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Estrategias y procedimiento de Empleo con Apoyo durante
la crisis del COVID-19
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1 - Parte técnica

Procedimiento de actuacién orientado a la
prestacion de apoyos por parte de los
preparadores laborales a trabajadores activos e
inactivos en esta etapa.

Procedimiento de actuacion

1.1
1.2

1.3

1.4

Orientacién laboral a distancia.

Apoyo y seguimiento telemdatico a usuarios, familias y
empresas.

Mantenimiento de la empleabilidad. La labor del
Preparador Laboral como formador en competencias
transversales.

Herramientas de registro de acciones y evidencias de
trabajo.



1 -I Par.l.e .l.écnica Profesional: Orientador Laboral
[ )

Orientacién laboral a distancia

Orientacion laboral a distancia

M Sesiones individuales de orientacién laboral (a distancia).
Informacién sobre nueva normativa COVID-19.
Talleres grupales (online).

Rol de Promotor de Empleo.

Seguimientos de acciones y recogida de evidencias.

":.ﬁ -

-
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Parte técnica ‘| .‘l

Orientacién laboral a distancia

Sesiones individuales de Informaciéon sobre nueva
orientacién laboral normativa COVID-19

Atencion telefénica periédica de forma Creacion de materiales sobre normativa
pautada y a demanda del usuario relacionada con la nueva situacion de

.. . emergencia:
B Informacién general sobre la péagina del 9

Servicio Publico de Empleo. B Normativa.

B Informacién especifica sobre los cambios B Prevencién de riesgos laborales.
derivados de la situacién de emergencia
COVID-19.

B Guias de Buenas Prdacticas.

B Informacién sobre la oferta formativa que se

ofrece desde la Entidad y desde los servicios
PROTOCOLO DE
B Orientacién sobre gestiones como la P REVE N CI 6 N

renovacién de la demanda de empleo u

otros tramites (ERTE, prestacién por D E Co N TAG I o

desempleo, etc.).

B Resolucion de dudas planteadas por usuarios D E COVI D - 1 9

y familias.

Anexo 1
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‘| .‘| Parte técnica

Orientacién laboral a distancia

Talleres grupales

Talleres grupales online.

Temadticas diversas.

A través de videollamada.

Dos sesiones semanales.

Duracién: 1:30 horas.

Las claves del éxito en una entrevista

Una vez sentados frente a nuestro — M La mirada
entrevistador hacemos que nuestro Hay que mirar al entrevistador
€OMPpOrtamiento y gestos se conviertan en de maneta comecta, combinar
un lenguaje. La expresién no verbal puede la mirada haci & gon ¢l de su
constituir un poderoso recurso. enlomo. Candid:
o v ok ek — m Las manos f
Al indinar la cabeza durante m'_m con las
una entrevista, of manos a la vista del \5 =
f'ﬂ"mnﬂ - interleCuton porque esta | |
ansmite su y > ! parte del custpo ayuda Jl\ﬂ b
o £ a identificar las
tema NN

W Las piernas y los pies
La postuea que se debe sequir ol
acudic 2 una enlrevista es
sentarse correctamente,
<on 133 plernas paralelas, y
utilizando las manas con

Un apretén de
manos blando o

endrgico al
saludar 3 uno

mds frecuentes.

Hay que tener eipecial cuidado en
no invadir el espacio del
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Parte técnica

Orientacién laboral a distancia

Talleres grupales Talleres grupales
B Composicion de los grupos. Contenidos:
M 3/4 usuarios méximo. B El Servicio Publico de Empleo.
® Organizados en base a necesidades B Habilidades para la realizacién de la
individuales de orientacion laboral y al entrevista laboral.

nivel competencial de los alumnos. o .
B Realizacién de curriculum.

% Tipologia de los grupos: B Busqueda de empleo por Internet:

Grupos homogéneos: alumnos en una
P 9  Portales de empleo.

fase similar del proceso de insercién
n .
laboral. Redes sociales.

) = Pagi ifi )
Grupos heterogéneos: alumnos en Paginas especificas de empleo

fases diferentes del proceso de B Formacién complementaria:
insercién. Un alumno aporta su mayor Ll .

P 4 ® Portal PUblico de Formacioén.
experiencia y conocimiento al resto del

grupo. Aprendizaje cooperativo. “ Oferta formativa online.
Averigua cuales son tus puntos fuertes
para poder utilizarlos en la entrevista.

Averigua también, cuales son tus puntos
débiles para asi poder defenderlos.
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‘| .‘| Parte técnica

Orientacién laboral a distancia

Rol de promotor de empleo

B Mantenimiento del contacto con empresas y

entidades colaboradoras ya fidelizadas.

B Contacto con nuevas empresas en sectores
activos durante el periodo de emergencia
para ofrecer el servicio de Empleo y valorar
posibilidades de colaboracion actuales y

futuras.

B Seguimiento de los procesos de colaboracién
interrumpidos a raiz de la declaracién del

estado de emergencia.
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Seguimientos de acciones y
recogida de evidencias

B Registro de las citas de orientacién laboral
diarias y de los talleres grupales en la
Agenda de Trabajo de la Plataforma de
Orientacién Laboral (Servicio Publico de

Empleo).

B Registro de las acciones realizadas por el
Orientador Laboral en el “Registro de

actividad diaria”. (*)

B Registro de los contactos con empresas en la
herramienta “Agenda de trabajo de

Prospeccion de empresas”. (*)

B Pantallazos-evidencia de las videollamadas

de los talleres formativos.

B Mensajes SMS de aviso enviados a los
usuarios a través de la Plataforma de

Orientacién Laboral.

(*) Detalladas en el apartado “Herramientas de
registro de acciones y evidencias de trabajo” de

esta guia.



Profesional: Preparador Laboral

Parte técnica

Apoyo y seguimiento telemdtico a usuarios,

familias y empresas

Apoyo y seguimiento telematico a usuarios,
familias y empresas

B Contacto telemdatico periédico de apoyo y seguimiento con
usuarios, familias y empresas.

B Sistemas de planificacién y funcionamiento.
B Sistemas de retroalimentacion y feedback.

B Seguimientos de acciones y registro de evidencias.

GUIA COVID-19 | DOWN ESPANA -
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Parte técnica

1.2

Apoyo y seguimiento telemdtico a usuarios,

familias y empresas

Contacto telematico periédico
de apoyo y seguimiento con
usuarios, familias y empresas

B Seguimiento telefénico con usuarios y

familias.

B Soporte a trabajadores inactivos en relacién
a la situacién de emergencia (gestiones
ERTE, IT, etc.)

B Apoyo y orientacion a trabajadores activos

B Contacto periédico con las empresas para
recabar informacién sobre aspectos tales
como la modificacién en la situacion laboral
del trabajador o su evolucién en el
desempenio, ofreciendo el soporte y la

intermediacién del Servicio de Empleo.
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Sistemas de planificacion y
funcionamiento

B Planificacién de los seguimientos telefénicos:

© Trabajadores activos: minimo 2 contactos

semanales.

® Trabajadores inactivos: minimo 1 contacto

semanal.

B Registro de la situacion laboral en la
herramienta “Base de datos usuarios
situaciéon de emergencia”. Actualizacién
constante con las novedades que se

producen.

B Coordinacion telematica de los profesionales
del Area de Empleo y Coordinacion

Interdreas.



Parte técnica ‘| .2

Apoyo y seguimiento telemdtico a usuarios,

Sistemas de retroalimentaciéon
y feedback

B Deteccién por parte del Preparador Laboral
de la respuesta ofrecida por usuarios,
familias y empresas ante los cambios

introducidos en el sistema de apoyo.

B La retroalimentacién positiva favorecera el
cambio introducido aumentando el estimulo
ante el nuevo procedimiento desarrollado

por el profesional.

B La retroalimentacién negativa que buscaria
el estado original del sistema, nos ofreceria
el escenario de evaluacién para modificar

nuestro procedimiento de intervencion.

familias y empresas

Seguimientos de acciones y
registro de evidencias

B Registro de los contactos telefonicos en la

herramienta “Diario sociolaboral”. (¥)

B Implementacién de la “Base de datos

usuarios situaciéon de emergencia”. (¥)

B Registro de las tareas realizadas por el
preparador en la herramienta “Registro de

actividad diaria”. (*)

B Elaboracion de las “Actas de reunion”. (*)
realizadas semanalmente por el equipo de

empleo.

B Pantallazos-evidencia de las reuniones

realizadas.

(*) Detalladas en el apartado “Herramientas de
registro de acciones y evidencias de trabajo” de

esta guia.
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1 3 Par.l.e .l.écnica Profesional: Preparador Laboral
[ J

Mantenimiento de la empleabilidad

Mantenimiento de la empleabilidad. La labor del
Preparador Laboral como formador en competencias
transversales

B Adaptacién del rol del Preparador Laboral.
M Sesiones individuales.

B Talleres formativos.
[

Seguimientos de acciones y registro de evidencias.
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Parte técnica

Mantenimiento de la empleabilidad

Adaptacion del rol del

preparador laboral

B E| preparador laboral adapta su rol para

formar telematicamente en competencias
transversales relacionadas con el ambito
laboral atendiendo a la nueva situacién de
imposibilidad de soporte in situ en el puesto

de trabajo.

Objetivo: mantenimiento de la
empleabilidad. Entrenamiento en
competencias transversales necesarias para
afrontar con éxito la vuelta al puesto de

trabajo.

Sesiones y talleres formativos en

competencias transversales.

Habilidades sociolaborales.
© Formacién basica.

B Prevencion de riesgos laborales.

Inteligencia emocional.

Reunién de coordinacion semanal entre los
preparadores encargados de la formacién en

competencias transversales.

Sesiones individuales

Metodologia

B Llamada telefénica con el usuario (siempre
individuales para adaptarse a las

necesidades especificas de cada alumno).
Planificacion de las acciones
B Una sesiéon semanal.

B Llamada telefénica para explicar el material

que se va a enviar al alumno.

B Envio del material y actividades por correo

electrénico.

B Envio de las actividades resueltas por parte

de los usuarios.

B A la semana siguiente: nueva llamada
telefénica para resolucién de dudas y envio

de nuevo material y actividades.
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‘| .3 Parte técnica

Mantenimiento de la empleabilidad

Talleres formativos Talleres formativos
Metodologia Elaboracién de materiales en Lectura Facil.
B Videollamada con los participantes. B Guia de buenas précticas para la

® Duracién: 45-60 minutos. reincorporacién al puesto de trabajo.

B Maximo: 3-4 alumnos.
Seguimientos de acciones y
registro de evidencias

Planificacion de las acciones

B Primera sesién semanal: explicacién de los
contenidos y envio de la actividad propuesta. B Registro de las sesiones de formacién en la
. i . I
B Devolucién de las actividades resueltas por herramienta “Diario sociolaboral” (*) de
parte de los usuarios. cada usuario.
., , | i i 16
B Segunda sesién semanal: puesta en comon Registro de las sesiones de formacion en la

de la actividad, revisiéon de las actividades herramienta “Registro de actividad diaria” (*)

resueltas. Conclusién y resolucion de dudas. de cada Preparador Laboral.

B Actas de las reuniones de coordinacién

—- semanal. (¥)
GUIA PARA ACUDIR AL TRABAJO DE B Pantallazos-evidencia de las videollamadas
UNA FORMA SEGURA. de los talleres y de las reuniones de
NEDIDAS PARA N8 CONTARIARNOS DE CHVID-19 coordinacién.

B Archivo de los correos electrénicos enviados
y recibidos por cada Preparador Laboral en
relacién a las actividades de los talleres y las

sesiones individuales.

(*) Detalladas en el apartado “Herramientas de

registro de acciones y evidencias de trabajo” de

esta guia.

Anexo 2
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Profesional: Orientador Laboral/Preparador Laboral Pa rn'-e técnica

Herramientas de registro de acciones
y evidencias de trabajo

Herramientas de registro de acciones
y evidencias de trabajo

B Elaboracién de nuevas herramientas de registro de las acciones.

B Adaptaciéon de las herramientas ya incluidas en nuestro
procedimiento.

B Registro de evidencias del trabajo realizado (apoyos, sesiones
de orientacion, talleres formativos, reuniones de coordinacion,
publicaciones en redes sociales, etc.)

GUIA COVID-19 | DOWN ESPANA -
ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EMPLEO CON APOYO



‘| .4 Parte técnica

Herramientas de registro de acciones
y evidencias de trabajo

Registro de actividad diaria

B Herramienta donde reflejar diariamente Registro de actividad diaria

las acciones y tareas desempenadas por

los profesionales (orientador laboral y

preparador laboral). ' T1PO DE ACION I DESCRIPGON ACCION
Contacto de seguimiento | Liamadas a los sigui [ tamilias [ emp para
ordinario con usuarios / conocer su situacién durante esta crisis sanitaria y ofrecerles
familias /fempresas el apoyo iodesde el Areade Emp
00X
WO
Esta informacién quedara reflejadag izad en
los Diarios Sociolaborales.

Contacto extraordinario con | Contactocon los trabajadores de XXXXX. La empresa informa

ios [familias [ emp que van a solicitar ERTE, por tanto el usuario no acudird el
trabajo a partir de mafiana. Se contacta con encargados de la
empresa para contrastar esa informacién. Se informa a las
familias.

Coordinacién Grupal Reunidn semanal del Areade Empleo para el despachode

" ° temasc yelseg de los soportesrealizados
Base de datos “Usuarios por cada uno delos profesionales.
L] [ 4 d L] ,’
situacion de emergencia
Nombre y apellidos.
Estado / Empresa.
Prioridad de apoyo (se desarrolla en la
siguiente hoja).
B Preparador Laboral asignado.
B Situacién del trabajador durante la crisis
sanitaria.
| T T T e e e BT e
XXAX XXAXX Contrato XXX Rojo XXX NO ERTE desde el 23/03/20
Situacion de IT por personal
especialmente sensible por
KEKK XKKRK Contrato XXX Verde XXX NO cardiopatia
Interrupcién del Convenio por
XAXX XXAXX Formacidn-Adaptacon |xxxx Amarillo XXX NO acuerdo entre empresa y entidad
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Parte técnica

Herramientas de registro de acciones
y evidencias de trabajo

Prioridad de apoyo

Hace referencia a la intensidad de apoyo
que actualmente se observa como necesaria

para cada uno de los trabajadores activos.

VERDE

Se refiere a una intensidad de Se identifica con una

Se identifica con una

intensidad de apoyo alta o apoyo media. necesidad de supervisiéon por

intensiva del preparador parte del preparador laboral.

laboral.

Diarios sociolaborales

B Herramienta para registrar la informacién de
los apoyos e intervenciones que los
preparadores laborales realizan durante el

ial en | : . .. .
apoyo presencial en ia empresa Ejemplo de diario sociolaboral

B Ahora se adapta para

reflejar los seguimientos

telematicos que realizan

DIARIO SOCIO — LABORAL

los preparadores

. NOMBRE DEL TRABAJADOR: xxxxxxxx EMPRE $A: Campo de Futbol del de Murcia
Iaborales con Usuarlos' PREPARADOR/A LABORAL: xxxxxxxx MODALIDAD DE INSERCION: Contrato
familias Yy empresas. FECHA HECHOS CAUSA CONSECUENCIA SOLUCIONES
LUGAR #Qué ha ocurrido? ZCon quién estaba?; ESTRATEGIAS
EVOLUCION Jaué Je dileron?: jaué TECNICAS
e p i
B Se utiliza el concepto hirs 6 g0’ EMPIEADAR
“ 16 Snica”’ 13-03-20 1. La empresa informa que este fn de | 1. Se prevé el cese de |1 El wabajador no|1El preparador laboral
AtenCIon felefonlca pQ ra Semana penmanecer cemada por la adlividad labordd por| tendra que acudr a | habla por kléfono con la
o e . ., Atencid de la situacion de motivo de la cisis| supuestoestefinde | emoresa v despuéds
sustituir la informacién de emergencia sanitaria. sanitariadelCOVID-18. | semana v hasta | informa a trabaiador v
NUEVD aviso. famiia de los detalles de
“Lugar” y “Evolucién” —
- 16-03-20 1. La empresa informa que no debe |1 La empresa esti| 1. El  trabaiador | 1. El preparador informa
Se UfllIZCl con acudir 3 su puesto de trabaio hasta decidendo aUn como | continuard sin acudir a | a la emoresa. trabaiador
Alencion telefdnica guenole delo seva durante | su puesto de trabajo | v famiia que el Servicio
. . esta situacion de crisis | hasta que no le|de  EMPLEO  de
frq bqladores qchvos e sanitaria informen  desde la | FUNDOWN continda
empresa. activo v se continuard
. 1‘. prestando el soporle a
distancia necesario por
Inachivos. parte de los prolesionales
del Area.
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‘| .4 Parte técnica

Herramientas de registro de acciones

y evidencias de trabajo

Agenda de trabajo de
prospeccion de empresas

Herramienta para registrar el seguimiento que

se realiza con empresas.

&=

AGENDA DE TRABAJO DE PROSPECCION EMPRESAS

DIARIO DE TRABAJO - EMPRESAS

| SERVICIO DE PROSPECCION: BUSQUEDA DE EMPLEO |

FICHA
EMPRESA NOMBRE ¥ CARGO DEL CONTACTO PRIMER | TECNICO MEDIO RESULTADO
CONTACTO
NIE REGION DE MURCIA WON0O0EKK [ Gererde) 1770220 | Recio Core | Comeo La Asockecsdn de Jiveres
Triguercs Blectrinics | empresincs de la Regadn de Murcs
e musstra intereiada on b
colatorackin con FUNDOWN,
Promovierdo ambas Entdades
firma ge un Corvenio g
Coliboraciin Mars.
ACCIONES DE SEGUIMIENTO:
FECHA NOMBRE ¥ GEL CONT) TICHICO HEDIO RESULTADD.
e envia un Comed con cana de apoyo v ofrecmients &
Rodo Caro Comen empreas dads U StLAn £n W Gue oS encontramas
WU MO00O0(KK  (Garerte) Trigueres Biectrings (Estado de Aurma- COVID-19). Nos ko apradecen v ko
Efurdickn £n s web y en redes

Acta de reunién

B Herramienta para registrar las reuniones

ordinarias del equipo de empleo.

B Ahora también se utiliza esta herramienta
para registrar las reuniones que se realizan
de manera extraordinaria entre todos o
algunos miembros del area de empleo para
coordinar las nuevas funciones y roles de los

profesionales del equipo.

En Murcia, a__ de Marzode __

Convocados (marcar con una x si asiste):

Acta de Reunion del Equipo de Trabajo
Area de Fundacion: Empleo

Nombre Convocado Firma
Lidera la reunién (y firma acta):
Firma;,
Responsable de Equipo

Orden del Dia (Anexar lusi y regi

® Temas Comunes:
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Parte técnica ‘| .4

Registro de evidencias del trabajo realizado

Pantallazo-evidencia de las
reuniones de coordinacion
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‘| .4 Parte técnica

Registro de evidencias del trabajo realizado

Pantallazos-evidencia de los talleres formativos, sesiones
individuales y acciones de orientacion laboral telematica
(incluyendo fecha y hora)

21 de abril de 202(
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Parte técnica ‘| .4

Registro de evidencias del trabajo realizado

Publicaciones en redes sociales de las acciones realizadas por el
area de empleo y sus diferentes programas y proyectos

Fundown sor
guromy 8 abr, alas 12:30 « Q@

Desde Fundown, continuamos desarrollando el
Proyecto: "Servicio de Evaluacién Competencial,

Entrenamiento y Acompafiamiento para el Refuerzo
y la Promo... Ver mas

Confederacién Empresarial @
Espafiola de la Economia Social

I
Funpaciar Sinorcse oe Down

FUNDOWN

e Tegusta~ X\ Siguiendo » | <+ Crear recaudacion de fondos

vy Fundown -
2 6 de abril a las 1257 - ©

%fol;!&lg M Los técnicos que componemos el Programa Incorpora de Fundacion “la
Caixa" en Murcia, pregrama del que Fundown forma parte como entidad
coordinadora, seguimos trabajando desde casa, siguiendo las medidas
establecidas frente al Covid-19
Fundown En Incorpora hemos adaptado nuestra metodologia de trabajo para seguir
@fundown ayudando a perscnas y empresas en el camine de la insercién laboral.

Durante el primer trimestre del afio, 120 comprometidas empresas nos han
inicio permitido la consecucion de 183 inserciones laborales.

www.incorpora.org/.../articulo-opinion-incorpora-girona-inser. ..

Informacién
Eventos
Fotos

Videos
Comunidad
Grupos
Opiniones
Publicaciones

YouTube
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2 - Parte normativa

Legislacion laboral en la situacion de
emergencia del COVID-19

2.1 Diferentes casuisticas de relacién con la
empresa:

Expediente de regulaciéon temporal de empleo (ERTE).

Incapacidad temporal (IT).

Permiso retribuido recuperable.

Excedencia voluntaria.

Permiso no retribuido.

Suspensién del contrato.

Otras modificaciones derivadas de la situacion de
emergencia.

2.2 Funcién de los servicios de prevencion de
la empresa



y Parte normativa - Legislacién laboral

Diferentes casuisticas de relaciéon con la empresa

Expediente de regulacion temporal de empleo (ERTE)

B Suspension temporal de parte o toda la plantilla.

Regulado por el articulo 47 del Estatuto de los Trabajadores.
Se establece para un periodo limitado de tiempo.

Los trabajadores mantienen su condicion de “activos”.

La empresa debe informar al trabajador.

La solicitud y gestién del ERTE es responsabilidad de la empresa.

El trabajador no debe realizar ninguna gestion para percibir la prestacion.

MEDIDAS PARATODAS LAS PERSONAS
AFECTADAS POR UN ERTE.

® Todas las personas que se vean afectadas por
Expedientes Temporales de Regulacion de Empleo serdn
beneficiarias de la prestacién por desempleo, incluso
aquellas que no tuvieran derecho a ella por no tener
el tiempo de cotizacion suficiente.

@ Ademas, este iempo de prestacion no computara para

el desempleo de después. Es decir; esas personas no
habrin agotado su prestacién por desempleo, y si son
despedidas en el futuro, empezardn a cobraria desde cero.

® Esta medida se completa con el hecho de que las
empresas durante este tiempo no pagardn cuotas
a la Seguridad Social, con el objetivo de que no
despidan trabajadores.

Fuente: Ministerio de Trabajo y Economia Social, 2020.
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Parte normativa - Legislacién laboral 2.1

Diferentes casuisticas de relacion con la empresa

B Duraciéon hasta final del ERTE. ' Laduracidn de la prestacién se extenders hasta la finalizacién del
| ERTE.

Durante los seis primeros meses de cobro, el importe de la

B Cuantia: 70% de la base reguladora. |
| prestacién es el 70% de la base reguladora. A estos efectos, la base
|
|

reguladora sera el promedio de la base de cotizacion del frabajador

B Maximos y minimos en la prestacion. enlos ilfinos 180 dias.

| sugmentes Ilmlfes maximos, segln si el 1raba;ador tiene hl]OS 0 no:

¢ Sin hijos.
| e del IPREM
. I 75 Yo (1.098,09€ en 2020)
| Cuantia Con 1 hijo
‘mixima < 2 O O del |PREM :
Y% (1.254,96 € en 2020)
i ‘/ Con 2 o + hijos

OB, SN
L LD Y6 (1411,83€ en 2020)

Sin hijos

80 - del IPREM"
Cuantia ) % (501,98€ en 2020)
minima

con hijos

I 07 del PREM
Y% (671,40€ en 2020)

Il

Fuente: Lefebvre, 2020.

Incapacidad temporal (IT)

Medidas excepcionales sobre prestaciones por IT reguladas en el Real Decreto-ley 6/2020, de 10 de

marzo.

INFORMACION DESTACADA

o Se establece, con caracter excepcional y exclusivamente para la prestacion econémica de incapacidad
temporal del sistema de Seguridad Social, la consideracion de situacion asimilada a accidente de trabajo

o Sobre la emisién de los partes: Seran los médicos de los Servicios Plblicos de Salud los que emitan los partes
de baja y alta en todos los casos de afectacion por coronavirus

o Sobre la consideracién de la contingencia:-La contingencia a cumplimentar por parte de dichos facultativos de
los SPS en los partes de baja/alta sera siempre Enfermedad Comtin
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2.] Parte normativa - Legislacion laboral
[ J

Diferentes casuisticas de relaciéon con la empresa

Permiso retribuido recuperable

B Regulado en el Real Decreto-ley 10/2020, de 29 de marzo.

B Permiso retribuido recuperable para las personas trabajadoras por cuenta ajena que no presten
servicios esenciales.

B Obijetivo: reducir la movilidad de la poblacion.

B Limitado en el tiempo del 30 de marzo al 9 de abril.

* Las personas trabajadoras mantendran su salario habituall

Tras la crisis sanitaria, la recuperacion de las horas debera
negociarse en un periodo de consultas entre la empresa y |a répresentacion
legal de las trabajadoras y trabajadores o una comision ad hoc

» La recuperacion de las horas no podra suponer el incumplimiento delos
periodos minimos de descanso diario y semanal previstos
en la ley

* No se aplicara a las personas trabajadoras
que se encuentren ya trabajando a distancia

* No se aplicara a los trabajadores y trabajadoras
que estan en ERTE

* No se aplicara a trabajadores y trabajadoras sujetas
a un procedimiento de incapacidad temporal o con bajas
de maternidad y paternidad

Fuente: Ministerio de Trabajo y Economia Social, 2020.
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Parte normativa - Legislacién laboral
Diferentes casuisticas de relacion con la empresa

2.1

Excedencia voluntaria

Solicitada por el trabajador.

Causas: profesionales o personales.

Antigiedad: minimo un afo trabajado.

Duracién: minimo 4 meses (negociable con la empresa), méximo 5 afios.
Preaviso a la empresa: 15 dias (por escrito).

No se cobra prestacion por desempleo (se considera baja voluntaria).

Se puede trabajar en otra empresa.

Derecho a reincorporacién (si hay vacantes en la empresa).

No hay obligacién de guardar el puesto de trabajo.

Permiso no retribuido

Recogido sélo en algunos Convenios Colectivos.
Mutuo acuerdo entre trabajador y empresa.

Minimo 15 dias, maximo 3 meses.

El trabajador no percibe ningun salario de la empresa.

No computa a efectos de antigiedad.

No puede solicitarse el subsidio

por desempleo.

B Tras el permiso regresa a su

puesto de trabajo.
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2.] Parte normativa - Legislacion laboral
[ J

Diferentes casuisticas de relaciéon con la empresa

Suspension del contrato

B Real Decreto-ley 8/2020, de 18 de marzo.

B Empresas podran alegar fuerza mayor para acogerse a suspensiones de contrato o reducciones de
jornada.

B Procedimiento recogido en el art. 47 del Estatuto de los Trabajadores:
B Mutuo acuerdo o por ley.
M No supone la extincién del contrato.
© Trabajador no recibe remuneracién.

I Regreso al puesto de trabajo tras finalizacién de la causa que lo haya generado.

Otras modificaciones derivadas de la situaciéon de emergencia

B Empleadas del hogar: subsidio extraordinario del 70% de la base reguladora a personas en

situacion de alta en la seguridad social (Real Decreto-ley 11/2020, de 31 de marzo).

B Subsidio extraordinario por desempleo de 430€ a los trabajadores que finalicen sus contratos y no
tuvieran derecho a prestaciéon ordinaria por desempleo (Real Decreto-ley 11/2020, de 31 de

marzo).
B Derecho de adaptacién del horario y reducciéon de la jornada (Real Decreto-ley 8/2020).

B En caso de ERTE, contratos temporales, formativos y de interinidad interrumpen el cémputo de la
duracion de su contrato (Real Decreto-ley 9/2020, de 27 de marzo).
B Interrupcién del contrato en periodo de prueba (a partir del 9/3/20), tendran derecho a subsidio

por desempleo. También quien hubiera dejado su trabajo para cambiar de empleo con una oferta
en firme (Real Decreto-ley 15/2020, de 21 de abril).
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Parte normativa - Legislacién laboral 2.2

Funcién de los servicios de prevencién de la empresa

Funcion de los servicios de prevencion de la empresa

B Reforzar las medidas de higiene personal en todos los dmbitos de trabajo (EPIs)

B [mplementar las medidas necesarias para minimizar el contacto entre las personas trabajadoras y

entre estas Ultimas y los potenciales clientes o pUblico que puedan concurrir en su lugar de trabajo
B Contemplar posibilidades de redistribucién de tareas y/o teletrabajo si fuera necesario.

B Seguir los protocolos concretos que el Ministerio de Sanidad establece en situaciones de deteccién

de casos o sospechas de contagio.

Trabajador especialmente sensible

B Grupos vulnerables:

= Diabetes. %im o
B Enfermedad cardiovascular

(incluida hipertension).
= Enfermedad pulmonar crénica. 2- ESPECIAL SENSIBILIDAD
' Inmunodeficiencia.

Logo del servicio de prevencidn
B Cancer en fase de tratamiento

activo.

D./DAa. n® de
|
Embarazo. colegiado/a con DNI médico especialista en medicina
~ del trabajo del servicio de p id

B Mayores de 60 anos. adorie. s TGN o
.. . DNI. profesién/ocupacién cumple los criterios del
B Elaboracién de informe desde el SPRL Procedimiento de octuocidn de riesgos loboroles frente ol nuevo coroonvirus (SARS-CoV-2) del
. . . Ministerio de Sanidad, para ser considerado/a persona trabajadora con especial sensibilidad en
solicitando bOIG laboral por IT. relacién a la infeccién de coronavirus SARS-CoV-2, sin que haya posibilidad de adaptacién del
puesto de trabajo, proteccién adecuada que evite el contagio o reubicacién en otro puesto exento
de riesgo de exposicion en la empresa. Por todo

ello, se considera que debe pasar a situacibn de incapacidad temporal, desde el
dia.

Fuente: Ministerio de Sanidad, 2020.
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2.7 Parte normativa - Legislaciéon laboral
[ J

Funcién de los Servicios de Prevencién de la empresa

El dia 8 de abril de 2020 el Ministerio de Sanidad publicé una
nueva versién del “PROCEDIMIENTO DE ACTUACION PARA LOS
SERVICIOS DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES FRENTE A LA
EXPOSICION AL SARS-COV2”.

INCAPACIDAD TEMPORAL (IT) como trabajador especialmente sensible al riesgo
del SARS-CoV-2. miawm

EMPRESA EMPRESA

« Adapta o cambia de puesto de

« Establece el nivel de riesgo :
trabajo

de exposicién covid-19
e Relacién de trabajadores

SINO ES POSIBLE ADAPTACION O CAMBIO DE PUESTO

Fuente: Consejeria de Salud, Regién de Murcia, 2020.
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“La crisis te obliga a hacer méas con menos. Algunos de
los mejores proyectos surgen de las mayores

dificultades”
Norman Foster
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Anexo 1

Protocolo de prevencion de contagio del COVID-19

Justificaciéon

El presente documento desarrolla un Protocolo de
Prevencién de Contagio del actual Coronavirus
COVID-19, realizado por el Area de Empleo de la
Fundacién Sindrome de Down de la Regién de Mur-
cia, FUNDOWN.

Con este protocolo se pretende garantizar la salud
y bienestar de todos nuestros usuarios y/o trabaja-
dores, asi como la de sus familias y entorno més
cercano. Las pautas que se indican se dirigen a dar
orientaciones de prevencién, tanto a nivel general
como en el dmbito laboral, en el caso de tener que

asistir a su lugar de trabajo.

COMO SE CONTAGIA EL CORONAVIRUS

3 Al tocar el objeto, La
el virus pasa persona

1 Lapersona 2 Las moléculas

infectada se depositan
estornuda sobre objetos
ylanza

aStita,

moléculas
del virus

La idea del protocolo, nace de la situacién actual
que se estd viviendo en Espafia a causa del coro-
navirus (COVID-19), una enfermedad de muy facil
transmisién. Su contagio se produce cuando las
particulas provocadas por la tos o el estornudo
entran en contacto con la nariz, boca u ojos de

ofra persona.

Por ello es muy importante adquirir determinadas
medidas de higiene y seguridad para evitar el con-

tagio.

alas manos...... < no esta
del portadgr __ ™ infectada,
g ) h, aunque
puede
transmitir
el virus

4 El portador ' 5 Lanueva 6 Cuando un portador
' tiene persona se toca los ojos,
contacto o se convierte la boca o la nariz,
7" conotras en nuevo entonces es cuando
i % : personas portador puede infectarse
> ——
HAY QUE El virus
\NTENTAR ‘ entra en
EVITAR el cuerpo
Pl Si el portador del virus TOCARSE
se lava las manos la cadena LACARA

de transmision se interrumpe

Fuente: El Periédico, 2020.
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Anexo 1

Protocolo de prevencién de contagio del COVID-19

Medidas de cardcter general

HIGIENE DE MANOS
B Es una de las medidas mds importantes para
prevenir el contagio.

B Lavarnos a menudo las manos con agua'y
jabén, pudiendo utilizar igualmente gel

hidroalcéholico.

Con agua y jabon: Con solucion alcohdlica:
40-60 sequndos ™ 20-30 segundos

Palma de la mano izquicrda sobre ¢l Palma contra palma con los dedos

o Friccidn en rotacién con
movimientos de vaivén,

Dorso de los dedos contra la Friccion en rotacidn del pulgar Los dedos juntos de la mano
palma opuesta con los dedos derecho dentro de la palma de la derecha sobre la palma de la
recog mano izquicrda y viceversa. mano izquicrda y viceversa,

Aclarar y secar con
oalla de un silo uso

Sirvase dc la toalla

para cerrar el grifo

Fuente: Comunidad de Madrid, 2020.
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Anexo 1

Protocolo de prevencion de contagio del COVID-19

EVITAR EL CONTACTO FiSICO DIRECTO
B No dar abrazos, besos o apretones de manos.

B Mantener la distancia de 1 a 2 metros con el

resto de personas.

TOSER Y/O ESTORNUDAR

B Nos cubrimos la boca y la nariz con un
paiiuelo de papel desechable que después

tiraremos a la basura.

B Si no tenemos papel, toseremos o

estornudaremos en la parte interna del codo.

B Si accidentalmente tosemos o estornudamos y
nos tapamos con las manos, evitaremos
tocarnos la cara y cualquier otro objeto.
Inmediatamente nos lavaremos las manos con

agua y jabdn.

USO DE MASCARILLAS

Es aconsejable y en algunos casos obligatorio
para toda la poblacién el uso de mascarillas, ya
que en algunos casos la enfermedad no muestra
sinfomas, y de este modo evitamos contagiar al

resto de personas.
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Anexo 1

Protocolo de prevencion de contagio del COVID-19

USO DE GUANTES

Una limpieza de manos adecuada y frecuente es

mucho mds eficaz que el uso de guantes.

¢Debo utilizar guantes cuando salgo a la
calle para protegerme del coronavirus?

NO. cuando salimos a la calle, la limpieza adecuada y
frecuente de manos es mas eficaz que el uso de guantes,
porque:

v' Utilizar guantes durante v Te puedes infectar si te ¥ Quitarse los guantes sin

mucho tiempo hace que tocas la cara con unos contaminarse las manos

se ensucien y puedan guantes que estén no es sencillo, requiere de

contaminarse. contaminados. 3¢ una técnica especifica. é =
a /@ Se recomienda el lavado 5

de manos después de su uso.

comercios para elegir frutas y verduras como se venia
haciendo hasta ahora.

S|, es conveniente usar guantes de usar y tirar en los J i

En el ambito laboral se deberan seguir las recomendaciones especificas de Salud laboral

Un uso incorrecto de los guantes puede generar una sensacién de falsa
proteccién y poner en mayor riesgo de infeccién a quien los lleva,
contribuyendo asi a la transmisién.

Fuente: Ministerio de Sanidad, 2020.

GUIA COVID-19 | DOWN ESPANA -
ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EMPLEO CON APOYO



Anexo 1
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EN CASA COMPRAS DE PRIMERA NECESIDAD

Es aconsejable tomar medidas especificas de B Se llevard mascarilla debido a que en
limpieza y desinfeccién. determinados establecimientos obligan su uso.

B Mantener limpios objetos que tengan contacto B Las compras se realizardn de manera

con el exterior como son los méviles, llaves,

gafas, ropa o calzado.

Limpiar con frecuencia las superficies y zonas

individual, salvo en casos en los que sea
necesario que la persona vaya acompariada,

que solo se permitird un acompafante.

de la casa con las que tenemos mds contacto B Mantener una distancia de minima de

(bafio, cocina, pomos de las puertas, mandos seguridad de 1 a 2 metros.

a distanciq, efc...). B Evitar aglomeraciones.

Realizar una buena ventilacién de toda la casa. ® Utilizar guantes de usar y firar para elegir fruta
Mantener la casa libre de polvo. y verdura.

Cambio a menudo de sébanas y toallas, B Evitar tocarnos la cara.

lavéndose en la lavadora con programas a B Lavarnos las manos con agua y jabén al llegar
temperaturas altas. q casa.

Fregar los platos con agua caliente. B Limpiar y desinfectar los envases de los

Si tenemos perro y salimos a pasear, al volver
a casa debemos limpiar las patas, la cola y el

morro del animal.

productos adquiridos o retiralos y sustituirlos

por otros que tengamos en casa.
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HOSPITAL/CENTROS DE SALUD B También podremos disponer de la APP Portall
Se aconseja acudir lo minimo posible a Hospitales del Paciente para la realizacién de distintas
y/o Centros de Salud debido al alfo riesgo de gestiones a realizar con nuestro Centro de
contagio. Si tfuviésemos una urgencia y tenemos Salud.

que acudir obligatoriamente, se seguirdn las

medidas de protecciéon recomendadas: ir de Ta portal, b salud.
forma individual o si no fuera posible, acudir
Unicamente con un acompafiante, mantener la

distancia de seguridad de 1 a 2 metros con las

personas alli presentes y evitar tocar los objetos

que nos rodean.

Ademds, los Centros Sanitarios han establecido B Desde los centros, estan aplazando las citas
determinadas medidas para minimizar el riesgo para revisiones y/o pruebas médicas no
de contagio: urgentes y avisando a sus pacientes con la

o . nueva fecha.
B Los sanitarios atienden las consultas de

manera telefénica y realizan recetas B Teléfono para consultas en los Servicios de

electrénicas. En caso necesario llamaremos a Salud Pdblica.
nuestro centro de salud y nuestro médico se

pondré en contacto con nosotros.

e . 900121212
B Actualizacién automdtica de las recetas

electrénicas. INCLEEIE ENFERMEDAD POR~
TELEFONICA edel=To])\Y/[-{V] OVID-19

L ' %
s> Portal Del Paciente
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Medidas en el trabajo

EN LOS LUGARES DE TRABAJO

B Se tomardn las medidas de seguridad
necesarias en lo que se refiere a higiene

personal y equipos de proteccién individual.

B Se asegurard la distancia de seguridad de uno
a dos metros de separacién entre los

trabajadores y/o clientes.

B Reforzar la limpieza de las instalaciones y

materiales de trabaijo.

B No compartir boligrafos, teléfonos, teclados u

otros elementos de trabajo.

B Se adoptarédn medidas especificas para los

trabajadores especialmente sensibles:
= DIABETES

ENFERMEDAD CARDIOVASCULAR
ENFERMEDAD PULMONAR.
ENFERMEDAD RENAL.

CANCER EN FASE DE TRATAMIENTO
ACTIVO.

= EMBARAZO.
= MAYORES DE 60 ANOS.

Los Servicios de Prevencién Laboral de las
empresas elaborardn un informe para los
trabajadores especialmente sensibles para que
puedan acogerse a una baja laboral mientras

dure el estado de emergencia por el COVID-19.

- GUIA COVID-19 | DOWN ESPANA
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USO DE MEDIDAS DE PROTECCION
INDIVIDUAL

B Se utilizaran Equipos de Proteccién Individual

(EPI) desechables o que se puedan desinfectar.

B |los EPI deberdn ponerse antes de comenzar a
trabajar y retirarse una vez fuera de la zona de
exposicién.

B El Equipo de Proteccién Individual minimo
estard compuesto por mascarillas, ropa de

proteccién y guantes:

MASCARILLAS

NOS LA QUITAREMOS EN
ULTIMO LUGAR

GUANTES DESECHABLES

UNA VEZ REPARTIDO ESTOS MATERIALES LA
EMPRESA INFORMARA SOBRE SU USO
CORRECTO.
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de contagio del COVID-19

NUEVA ORGANIZACION DEL TRABAJO

B Sies posible se optard por el trabajo NO
PRESENCIAL.

B Se realizardn nuevos grupos de trabajo més

reducidos.
B En la medida de lo posible se trabajaré por
turnos, realizando rotaciones.
B En algunos casos también se harén
modificaciones en el horario de trabajo.
B En los Puesto de Atencién al Pdblico se
tomardan medidas mds especificas:
1. Asegurar entre uno y dos metros entre el
trabajador y el cliente.
2. Evitar un gran ndmero de clientes dentro
del local.
3. Solo se permitird el acceso de manera

individual, salvo caso de necesidad que se

permitird solo un acompafiante.

PROTEJAMOS NUESTRA SALUD.

MANTENGAMOS LA DISTANCIA
'j DE SEGURIDAD.

1

1-2 METROS

4. Se informard y recomendard a los

clientes

siempre que sea posible la atencién

telefénica y telemdtica.
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Protocolo de prevencion de contagio del COVID-19

CONTAGIO EN LA EMPRESA CASO CONFIRMADO DE CONTAGIO
POSIBLE CASO DE CONTAGIO DEL
TRABAJADOR
? B Dejard de realizar su trabajo.
B No acudird al puesto de trabajo e informard a B Se tramitard la baja laboral del empleado.
la empresa. B El trabajador no podrd acceder a la empresa
B Se contactard con el Servicio Piblico de Salud hasta que tenga el alta médica.
para informar de la situacién y se seguirdn sus B Reforzar la limpieza de fodas las instalaciones
recomendaciones. de la empresa, especialmente con las que mds
B Se trasladaré a la empresa la informacién que contacto ha tenido la persona enferma.
nos ofrezcan desde el Servicio Publico de B Reforzar las medidas de prevencién y control
Salud. con el resto de empleados de la empresa

¢Qué hacer ante un .
posible caso de *ORONAVIRUS @

conta io? & DE GARGANTA
¢Cudles son sus sintomas =
mas destacados?

POSIBILIDAD DE CONTAGIO

Fiebre

Si hay sinfomas de sufrir contagio, Tos Seca

PROBLEMAS | DOLOR
nos qislqremos en casay € RESPIRATORIOS | : | MUSCULAR

Dolores 4 A A
llamaremos al 900 12 12 12 para Muscularee

Dificultad para
respirar

explicar nuestro caso. Las

Autoridades Sanitarias tomardn las EI 89 % de los contagiados

ha sufrido episodios febriles

medidas necesarias y nos dirdn que

debemos hacer.

CASO CONFIRMADO

Una vez se confirme el caso, se

actuard en funcién de la gravedad:
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Protocolo de prevencién de contagio del COVID-19

CASO LEVE
Se hara AISLAMIENTO DOMICILIARIO teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

Ampliar las medidas higiénicas (limpieza de banos, limpieza de la ropa, ropa de la cama,
utensilios etc.)

Tener papelera con bolsa en su interior en la habitacién y buena ventilacién.

Contacto minimo con la familia y no compartir alimentos, bebidas, utensilios ni objetos
personales.

El paciente usara mascarilla para evitar el contagio.
Tener en casa un teléfono disponible para la comunicacién con el personal sanitario.

Realizar frecuentemente el lavado de manos. Realizarse antes y después de cada contacto
que se tenga con la persona enferma. Y la persona enferma, después de toser o estornudar o
manipular pafiuelos.

CASO GRAVE
Se realizard un INGRESO HOSPITALARIO.

Recomendacion

Ante esta grave situacién que estamos sufriendo,
desde el Area de Empleo de FUNDOWN os damos
la recomendaciéon mds importante de todas,
"QUEDATE EN CASA". De esta manera,
podremos volver a nuestra rutina de siempre lo

antes posible.
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Protocolo de prevencion de contagio del COVID-19
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Anexo 2

Guia para acudir al trabajo de forma segura

Medidas para no contagiarnos de COVID-19




ANTES DE IR AL TRABAJO

Comprueba que no tienes:

- Tos

- Fiebre

- Sensacion de falta de aire.

- Baja saturacion de oxigeno,
por debajo del 95%.

Si tienes alguno de estos sintomas
llama a tu centro de salud.
No acudas a tu puesto de trabajo.

No ir a tu centro de trabajo durante 14 dias:

Si has estado junto una persona que tiene tos, fiebre
o falta de aire.

Si has estado junto a una persona a la que han dicho que tiene
coronavirus.

Durante estos 14 dias deberas llamar al centro de salud
si te aparecen estos sintomas: tos, fiebre
0 sensacion de falta de aire.

Estaras de baja:

Durante los 14 dias que tienes que estar en casa estaras de baja,
por enfermedad comun y cobraras un poco menos esos dias.

Si te has contagiado de COVID-19 en el trabajo tendras una baja
por accidente laboral y cobraras todo tu sueldo.
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DESPLAZAMIENTO AL TRABAJO

1 Siempre que puedas utiliza un transporte en el
que puedas estar separado de los demas.

2 Si vas al trabajo andando, en bicicleta o en
moto, no es necesaria la mascarilla.

3 Por la calle guarda distancia
con las otras personas.

4 Si tienes que ir en un vehiculo de empresa o
propio, extrema las medidas y solo una persona
por fila de asientos.
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DESPLAZAMIENTO AL TRABAJO

Si vas en taxi u otro coche,
solo una persona puede ir en los asientos de delante
y una persona en el asiento de atras.

6 Si vas en autobus mantén la
distancia con los demas
pasajeros.

Usa mascarilla para ir
en el autobus.

7 Cubrete con el codo o un
panuelo de un solo uso al
toser o estornudar.

No te toques los ojos, boca
0 nariz con las manos.
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RECOMENDACIONES A LOS TRABAJADORES

1 Mantén la distancia
con tus companeros de trabajo.

2 Evita el contacto fisico.
No des la mano para saludar.

3 Evita usar el mismo material o
equipo de trabajo que tus
companeros.

Si tienes que usar el mismo equipo
desinféctalo antes si es posible.

Si no puedes desinfectar el equipo
lavate las manos justo después de
usarlo.
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RECOMENDACIONES A LOS TRABAJADORES

Deja tu puesto de trabajo
recogido.

Asi el personal de limpieza
podra desinfectar el puesto de
trabajo.

5 Tira los panuelos a la papelera después de
usarlos.

No los dejes encima de mesas o en tu puesto de
trabajo.

6 Si tienes dudas sobre las medidas que tienes
que tener en el puesto de trabajo.
Diselo al responsable de tu empresa o a tu
preparador laboral.
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RECOMENDACIONES A LOS TRABAJADORES

7 Lavate las manos varias
veces en tu jornada laboral.

Es importante lavarte las manos
después de estornudar o toser.

Recuerda que tienes que
lavarte las manos al menos
durante 40 segundos.

8 Si empiezas a notar sintomas
diselo a tus companeros y
jefes.

Mantente alejado de los
companeros.

Llama a tu centro de salud
para informar.
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