizar informe . .
. Procesador de texto E t del , Servidores a Director de Talento
consolidado del 240 360 . xper/ o(a) de Experto(a) del area
L L. / email area cargo Humano
cumpl|m|ento del plan Informe técnico
. . Procesador de texto Director(a) de Director(a) de la Experto(a) del
Revisar y aprobar informe 30 120 . ) : ,( ) : _( ) P 3 (@del
/ email o quipux la unidad unidad area
Seguimiento al informe Analista y . .
. . - Director d Rectory Vicerrector
consolidado actividades Informe técnico 240 480 Procesador de texto Experto de recorde y . .
. Talento Humano Administrativo
informadas RR.HH
D. Normativas y/o politicas
s
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https://drive.google.com/open?id=1SzCFgFjzFyjcHYRN6qCC1XtzckpySbnC
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https://drive.google.com/open?id=19zm4fmkgEye78EQu2Z76hI8F4MZ40JD9
https://drive.google.com/open?id=19zm4fmkgEye78EQu2Z76hI8F4MZ40JD9
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INSTRUCTIVO TRANSITORIO PARA LA IMPLEMENTACION DE LAS SESIONES VIRTUALES Y EL TELETRABAJO EMERGENTE
DE LA UNEMI POR LA EMERGENCIA SANITARIA OCASIONADA POR LA PANDEMIA DE COVID-19

Medios de comunicacion

Articulo 10.- Medios de comunicacion del Teletrabajador.- Las sesiones de trabajo se realizara por medio de videoconferencia y las comunicaciones o trdmites se lo realiza por los medios digitales
institucionales como: Quipux o Correo electrdnico, en caso de usar grupos de whatsapp deben respaldar las conversaciones en el correo institucional del servidor que desee evidenciar su trabajo por
este medio.

Responsabilidades
Avrticulo 11.- Responsabilidad de los directivos y jefes inmediatos.- Los directivos y jefes de las unidades de la institucidn, seran los responsables de controlar la gestion de los servidores a su
cargo, por el tiempo que dure la aplicacion del Teletrabajo Emergente.

Avrticulo 12.- Responsabilidades del teletrabajador.- El o la teletrabajador(a) debe considerar que el teletrabajo emergente es de caracter no presencial en jornadas ordinarias y especiales de trabajo,
fuera de las instalaciones en las que habitualmente se desarrollan, modificando Gnicamente el lugar donde se efectda el trabajo, sin afectar el horario laboral previamente establecido, esto nos permite
una comunicacién oportuna con el resto de personal de la universidad, siendo sus responsabilidades las siguientes:

1. Lacustodiay buen uso de la informacion que le sea remitida con el fin de la realizacion de sus actividades de forma remota, informacion que sera exclusivamente utilizada para la ejecucién
del trabajo asignado.

2. Del cuidado y custodia de los equipos que provea la Unemi para su teletrabajo.

3. Cada funcionario que reciba un correo electronico o memorando digital tiene la obligacion de contestar en maximo 24 horas, en caso de no hacerlo justificarlo, con la finalidad que la
comunicacion pueda fluir eficientemente.

4. Crear un espacio adecuado en el que se encuentre todo lo que se necesita.

5. Evitar distracciones, dejando claro a la familia que se esta trabajando para evitar que el peso de las actividades del hogar recaigan sobre usted.

6. Realizar pausas activas de no mas de 15 minutos sin que esto interfiera con sus actividades y responsabilidades asignadas en su teletrabajo.

7. Informar a la Direccion de Bienestar Universitaria algiin sintoma que lleve a la sospecha de haber adquirido la enfermedad denominada covid-19.

Desarrollo del teletrabajo emergente
Articulo 14.- Elaboracion del plan de actividades.- Los responsables de las distintas é&reas, cada mes, elaborarén el “PLan de Actividades de Teletrabajo Emergente” , conforme a la Planificacion

Operativa Anual de la institucion. Posteriormente seran remitidos a su director(a) de la unidad administrativa o académica para su aprobacion o no; de ser necesario solicitara que se realicen los
cambios pertinentes.

Una vez aprobados los distintos planes de actividades de teletrabajo emergente, el director de la unidad administrativa realizard un consolidado y lo enviara a la Direccion de Talento Humano para
su seguimiento y control.

La Direccion de Talento Humano enviara el listado de los servidores y/o académicos que estan bajo la modalidad de teletrabajo a la Direccion del TIC s y al Area de Activos Fijos.
Articulo 15.- Ejecucion del plan de actividades.- El plan de actividades de teletrabajo emergente de la Universidad Estatal de Milagro, se ejecutard de la siguiente manera:

1. El jefe inmediato superior de la unidad, proceso o dependencia con quien el teletrabajador mantendra comunicacion directa en relacion con la prestacion de sus servicios, debera informar
mediante el correo electronico institucional y/o memorando digital la descripcién clara de las tareas a realizarse de acuerdo al “PLan de Actividades de Teletrabajo Emergente”, mientras
dure la aplicacion del Teletrabajo Emergente;

2. El teletrabajador remitira diariamente el reporte de sus tareas asignadas a su jefe inmediato superior, mediante el correo electrénico institucional y/o memorando digital, el jefe inmediato
registrara las actividades en la “Ficha de control y seguimiento del teletrabajo” y su productividad en la “Ficha de medicion de productividad™; y,

3. Al término de cada mes mientras dure la emergencia nacional, local o institucional que motive la implementacion del teletrabajo emergente, se realizara un informe técnico por parte de
cada teletrabajador; con estos informes y de acuerdo al seguimiento y control registrados en las “Ficha de control y seguimiento del teletrabajo” y “Ficha de medicion de productividad”.
El jefe inmediato emitird un informe consolidado del cumplimiento de las actividades de los teletrabajadores a su cargo dirigido, a la Direccion de Talento Humano, el cual contendra el
detalle general del teletrabajo realizado, debidamente aprobados.

Articulo 16.- Seguimiento y control.- Los controles y seguimiento lo realiza los Directivos administrativos y/o académicos y aleatoriamente la Direccion de Talento Humano por medio de la
verificacion de los registros de las “Ficha de control y seguimiento del teletrabajo” y “Ficha de medicion de productividad”

DISPOSICION GENERAL PRIMERA. - Se utilizara el correo electronico institucional y/o memorando digital para la reasignacion y despacho de los documentos producidos, para efectos de
control y auditoria del teletrabajo por parte del jefe inmediato y la Direccion de Talento Humano.

DISPOSICION GENERAL SEGUNDA. - Para los servidores cuya naturaleza de las actividades asignadas no permita la realizacion de las mismas a través de la modalidad de teletrabajo emergente,
recuperaran la jornada respectiva, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la Direccién de Talento Humano para cada caso, o en su defecto podra cargar todo o parte del tiempo a recuperar a su
derecho a vacaciones.

DISPOSICION GENERAL QUINTA. - La Direccién de Bienestar Universitaria al ser notificada o al detectar que un servidor tenga sintomas que lleve a la sospecha en base a los Lineamientos
de prevencion y control para casos sospechosos o confirmados de SARS CoV-2/COVID-19 del Ministerio de Salud Publica o confirmacion por medio de alguna prueba clinica de tener la enfermedad
denominada covid-19, comunicara a la Direccion de Talento Humano para el permiso correspondiente.

DISPOSICION GENERAL SEPTIMA. - Mientras dure la suspension de la jornada laboral presencial o el estado de excepcion y por necesidad institucional para garantizar la educacion superior
entre nuestros estudiantes y el mantenimiento de las instalaciones publicas. la Universidad hara uso del salvoconducto COVID-19 emitido por el ministerio de gobierno, esto para el uso de los
vehiculos institucionales por parte de los estudiantes que se encuentran en el internado rotativo de las carreras de Salud y personal administrativo, académico o de codigo de trabajo que requieran
ingresar a la institucion para recoger algin documento esencial para un trdmite o por tareas de corto tiempo y especificas.

Para lo cual la institucion aplicara lo indicado en las Directrices para la prevencion y proteccion de los trabajadores y servidores publicos frente al coronavirus (covid-19) dentro de los espacios
laborales del Ministerio de Trabajo y Lineamientos de prevencidn y control para casos sospechosos o confirmados de SARS CoV-2/COVID-19 del Ministerio de Salud Pablica, para salvaguardar la
salud de sus servidores y trabajadores.

DISPOSICION GENERAL NOVENA. - Las reuniones o sesiones por videoconferencia deben ser grabadas y solo podréa ser compartido el video grabado con la autorizacién expresa por correo
electrénico de quien la organizo.

CERTIFICACION

La infrascrita Secretaria General(E) de la Universidad Estatal de Milagro, CERTIFICA: Que el procedimiento emergente PLANIFICACION,
SEGUMIENTO Y CONTROL DEL TELETRABAJO EMERGENTE, fue aprobado por el Organo Colegiado Académico Superior, mediante
RESOLUCION OCAS-S0-4-2020-N°2, el 25 de marzo de 2020.

Milagro, 3 de abril de 2020

C
Lic. Diana/Pincgy Cantillo
SECRETARIA GENERAL(E)
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