Servicio Andaluz de Empleo
CONSEJERIA DE EMPLEO,
prat el FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO

MEDIDAS EXTRAORDINARIAS EN RELACION CON LOS PROGRAMAS DE ORIENTACION E INSERCION
PROFESIONAL ESTABLECIDAS CON OCASION DE LAS REPERCUSIONES DEL ESTADO DE ALARMA Y
DEMAS MEDIDAS ADOPTADAS PARA LA GESTION DE LA CRISIS SANITARIA PROVOCADA POR EL
CORONAVIRUS COVID-19.

ACTUALIZACION DE 25 DE MARZO DE 2020.

Siguiendo las recomendaciones de las autoridades sanitarias y del Gobierno para garantizar la
continuidad en la prestacion de los servicios publicos, y en cumplimiento de las medidas del Real
Decreto 463/2020, de 14 de marzo por el que se declara el estado de alarma para la gestion de la
crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19 y la Orden de 15 de marzo de 2020, por la que se
determinan los servicios esenciales de la Administracidn de la Junta de Andalucia, y con el objeto de
dar cumplimiento a la Instruccién de la Direccién Gerencia del Servicio Andaluz de Empleo, de 16 de
marzo de 2020, relativa a la adopcion de medidas como consecuencia de la situacidn y evolucién
del Coronavirus, se exponen a continuacion medidas extraordinarias que seran de aplicacién sdlo en
el periodo que se especifica en la citada Instruccion, y durante las prorrogas que puedan acordarse
de forma sucesiva, si estas se producen. Estas medidas se podrdn ver ampliadas o modificadas
durante el periodo excepcional mencionado.

1. SOPORTE Y ASISTENCIA A LA RED ANDALUCIA ORIENTA. Las Direcciones Provinciales, a
través de las Secretarias Provinciales y de los Servicios de Intermediacién e Insercién Laboral,
seguiran marcando las directrices y pautas de actuacién de los/as profesionales de la Red
ANDALUCIA ORIENTA, canalizadas técnicamente través de los Centros de Referencia, con el
objeto de facilitar y promover el uso de los medios telematicos y telefénicos por parte de
los/as profesionales de la Red.

2. SE MANTENDRA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS mientras dure la situacion
extraordinaria de estado de alarma, con independencia de la tipologia o regularidad en la
prestacidn de servicios. Se entiende que se prestan servicios a las personas demandantes de
empleo siempre que consten en el STO atenciones de tipologia telematica o telefénica
asociadas al periodo extraordinario. Cuando estas no sean posibles por las caracteristicas del
programa, las entidades podran hacer llegar a las Direcciones Provinciales o los Servicios
Centrales del SAE, en su caso, un plan de trabajo alternativo destinado a ofrecer servicios de
orientacidn y asesoramiento que serd compatible con el teletrabajo.

3. PAUTAS DE ACTUACION Y REGISTRO EN STO. Esta nueva situacién nos obliga a establecer
nuevas pautas de actuacion o modificar algunas de las ya existentes para todos los programas
de Orientacién e Insercidn. Los cambios o novedades mas relevantes son los que aparecen a
continuacién. Lo relativo al registro en STO se detalla en el documento ANEXO.
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A. Programa Orientacion Profesional y Programa Acompainamiento a la Insercién

1. APERTURA NUEVOS IPIS. Es posible la apertura de nuevos IPIS. En ese caso, la primera
atencidn se registrard como atencion individual, sefialando en el apartado “observaciones
“Atencion telematica” o “Atencidn telefénica” segln corresponda. Las siguientes atenciones
se registraran como telefdénicas de acuerdo con las instrucciones de la Direccién Gerencia.

2. SUSPENSION DE FINALIZACION DE IPIS POR INACTIVIDAD. Debido a la situacién excepcional
y sus repercusiones en la prestacién del servicio de orientacién, se ha procedido a suspender
el proceso que provoca la finalizacion de IPIS por inactividad durante este periodo.

3. ATENCIONES EN DERIVACION. Estas atenciones se registraran como atencién individual,
sefalando en el apartado “observaciones “Atencion telematica” o “Atencion telefénica”
segun corresponda.

4. FLEXIBILIZACION DE REQUISITOS DE ATENCION TELEFONICA. A partir del dia 16/03/20 estas
atenciones no tienen la limitacion de tiempo maximo de 20 minutos en STO, ni necesidad de
firma de recibo de servicio. No sera de aplicacion el limite maximo del 15% de minutos de
atencion telefénica dentro de IPI mientras duren estas medidas extraordinarias.

5. RECIBOS DE SERVICIO. Durante este periodo excepcional no serd necesaria la emision de
recibos de servicio.

6. REGISTRO ATENCIONES PROGRAMA DE ACOMPANAMIENTO. Se registraran de la manera
habitual, de acuerdo con las opciones que contempla el STO, indicando en el apartado
observaciones “Atencion telematica” o “Atencidn telefénica” segln corresponda.

7. REGISTRO DE ATENCIONES FUERA DE ITINERARIO. Se registraran de la manera habitual, de
acuerdo con las opciones que contempla el STO. Indicando en el apartado observaciones
“Atencion telematica” o “Atencidn telefdnica” segun corresponda.

8. ACTUACIONES DE AUTOORIENTACION. Como consecuencia de la situacién actual, todos los
planes bimensuales referentes a marzo y abril de 2020 quedan sin efecto en tanto no sea
posible realizar sesiones grupales presenciales y/o talleres formativos ni la atencion a
personas usuarias en la sala de auto orientacion.

Estos planes seran sustituidos por otros centrados en actuaciones de caracter telematico,
disefio de nuevos contenidos de cara a reforzar las acciones grupales impartidas por el
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personal autoorientador, y actuaciones de busqueda de informacién o formacion
relacionadas con el desempefio profesional del personal técnico autoorientador.

Por ello, las entidades que cuentan con drea de autoorientacion deberdn remitir un nuevo
plan de trabajo, que inicialmente comprendera actuaciones a desarrollar en el mes de abril.

Para la elaboracidn de este plan se remitira en breve un nuevo formato, autorrellenable en
PDF que tendra vigencia mientras dure la situacion de crisis sanitaria actual. El informe de
ejecucidon también se modificara y se adaptard a este nuevo plan bimensual.

B. Programa Experiencias Profesionales para el Empleo

1. PRACTICAS CON EJECUCION SUSPENDIDA TEMPORALMENTE EN CENTRO DE TRABAJO: Las
practicas que se encontraran “en curso” a fecha 15 de marzo, se consideraran como practicas
cuya ejecucion se encuentra suspendida temporalmente. En ningln caso tendran la
consideracion de practicas extinguidas. Por tanto, las actividades complementarias y plan de
refuerzo mantienen su vigencia con las adaptaciones contempladas en el punto 10.

2. En el periodo de medidas extraordinarias, y durante la situacién de alarma decretada se
considerard la “no asistencia” al centro de trabajo donde se esté desarrollando la practica como
falta justificada. Se asimila a un “dia de asistencia” a todos los efectos al centro de trabajo.
Tanto en el STO como en el cuaderno de practicas tendria la misma consideracion de un dia
festivo a efectos de la actual gestién del programa y de STO.

3. No se elaborard el documento de extincidon de practicas, ni habrd que presentarlo en las
Direcciones Provinciales, ya que las practicas no se encuentran extinguidas, sino “con ejecucion
suspendida TEMPORALMENTE en centro de trabajo” hasta que se pueda retomar la actividad.

4. PLAN DE REFUERZO Y ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS: Estas actividades se seguiran
ofreciendo por medios telematicos y/o telefonicos a las personas beneficiarias del programa. Las
entidades beneficiarias deberan disefiar un plan de refuerzo individualizado, para todos los
participantes (sean de Colectivo General o Especifico) que consistird en impartir tutorias de
seguimiento individual a la persona beneficiaria, de al menos una hora semanal que no tendran
en ningun caso la consideracion de presenciales.

5. SUSPENSION ACCIONES PRESENCIALES: Se suspenden los talleres grupales presenciales.
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(@)

. Programa Acciones Experimentales

1 INCORPORACION DE NUEVOS PARTICIPANTES: En relacién con la incorporacién de personas
participantes en el programa, esta se realizard mediante solicitud de incorporacién de
participantes a través de las Direcciones Provinciales, previa comprobacion que las personas
cumplen con los requisitos y forman parte de alguno de los colectivos que la entidad tiene
asignados en la resolucién de concesién.

2 ATENCIONES NO PRESENCIALES: Las atenciones de informacién, asesoramiento, vy
orientacidon se ofrecerdn por las vias telematicas o telefénicas y se registrardn como
atenciones individuales en el Servicio Telematico de Orientacion.

3 ACCIONES FORMATIVAS: Respecto a las acciones formativas, se permitira la realizacion de las
mismas a través de la modalidad de teleformacién. Para ello, serd necesario contar con el
visto bueno del Servicio Andaluz de Empleo, igual que en el caso de la formacién de
modalidad presencial. Las entidades de ambito multiprovincial deberan solicitarlo en
Servicios Centrales, y las entidades uniprovinciales deberdn hacerlo a través de su Direccion
Provincial correspondiente.

4 SUSPENSION TEMPORAL: Se suspende temporalmente la ejecucién de précticas en centro
de trabajo, asi como las acciones de movilidad geografica de las personas participantes.
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ANEXO

INDICACIONES PARA EL REGISTRO DE ATENCIONES EN EL SERVICIO TELEMATICO DE ORIENTACION.

En el presente documento se describen las modificaciones derivadas de la INSTRUCCION DE LA
DIRECCION GERENCIA DEL SERVICIO ANDALUZ DE EMPLEO RELATIVA A LA ADOPCION DE MEDIDAS
COMO CONSECUENCIA DE LA SITUACION Y EVOLUCION DEL CORONAVIRUS (COVID-19) que se han
realizado en las funcionalidades del Servicio Telematico de Orientacién (STO), las cuales soportan los
Programas regulados por el Decreto 85/2003, de 1 de abril, por el que se establecen los Programas
para la Insercion Laboral de la Junta de Andalucia.

Estas modificaciones funcionales y el uso de las mismas que a continuacién se describen, seran de
aplicacion sdlo en el periodo que se especifica en la citada Instruccidn, y durante las prérrogas que
puedan acordarse de forma sucesiva, si estas se producen.

a) Programa de Orientacion Profesional y Acompafiamiento a la Insercion.

1. Se ha suspendido la finalizacién de los IPIS por inactividad, por lo que a aquellas personas
gue no puedan recibir una atencién en 90 dias en el periodo que indica las Instrucciones, el
sistema no les finalizara el IPI por inactividad.

2. El personal técnico del Programa de Orientacidon Profesional tendrd que registrar las
atenciones individuales no presenciales dentro de un IPI, ya sean telefdénicas o telematicas,
a través de la herramienta de Registro de Contactos Telefdnicos.

(*) Hora de la

llamada: AT
(*) Comentario:
(*) Minutos (*) Fecha contacto

froszozo & Bl =

Recibo Asociado

°  Se podra indicar la duracion real de la atencidn no presencial, puesto que no sera de
aplicacién ni la restriccion de la duracion mdaxima de 20 minutos ni la restriccidon del
15% de atenciones telefénicas sobre el total de la duraciéon de las atenciones
presenciales dentro de un IPI.

°  En el campo COMENTARIO se indicara en primer lugar de manera obligatoria una de
estas dos frases literales segln corresponda: “Atencién Telefdnica. ” o “Atencidn
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Telematica. ”. Tras una de estas frases se podrd anadir cualquier otra informacién que
el personal técnico considere oportuno para describir la atencién prestada.

> Se tendra que marcar el check de Recibo Asociado con el fin de que el contacto
telefdnico pase a ser Atencion Telefdnica y se incluya dentro del IPI. Se comunicard
mas adelante el procedimiento a seguir para que las unidades puedan conseguir los
recibos de servicio de dichas atenciones o justificar su ausencia en caso necesario.

° Excepcionalmente, en caso de que sea necesario realizar la apertura de un Itinerario
Personalizado de Insercidn a través de una atencidn no presencial, ya sea telefénica
o telematica, se tendra que registrar una atencién individual desde la herramienta de
Registro de Atenciones. En el campo COMENTARIO de la atencidn individual que abra
el IPl, se indicard en primer lugar de manera obligatoria una de estas dos frases
literales: “Atencién Telefénica.” o “Atencidon Telematica.”. Tras una de estas frases,
segun sea el caso, se podra afadir cualquier otra informacién que el personal técnico
considere oportuno para describir la atencion prestada.

¥ Insertar Nueva Atencion

Persona Beneficiaria:

B -

Fecha atencidn: 17/03/2020 4 &F =y
Tipos atenciones del Programa orienta: (*)
Atencidn individua v

Tiempo atencion: Horas: Minutos: *)

Comentario accidn:

*)

° Las atenciones no presenciales prestadas bajo la derivacién de un IPI, ya sean
telefonicas o telematicas, se tendran que registrar como atenciones individuales
desde la herramienta de Registro de Atenciones. En el campo COMENTARIO de la
atencion individual prestada bajo la derivacién realizada a través del STO, se indicard
en primer lugar de manera obligatoria, seguin corresponda, una de estas dos frases
literales: “Atencion Telefénica.” o “Atencion Telematica.”. Tras una de estas frases se
podra afadir cualquier otra informacién que el personal técnico considere oportuno
para describir la atencién prestada.
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° Las atenciones no presenciales prestadas fuera de un IPl, ya sean telefénicas o
telematicas, se tendrdn que registrar también como atenciones individuales desde la
herramienta de Registro de Atenciones. En el campo COMENTARIO de la atencién
individual prestada bajo la derivacién realizada a través del STO, se indicard en primer
lugar de manera obligatoria, segln corresponda, una de estas dos frases literales:
“Atencion Telefdnica.” o “Atencién Telematica.”. Tras una de estas frases se podrd
anadir cualquier otra informacion que el personal técnico considere oportuno para
describir la atencidén prestada.

o En el caso de que se preste atencidn individual tanto telematica como telefénica a
una misma persona en un mismo dia, se registrard como una sola
atencidén, computando el tiempo total de dedicacién. En el campo COMENTARIO se
indicard en primer lugar de manera obligatoria una de estas dos frases literales, segun
corresponda: “Atencién Telefonica-Telematica. ” o “Atencién Telematica-Telefénica. ”.

3. El personal técnico del Programa de Acompafiamiento a la Insercion tendra que
registrar las atenciones individuales no presenciales, ya sean telefénicas o
telematicas, a través de la herramienta de Registro de Atenciones.

¥ Insertar Nueva Atencion

Persona Beneficiaria:

Fecha atencion: Il?f03f2D2U E &P )

Tipos atenciones del Programa Acompaiiamiento a la insercion: (*)

Elige un tipe de atencidn: v

Elige un tipo de atencion:
Apoyo para el conocimianto v acceso al mercado de trabajo
Batsria d= entrevistas

Dazarrolle dz las Compatencias personales
Diseno individualizade del Objetive Profesional
Emplec con apoyo (Perzonas con discapacidad)

Comentario accion:

)

Atencién en itinerancia:

o Seleccionaran uno de los cinco tipos disponibles de atenciones individuales del
Programa Acompafiamiento a la Insercion, segln corresponda, y que pueden verse
en la imagen.

Avenida Leonardo da Vinci, 19 B. 41092. Isla de la Cartuja. Sevilla Pagina 7
Teléfonos Informacion Servicios: 955033100/ Centralita: 955033100
www.juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo



Servicio Andaluz de Empleo
CONSEJERIA DE EMPLEO,
prat el FORMACION Y TRABAJO AUTONOMO

> En el campo COMENTARIO se indicara en primer lugar de manera obligatoria, segun
sea el caso, una de estas dos frases literales: “Atencion Telefénica. ” o “Atencién
Telematica. ”. Tras una de estas frases se podrd anadir cualquier otra informacién que
el personal técnico considere oportuno para describir la atencién prestada.

> En el caso de que cualquiera de las atenciones individuales no presenciales prestadas
en el Programa de Acompafiamiento a la Insercidn, si en un mismo dia se realizase
una atencién tanto telemdtica como telefénica a una misma persona, se registrara
como una sola atencién computando el tiempo total de dedicacién. En el campo
COMENTARIO se indicara en primer lugar de manera obligatoria una de estas dos

’

frases literales, segun corresponda: “Atencién Telefénica-Telemadtica. ” o
“Atencion Telematica-Telefdnica. .

a) Programa de Experiencias Profesionales Para el Empleo (EPEs).

+ Todas las practicas iniciadas con anterioridad al 16 de marzo y que se encuentren
actualmente en curso se mantendran abiertas por el sistema, por lo que en ningun caso el
STO las finalizara ni podra generarse el certificado de asistencia para dichas practicas. Por
otra parte, no se podran registrar nuevas practicas en el STO.

+ El proceso automatico de emparejamiento de practicas y demandas del STO se mantendra
desactivado, por lo que el sistema no preseleccionard mas solicitudes.

-« Las prdcticas que se encuentren registradas actualmente en el STO en periodo de inscripcién
-con o sin preselecciones admitidas-, aquellas que se encuentren pendientes de publicar la
lista de admitidos o aquellas que estén en cualquier otro estado, y cuya fecha de inicio de la
practica sea posterior al 15 de marzo, deberdn anularse por parte del personal técnico
responsable, indicando en las observaciones lo siguiente: “Practica anulada debido a
medidas extraordinarias por estado de alarma”.

Senvicio Telemético de Orientacién - Google Chrome - o x
8@ juntadeandalucia.es/servicioandaluzdeempleo/web/orienta/priva.. @
Introduzca las
observaciones
fe la
anulacién
4
I cervar I Aceptar
Vi
Jtros re it
tivo:
ublicar lista de
ersonas admitidas:
1 volver 1 Anular I Aceptar
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« Las tutorias de seguimiento individual no presenciales, que ese establezcan en este periodo,

se prestaran a las personas participantes tanto en practicas de colectivos generales como en
practicas de colectivos especificos.

o Las tutorias de seguimiento individual para practicas de colectivos generales se
registrardn en el STO en la herramienta habitual destinada para ello.

€PEes rracticas en Empresas

Gestion Practica | Seguimiento Sequimiento Documentacion/
en Empresas Practicas Empresas |personas benefcianas Estadisticas

Tutorias de Seguimiento Individual

__ Las tutorias de seguimiento individual han de tener una duracién minima de 1 hora a la
semana y sélo se las pueden registrar a las personas beneficiarias de pricticas de
colectivos generales.

PERSONA BENEFICTARIA

Namero documento:

Letra documento: |

Nombre:

Apellido1:

Apellido2:
PRACTICA EN EMPRESA

Razén Social:

CIF Empresa:

Expedientes de la Entidad:

o En cambio, las tutorias de seguimiento individual para practicas de colectivos
especificos se registraran en una hoja de calculo por cada personal técnico del
programa, y con el formato de la tabla que se especifica a continuacién:

Nombre y
Cddigo CIF Nombre | NIF Personal | Apellidos . . o
Practica Entidad Entidad | Técnico Personal Fecha Tutoria | DNI Participante Descripcion
Técnico
EP- Nombre
12345- A111111 Apellido 1 Seguimiento del desarrollo de las
54321 11H Entidad | 22222222G | Apellido2 20/03/2020 | 99999999] practicas....

« Durante el periodo de aplicacion de las medidas extraordinarias, para todas las practicas
iniciadas con anterioridad al 16 de marzo, y que se encontraran en curso a esta fecha, se les
registraran todos los dias habiles como festivos locales desde la pagina de MODIFICAR DATOS
DE LA PRACTICA a partir del mismo 16 de marzo, indicando en la descripcién del dia festivo
local “Falta de asistencia por medidas extraordinarias”.

Por lo tanto, no debe usarse en ningun caso la opcién de Falta Justificada en el control de
asistencia, ni introducir estos dias habiles como periodos vacacionales, ya que esto ampliaria
la fecha de fin de las practicas. Ahora bien, las vacaciones que se tuvieran ya preestablecidas
en dichas practicas con anterioridad y que abarquen parte del periodo de aplicacion de las
medidas extraordinarias, si se mantendran como periodos vacacionales.
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-
MODIFICAR DATOS DE LA PRACTICA
— o PERIODISTAS T =
L (*) % proceso
Periode de la practica actual:
Desde: 07/01/2020 hasta: 27/04/2020 IF\‘I'LOE;EESE‘ é‘E(':‘}HtEE
Muevo periodo de la practica: EN GEMERAL
3 Meses ¥ [(*) PLEADOS ADMIN 16/03/2020-
- N [IVOS DE SERVICIOS 15/06/2020 En
LLcins o DE PERSONAL ! G proceso
@ El nimero de dias totales se recalculari al guardar PLEADOS ADMIN
52 8 Cambios TIVOS, EN GENERAL
DORES-GRAB ADORES
t‘ IS EN ORDENADOR.
-[o7/01/202 &7 I . I 04/
Desde: [07/0142020 . hasta: 7012020 Servicio Telematico de Orientacién - Google Chrome = ] X

Periodos vacacionales:

8 juntadeandalucia.es/servicicandaluzdeemplec/web/ecrienta/privada/PracticasEm... @
Inicio periodo Fin periodo Eliminal

16/03/2020 05/04/2020 b4 FESTIVO LOCAL
@ o= diss de vecaciones se sumardn al periodo de ls Practica Fecha: 1s/03/2020 |} o7

aumentande su fecha de fin.

Descripcion:

[l nsertar |
Fecha Descripcién |Ehmina/
——
l Insertar

T WET

a) Programa de Acciones Experimentales.

Segun determina la citada Instruccion, las atenciones de caracter individual que se presten
de manera telematica y/o telefénica seran registradas en el Servicio Telematico de
Orientacion como atenciones individuales.

Las atenciones individuales del Programa de Acciones Experimentales son de dos tipos,

“Informacién” y “Orientacién y asesoramiento”, y se prestaran segun la naturaleza de la
misma atencion.

#  Insertar Nueva Atencion

Persona Beneficiaria:

o

Fecha atencion: Il?.f'UB.-"2D2U Q é? n )

Tipos atenciones del Programa Acciones experimentales: (*)

Elige un tipo de atencidn: v

Elige un tipo de atencién:
Informacién

Orientacién y asesoramisnto

Comentario accion:

)

El resto de herramientas del STO que no se describen en este documento seguirdn
disponibles con las mismas caracteristicas y usabilidad habituales. Cualquier actualizacidn
o modificacidn que se produzca, se comunicara a través de los medios habituales y se
publicaran en el STO a disposicidn de toda la Red.
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