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1 DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 INFORMACIÓN BÁSICA 
 

Nombre del 
Procedimiento: 

 EMISIÓN DE SALVOCONDUCTO PARA EL INGRESO A LA EPN DURANTE LA 
EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19 

 
Descripción del 
Procedimiento: 

 PROPÓSITO: 

 Establecer un mecanismo para la obtención y uso de 
salvoconductos en cumplimiento de la disposición para el 
ingreso a la EPN durante la emergencia sanitaria por COVID-
19. 

ALCANCE: 

 El presente procedimiento se aplicará para el ingreso del 
personal interno y externo a la institución para realizar 
actividades específicas de corta duración, discontinuas y que 
no correspondan a las actividades de una jornada laboral. Se 
inicia con la solicitud por parte de las máximas autoridades, 
Decanos, Subdecanos, Jefes de Departamento, Directores 
Académicos o Directores Administrativos hasta la 
notificación de la emisión del salvoconducto al solicitante e 
interesado para el ingreso a la EPN durante la emergencia 
sanitaria por COVID-19. 

 

1.2 MARCO LEGAL 
 

CONSTITUCIÓN DE LA REPÚBLICA DEL ECUADOR 

 

“Art. 3. - Son deberes primordiales del Estado: 

1. Garantizar sin discriminación alguna el efectivo goce de los derechos establecidos en la 

Constitución y en los instrumentos internacionales, en particular la educación, la salud, la 

alimentación, la seguridad social y el agua para sus habitantes. (…)” 

 

“Art. 11. - El ejercicio de los derechos se regirá por los siguientes principios:  

(…) 2. Todas las personas son iguales y gozarán de los mismos derechos, deberes y oportunidades.  

Nadie podrá ser discriminado por razones de etnia, lugar de nacimiento, edad, sexo, identidad de 

género, identidad cultural, estado civil, idioma, religión, ideología, filiación política, pasado 

judicial, condición socio-económica, condición migratoria, orientación sexual, estado de salud, 

portar VIH, discapacidad, diferencia física; ni por cualquier otra distinción, personal o colectiva, 
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temporal o permanente, que tenga por objeto o resultado menoscabar o anular el reconocimiento, 

goce o ejercicio de los derechos. La ley sancionará toda forma de discriminación.  

El Estado adoptará medidas de acción afirmativa que promuevan la igualdad real en favor de los 

titulares de derechos que se encuentren en situación de desigualdad. 

3. Los derechos y garantías establecidos en la Constitución y en los instrumentos internacionales 

de derechos humanos serán de directa e inmediata aplicación por y ante cualquier servidora o 

servidor público, administrativo o judicial, de oficio o a petición de parte. (…)” 

 

“Art.14.- Se reconoce el derecho de la población a vivir en un ambiente sano y ecológicamente 

equilibrado, que garantice la sostenibilidad y el buen vivir…” 

 

“Art. 26. - La educación es un derecho de las personas a lo largo de su vida y un deber ineludible e 

inexcusable del Estado. Constituye un área prioritaria de la política pública y de la inversión 

estatal, garantía de la igualdad e inclusión social y condición indispensable para el buen vivir. (...)” 

 

“Art. 28. - La educación responderá al interés público y no estará al servicio de intereses 

individuales y corporativos. Se garantizará el acceso universal, permanencia, movilidad y egreso 

sin discriminación alguna y la obligatoriedad en el nivel inicial, básico y bachillerato o su 

equivalente. (...)” 

 

“Art. 32. - La salud es un derecho que garantiza el Estado, cuya realización se vincula al ejercicio 

de otros derechos, entre ellos el derecho al agua, la alimentación, la educación, la cultura física, el 

trabajo, la seguridad social, los ambientes sanos y otros que sustentan el buen vivir. 

El Estado garantizará este derecho mediante políticas económicas, sociales, culturales, educativas 

y ambientales; (…)” 

 

“Art. 164. - La Presidenta o Presidente de la República podrá decretar el estado de excepción en 

todo el territorio nacional o en parte de él en caso de agresión, conflicto armado internacional o 

interno, grave conmoción interna, calamidad pública o desastre natural. La declaración del estado 

de excepción no interrumpirá las actividades de las funciones del Estado. (...)” 

 

“Art. 226. - Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores 

públicos y las personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente las 

competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley. Tendrán el deber de 

coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los 

derechos reconocidos en la Constitución.” 

 

“Art. 227. - La administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los 

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, 

coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación.” 
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“Art. 229.- Serán servidoras o servidores públicos todas las personas que en cualquier forma o a 
cualquier título trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, función o dignidad dentro del sector 
público. 

Los derechos de las servidoras y servidores públicos son irrenunciables. La ley definirá el organismo 
rector en materia de recursos humanos y remuneraciones para todo el sector público y regulará el 
ingreso, ascenso, promoción, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de 
remuneración y cesación de funciones de sus servidores. 

Las obreras y obreros del sector público estarán sujetos al Código de Trabajo…” 

“Art. 325.-, Establece que el Estado garantizará el derecho al trabajo; reconociendo todas las 
modalidades de trabajo, en relación de dependencia o autónomas, con inclusión de labores de 
auto sustento y cuidado humano; y como actores sociales productivos, a todas las trabajadoras y 
trabajadores.” 

 

“Art. 326. - El derecho al trabajo se sustenta en los siguientes principios: 

(...) 5. Toda persona tendrá derecho a desarrollar sus labores en un ambiente adecuado y propicio, 

que garantice su salud, integridad, seguridad, higiene y bienestar. (…)” 

 

“Art. 347. - Será responsabilidad del Estado:  

1. Fortalecer la educación pública y la coeducación; asegurar el mejoramiento permanente de la 

calidad, la ampliación de la cobertura, la infraestructura física y el equipamiento necesario de las 

instituciones educativas públicas. (...)” 

 

“Art. 355. - El Estado reconocerá a las universidades y escuelas politécnicas autonomía académica, 

administrativa, financiera y orgánica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los 

principios establecidos en la Constitución. Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas 

el derecho a la autonomía, ejercida y comprendida de manera solidaria y responsable. (...)” 

 

“Art. 389. - El Estado protegerá a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los 

efectos negativos de los desastres de origen natural o antrópico mediante la prevención ante el 

riesgo, la mitigación de desastres, la recuperación y mejoramiento de las condiciones sociales, 

económicas y ambientales, con el objetivo de minimizar la condición de vulnerabilidad. (...)” 

 

 

LEY ORGÁNICA DE EDUCACIÓN SUPERIOR 

 

“Art. 4. - El derecho a la educación superior consiste en el ejercicio efectivo de la igualdad de 

oportunidades, en función de los méritos respectivos, a fin de acceder a una formación académica 

y profesional con producción de conocimiento pertinente y de excelencia. (...)” 

 

“Art. 5. - Son derechos de las y los estudiantes los siguientes: a) Acceder, movilizarse, 

permanecer, egresar y titularse sin discriminación conforme sus méritos académicos; (...) c) 
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Contar y acceder a los medios y recursos adecuados para su formación superior; garantizados por 

la Constitución; (...)” 

 

“Art. 6. - Son derechos de las y los profesores e investigadores de conformidad con la Constitución 

y esta Ley los siguientes: 

(…) b) Contar con las condiciones necesarias para el ejercicio de su actividad;(…)” 

 

“Art. 11. - El Estado proveerá los medios y recursos para las instituciones públicas que conforman 

el Sistema de Educación Superior y brindará las garantías para que las instituciones del Sistema 

cumplan con:  

a) Garantizar el derecho a la educación superior; (...)  

c) Facilitar la vinculación con la sociedad a través de mecanismos institucionales o cualquier otro 

establecido en la normativa pertinente; (...)” 

 

LEY ORGÁNICA DEL SERVICIO PÚBLICO 

 

“Art. 23. - Derechos de las servidoras y los servidores públicos. - Son derechos irrenunciables de las 

servidoras y servidores públicos: 

 (…) l) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio, que garantice su salud, 

integridad, seguridad, higiene y bienestar;” 

 

“Art. 25. - Las jornadas de trabajo para las entidades, instituciones, organismos y personas 

jurídicas señaladas en el artículo 3 de esta Ley podrán tener las siguientes modalidades: 

(…) b) Jornada Especial: Es aquella que por la misión que cumple la institución o sus servidores, no 

puede sujetarse a la jornada única y requiere de jornadas, horarios o turnos especiales; debiendo 

ser fijada para cada caso, observando el principio de continuidad, equidad y optimización del 

servicio, acorde a la norma que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.  

(…) Las instituciones que, en forma justificada, requieran que sus servidoras o sus servidores 

laboren en diferentes horarios a los establecidos en la jornada ordinaria, deben obtener la 

aprobación del Ministerio del Trabajo. (…)” 

 

NORMAS DE CONTROL INTERNO DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO 

 

408-17 Administrador del contrato 

“(…) 

Son funciones del administrador del contrato, entre otras: a) Velar y responsabilizarse porque la 

ejecución de la obra se realice de acuerdo a lo programado;” 

 

RESOLUCIÓN DEL COE NACIONAL DE 27 DE MAYO DE 2020 

 

“Mediante Resolución del COE Nacional de 27 de mayo de 2020, entre las normas obligatorias y 
restricciones que rigen desde el mes de junio, estableció que para, los cantones cuyo semáforo 
cambie a amarillo, como es el caso de Quito actualmente, se deberá priorizar la aplicación del 
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teletrabajo para las jornadas laborales y se suspende la jornada presencial de trabajo para el 
sector público no esencial, hasta el 15 de junio de 2020.” 

 

DECRETO EJECUTIVO NRO. 1074 DE 15 DE JUNIO DE 2020 

 

“Mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1074 de 15 de junio de 2020, publicado en el Suplemento de 

Registro Oficial Nro. 225 de 16 de junio de 2020, el Presidente Constitucional de la República, 

decreta el estado de excepción por calamidad pública en todo el territorio nacional, por la 

presencia de la COVID-19 en el Ecuador y por la emergencia económica sobreviviente a la 

emergencia sanitaria que atraviesa el Estado ecuatoriano, a fin de poder, por un lado, continuar 

con el control de la enfermedad a través de medidas excepcionales necesarias para mitigar su 

contagio masivo; y por otro lado, establecer mecanismos emergentes que permitan enfrentar la 

recesión económica así como la crisis fiscal, y generar las bases para iniciar un proceso de 

recuperación económica para el Estado ecuatoriano.” 

 

MEDIANTE RESOLUCIÓN DEL COE NACIONAL, DE 19 DE JUNIO DE 2020 

 

“Mediante Resolución del COE Nacional, de 19 de junio de 2020, por unanimidad de los miembros 
plenos, resolvió: “Mantener suspendida la jornada laboral presencial de los funcionarios públicos 
relacionadas con actividades no esenciales, hasta el 26 de junio de 2020, en el Distrito 
Metropolitano de Quito. A partir del 29 de junio de 2020, el reinicio de actividades presenciales 
para este sector será progresivo y dando cumplimiento a la “Guía y Plan General para el retorno 
progresivo a las actividades laborales.” 

 

ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2020-076 – MINISTERIO DE TRABAJO 

 

“Art. 3. - A fin de garantizar la salud de los trabajadores y servidores públicos, durante la 

emergencia sanitaria declarada; será potestad de la máxima autoridad institucional del sector 

público y/o del empleador del sector privado adoptar la implementación de teletrabajo 

emergente.” 

 

ACUERDO MINISTERIAL Nro. MDT-2020-094 – MINISTERIO DE TRABAJO - DIRECTRICES PARA EL 

RETORNO AL TRABAJO PRESENCIAL DEL SERVICIO PÚBLICO 

 

“Art. 3. - De la continuación de teletrabajo emergente.- Los servidores públicos que se encuentren 

bajo esta modalidad o cuyas actividades sean aplicables a teletrabajo emergente y según las 

directrices de la máxima autoridad, continuarán bajo esta modalidad a fin de cumplir con sus 

actividades diarias, de conformidad con lo previsto en el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-076, 

y en la “Guía y plan general para el retorno progresivo a las actividades laborales MTT6-003 de 

2020”, aprobada por el Comité de Operaciones de Emergencia Nacional (COE), el 28 de abril de 

2020.” 
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“Art. 4. - De los servidores públicos en situación de vulnerabilidad.- Los servidores públicos que 

pertenezcan a los grupos de atención prioritaria, conforme lo previsto en el artículo 35 de la 

Constitución de la República del Ecuador, los servidores públicos que tengan la calidad de 

sustitutos de personas con discapacidad y los servidores públicos que no deben asistir al lugar de 

trabajo de conformidad con la “Guía y plan general para el retorno progresivo a las actividades 

laborales MTT6-003 de 2020”, aprobada por el Comité de Operaciones de Emergencia Nacional 

(COE), el 28 de abril de 2020, mantendrán o se acogerán a la modalidad de teletrabajo emergente 

en sus domicilios, adaptando sus actividades laborales a esta modalidad.” 

 

“Art. 8. - Le corresponde a la Unidad de Administración del Talento Humano o quien hiciere sus 

veces, emitir y tomar las medidas de salud y sanitarias necesarias que permitan a sus servidores 

públicos en jornadas presenciales, la prevención de la propagación del COVID-19.” 

 

 

DIRECTRICES EMITIDAS POR EL MINISTERIO DEL TRABAJO 

 

Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-077 de 15 de marzo de 2020, mediante el cual se expidieron 
directrices para la aplicación en el sector privado de las medidas de reducción, modificación o 
suspensión emergente de la jornada laboral, durante la declaratoria de emergencia sanitaria por 
coronavirus (COVID-19), reformado con Acuerdo Ministerial MDT-2020-080, en el artículo 7 se 
establece que el empleador determinará la forma y el horario de recuperación de la jornada, 
respetando los límites de la jornada máxima dispuesto en el Código del Trabajo. 
 

Mediante Acuerdo Ministerial No. MDT-2020-094 del 3 de mayo de 2020, mediante el cual se 
establecieron la directrices para el retorno al trabajo presencial del servicio público, en el artículo 
8, señala que el instrumento jurídico que establezca el proceso de retorno progresivo al trabajo, 
deberá adecuarse a lo que el COE Nacional y la “Guía y plan general para el retorno progresivo a 
las actividades laborales MTT6-003 de 2020”, aprobada por el Comité de Operaciones de 
Emergencia Nacional el 28 de abril de 2020. 

RESOLUCIÓN RCP-164-2020, CONSEJO POLITÉCNICO 

 

“Mediante Resolución RCP-164-2020, Consejo Politécnico aprueba el “Plan General de Retorno a 
las actividades laborales presenciales de los servidores de y trabajadores de la Escuela Politécnica 
Nacional durante la Pandemia por COVID-19”, presentado por el Comité Paritario de Seguridad e 
Higiene del Trabajo de la institución.” 

 

POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE LA EPN 

 

“La institución está comprometida con la protección integral de todos sus miembros, para lo cual 

generará lugares de trabajo seguros y saludables, proporcionando los recursos económicos, 

humanos, logísticos, tecnológicos, que estén a su alcance y sean necesarios con la finalidad de 

promover todas aquellas acciones orientadas a la protección y mantenimiento del mayor nivel de 

bienestar, tanto físico como mental de sus servidores públicos, trabajadores y docentes; y cumplir 
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y hacer cumplir la legislación técnica legal ecuatoriana y convenios internacionales en materia de 

Seguridad y Salud Ocupacional vigente.” 

 

Nota Importante: 

Lo que no se encuentre previsto en este procedimiento, se regirá a la normativa legal vigente. 

 

1.3 POLÍTICAS 
El procedimiento para la emisión de salvoconductos para el ingreso a la EPN debe considerar las 

siguientes políticas para su ejecución: 

 Por necesidad institucional debidamente justificada, las Máximas Autoridades, Decanos, 
Subdecanos, Jefes de Departamento, Directores Académicos o Directores Administrativos, 
solicitarán la autorización para el ingreso del personal a su cargo a la Dirección de Talento 
Humano, con al menos 48 horas de anticipación al día previsto para el ingreso, únicamente 
desde el correo institucional a la cuenta de correo oficial salvoconductos.dth@epn.edu.ec. 
 

 Por necesidad institucional debidamente justificada, las Máximas Autoridades, Decanos, 
Subdecanos, Jefes de Departamento, Directores Académicos o Directores Administrativos, 
solicitarán la autorización para el ingreso de personas externas a la EPN mediante 
memorando a la Dirección Administrativa, con al menos 48 horas de anticipación al día 
previsto para el ingreso. 
 

 El salvoconducto habilita el ingreso al personal a las instalaciones de la EPN únicamente para 
la ejecución de una actividad específica, puntual y temporal en días y horas hábiles entre las 
08:00 y 16h00 por una sola ocasión o para actividades periódicas debidamente justificadas 
por el jefe. 

  

 El salvoconducto será extendido a título personal y tendrá validez únicamente para el día y 
hora autorizados. 
 

 Por excepción se podrá autorizar el ingreso del personal fuera de la jornada ordinaria de 
trabajo, en días feriados y/o fines de semana. 

 No se autorizará el ingreso al personal que se encuentra en grupo vulnerable o que presenten 
sintomatología (tos, fiebre, dificultad al respirar, etc.) que pudiera estar asociada con COVID-
19. 
 

 Para tramitar la solicitud de salvoconducto deberá anexar la lista de chequeo de condición de 
salud. 

 

 Las personas autorizadas para ingresar a la EPN con salvoconducto podrán hacerlo 
únicamente de 8:00 a 9:00 en la mañana y de 12:30 a 13:30 en la tarde. 

 

 El único acceso habilitado para la fase piloto y la fase 1 del Plan de Retorno es la entrada por 
el Teatro Politécnico (Acceso 1). 

 

mailto:salvoconductos.dth@epn.edu.ec
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1.4 GLOSARIO DE TÉRMINOS Y ABREVIATURAS 
 

 EPN: Escuela Politécnica Nacional 

 Salvoconducto: Autorización extendida por una autoridad que permite al servidor ingresar 

libremente a un lugar y tiempo determinado, dentro de las instalaciones de la EPN 

 Personal Interno: Personal académico, personal administrativo y trabajadores que son parte 

de la EPN. 

 Personal Externo: Prestadores de servicios, proveedores y personas en general que no son 

parte de la EPN. 

 

1.5 DESCRIPCIÓN 
 

1. Solicitar ingreso a la EPN (48 horas de anticipación) 

Las máximas autoridades, Decanos, Subdecanos, Jefes de Departamento, Directores Académicos 

o Directores Administrativos, deberán solicitar la emisión de salvoconductos del personal a su 

cargo. 

 Para el caso del personal interno de la EPN deberá realizarlo mediante correo electrónico a la 

cuenta salvoconductos.dth@epn.edu.ec, anexando la lista de chequeo de condición de salud. 

En el caso de no anexar la lista de chequeo de condición de salud o ésta no se encuentre 

debidamente completada, la solicitud de emisión de salvoconducto no será tramitado. 

 Para el caso del personal externo a la EPN deberá realizarlo mediante memorando dirigido al 

Director Administrativo. 

 

PERSONAL INTERNO 

 

2. Revisar semaforización y/o validar condición de salud 

La unidad de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional validará la semaforización y condiciones 

médicas para determinar si es factible autorizar el ingreso a la EPN. 

 

¿Es Apto para Ingreso? 

No: Ir a la actividad 3 

Si: Ir a la actividad 4 

 

3. Notificar negación de salvoconducto 

Una vez realizado el ingreso de la negación de la emisión del salvoconducto, el aplicativo enviará 

automáticamente un correo de notificación para el solicitante e interesado. 

mailto:salvoconductos.dth@epn.edu.ec
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4. Emitir notificación de ingreso 

La unidad de Seguridad Industrial y Salud Ocupacional mediante correo electrónico notificará al 

especialista de Talento Humano la aprobación del salvoconducto. 

 

5. Ingresar información en aplicativo 

El/la Especialista de Talento Humano realizará el ingreso de la aprobación del salvoconducto en el 

aplicativo establecido para esta actividad, registrando la información requerida. 

 

6. Notificar autorización de ingreso al solicitante e interesado 

Una vez realizado el ingreso de la aprobación de la emisión del salvoconducto, el aplicativo 

enviará automáticamente un correo de notificación para el solicitante e interesado. 

 

7. Verificar autorización para ingreso a la EPN 

El personal del servicio de seguridad de la EPN, validará en el aplicativo, si existe la autorización 

para el ingreso a la EPN del personal interno o externo. 

 

¿Existe Autorización? 

SI: Ir a la actividad 8 

No: Fin 

 

8. Ejecutar protocolo de bioseguridad para el ingreso a la EPN 

El personal de enfermería deberá tomar la temperatura corporal de la persona, la cual deberá ser 

registrada en el aplicativo por personal del servicio de seguridad de la EPN. Adicionalmente se 

deberá ejecutar el protocolo de bioseguridad establecido para el ingreso a la EPN. 

 

PERSONAL EXTERNO 

 

9. Recibir solicitud y reasignar a la unidad responsable 

El/la Director/a de la Dirección Administrativa recibirá la solicitud y reasignará al responsable de la 

unidad de Servicios Generales. 

 

10. Ingresar información en aplicativo 

El/la Especialista de Servicios Generales realizará el ingreso de la aprobación del salvoconducto en 

el aplicativo establecido para esta actividad, registrando la información requerida. 

 

11. Notificar autorización de ingreso al solicitante e interesado 

Una vez realizado el ingreso de la aprobación de la emisión del salvoconducto, el aplicativo 

enviará automáticamente un correo de notificación para el solicitante e interesado. 

 

Ir a la actividad 7 y 8 

 

FIN del procedimiento. 
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ANEXOS 
ANEXO 1: DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA EMISIÓN DE SALVOCONDUCTO PARA EL INGRESO A LA 

EPN DURANTE LA EMERGENCIA SANITARIA POR COVID-19 
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ANEXO 2: LISTA DE CHEQUEO DE CONCICIÓN DE SALUD 

 

LISTA DE CHEQUEO CONDICIÓN DE SALUD - COVID 19

NOMBRE DEPENDENCIA

TELÉFONO ACTIVIDAD

Fecha

SI NO SI NO

5

6

7

8 X

Realizado por Respondido por

Firma Firma

En los últimos 15 días, alguna 

persona que vive con usted está 

enferma

En las últimos 15 días, algún familiar ha 

fallecido a causa de COVID 19

_____________________ _______________________

En los últimos 15 días, se ha 

realizado una prueba de Covid 

19

La información que he dado es cierta y 

verificable

MARÍA EUGENIA MONCAYO CARLOS SUAREZ OBACO

Observaciones

En las últimos 15 días, ha 

presentado síntomas 

respiratorios 

En las últimos 15 días, alguna persona que 

vive con usted ha sido diagnosticada de 

COVID 19

En los últimos 15 días, ha 

realizado consulta médica por 

alguna razón

En las últimos 15 días, alguna persona que 

vive con usted está en cerco epidemiológico

PREGUNTAS

ESCUELA POLITÉCNICA NACIONAL

UNIDAD DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
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