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CONSIDERACIONES GENERALES

participa en la elaboracién de esta guia sobre Discapacidad y Teletrabajo
aportando su vision desde los Recursos Humanos, tras una dilatada experiencia en la insercidn
laboral de personas con discapacidad, tanto en la empresa ordinaria como en sus dos Centros
Especiales de Empleo de Madrid y Badajoz.

Una organizacion se compone de talento, no es solo un conjunto de personas que tienen
diferentes cargos y trabajan para conseguir un objetivo comuin. Cada persona que trabaja en una
organizacién tiene un bagaje personal y profesional que aportar y es justo ahi donde reside el
elemento diferenciador frente al resto de compainias, en su capital humano.

En GSS Grupo Covisian consideramos a las personas que integran nuestra compaifiia como una
inversion en talento. Por eso dedicamos nuestro maximo esfuerzo a la seleccién, mantenimiento,
promocion y retencion de ese talento porque es nuestro valor diferenciador como empresa.

Dentro de todo ese talento contamos en nuestra empresa con colaboradores con discapacidad, y
no solo porque la LGD nos obligue a ello y queremos dar cumplimiento, sino porque va implicito
en nuestro ADN. La contratacidon de personas con discapacidad es una inversion en capital humano
gue deberia estar presente en toda organizacién. Refuerza la politica de diversidad de las empresas
haciéndolas mas competitivas.

El Teletrabajo no es algo nuevo. Nacié en los aiflos 70 en EEUU y se lleva ofreciendo en muchas
empresas como un beneficio para los empleados y como parte de los planes de conciliacién
familiar en compafiias de todo el mundo.

Sin embargo, la crisis del Covid19 ha puesto de manifiesto que ya no es una opcién sino una
necesidad de las empresas para poder seguir con su actividad. En nuestro caso, el 90% de nuestra
plantilla estd actualmente teletrabajando.

Esta modalidad de trabajo ha sido una reivindicacion por parte de colectivos de personas con
discapacidad, especialmente de personas con movilidad reducida, como forma de poder incluirse
en el mercado laboral, que a menudo no tiene en cuenta sus problemas para poder desplazarse.

En GSS Grupo Covisian, hemos utilizado nuestra experiencia como profesionales de los Recursos
Humanos y de la inclusién de personas con discapacidad en el mercado laboral para colaborar
en la Guia de Teletrabajo y Discapacidad y ofrecer una vision mas actual sobre la diversidad, el
teletrabajo y la gestion del talento.

Deseamos que esta Guia sirva para poder aclarar cualquier duda que puedan tener desde los
departamentos de RRHH. Para cualquier pregunta o ampliacién de informacién, no duden en
ponerse en contacto con nosotros en rrhh@grupogss.com.
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Existen multiples definiciones de Teletrabajo, pero todas ellas comparten una serie de
caracteristicas.

e La actividad laboral se lleva acabo fuera de la organizacion en la cual se centralizan todos los
procesos.

e Existe un uso intensivo y prioritario de las tecnologias de la comunicacién y la informacidn.

e Flexibilidad a la hora de organizar el trabajo.

Existen diferentes tipos de teletrabajo segun el lugar fisico donde se realice el trabajo o las horas
que se dedique a estar en la oficina.

e Teletrabajo en el domicilio: El trabajo se realiza desde el domicilio de |la persona

e Teletrabajo en telecentros: El trabajo se realiza en un centro habilitado que dispone de las insta-
laciones y equipos necesarios para desarrollar actividades de teletrabajo.

e Trabajo Flexible Mixto: El trabajo se realiza una parte fuera de las instalaciones de la empresa y
otra dentro de ellas. La proporcién del tiempo puede ser muy variable.

El Teletrabajo ya no es una opcidn. La crisis del Covid19 ha puesto de manifiesto la necesidad de
las empresas de adaptarse a esta nueva modalidad de trabajo que ya venia empujando con mucha
fuerza desde el mundo de los startups, que han apostado desde sus inicios claramente por este
modelo.

En el primer decreto de medidas urgentes del Gobierno de Espafia del 17 de Marzo 2020, en su
articulo 5, incide en el caracter preferente del trabajo a distancia.

En el momento en el que se redacta esta Guia, el Ministerio de Trabajo ha anunciado que estan
trabajando en |la Ley Reguladora del Trabajo a Distancia, en la que se contemplardn los descansos
de los trabajadores, los derechos de conciliacién y se prestard especial atencidn a la prevencidn
de riesgos laborales
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Tanto el colectivo de personas con discapacidad como las diversas entidades que luchan por sus
derechos, llevan mucho tiempo reclamando el teletrabajo como una opcién idénea para ciertas
personas con discapacidad, especialmente para aquellas con movilidad reducida, que ven merma-
das sus posibilidades de encontrar y mantener un trabajo por sus problemas para desplazarse al
lugar de trabajo.

El dltimo Informe del Observatorio Estatal de la Discapacidad (2019) arroja conclusiones muy pre-
ocupantes acerca de la situacién laboral de las personas con Discapacidad en Espaia.

Los ultimos datos registran un 1.860. 600 personas con discapacidad en edad de trabajar, lo que
supone el 6"2% de la poblacidn total.

La TASA de EMPLEOQ del colectivo sdélo alcanza el 25°9% y la TASA de PARO el 26'2%. Estos datos
evidencian que tan solo 1 de cada 4 personas con discapacidad tiene un trabajo remunerado, lo
gue evidencia la dificil relacién entre discapacidad y empleo.

Con estos datos tan desalentadores, la opcidn del Teletrabajo emerge como una férmula eficaz
para potenciar el empleo de personas con discapacidad, aunque hay que sefialar que segin datos
del INE, antes de la emergencia sanitaria producida por el Covid19, sélo un 7% de los trabajadores
en Espafia, teletrabajaba de manera ocasional.

La crisis del Covid19, ha supuesto un espaldarazo definitivo a la consolidacion del teletrabajo. Si
algo ha demostrado esta pandemia es que la productividad no depende del lugar sino del talento
gue atesore una empresa y de las habilidades de cada trabajador, independientemente que tenga
o no discapacidad.

La preponderancia del Teletrabajo puede suponer un incremento de la contratacion de personas
con discapacidad, sobre todo con movilidad reducida, por diferentes motivos:

e Las barreras arquitectdnicas dejan de suponer un problema.
¢ Se eliminan gran parte de los prejuicios que puedan existir por la condicién fisica de la persona

Para que este incremento de las contrataciones se produzca, desde el colectivo de personas con
Discapacidad y las entidades que trabajan para su insercion sociolaboral, debe existir una priori-
dad absoluta: la formacion en competencias tecnoldgicas.

Sin los conocimientos tecnolégicos necesarios esta mejora de la empleabilidad no sera posible. Ya
gue se erige como una competencia primordial e indispensable, aunque no la Unica, para poder
acceder a un puesto de trabajo en la modalidad de Teletrabajo.
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En este apartado podemos hacer dos diferenciaciones claras. Por un lado los BENEFICIOS
ECONOMICOS que aportan a la empresa la contrataciéon y mantenimiento del puesto de trabajo de
personas con discapacidad. Y por otro lado, los BENEFICIOS EMPRESARIALES y de REPUTACION
de la empresa.

Entre las ventajas econdmicas de contratar a una persona con discapacidad destacan
principalmente tres:

= Bonificaciones en la cuota de la Seguridad Social que van desde los 3.500 Euros y
pueden ascender hasta los mds de 6.000 dependiendo del grado de discapacidad, sexo
y edad de la persona ademas del tipo de contrato y jornada laboral.

* Deduccién del Impuesto de Sociedades de 6.000€ en la cuota integra por cada persona
contratada.

* Subvencién de hasta 901 euros para la adaptacién del puesto de trabajo y la eliminacidn
de barreras arquitecténicas.

Ademas de estas medidas cada comunidad auténoma presenta sus propios incentivos.

La contratacion de personas con Discapacidad genera un impacto muy positivo en la
organizacion. Entre los que podemos destacar:

* Mejora la Reputacion Corporativa (Employer Branding)
e Promueve el trabajo en equipo

e Facilita la aceptacion de la diversidad

e Aumenta el compromiso con valores sociales

e Mejora el clima laboral

e Incrementa la competitividad

e Aumenta la creatividad

e Promueve la inclusion social
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Las diferentes comunidades del territorio espafol, tienen en su gran mayoria, diferentes lineas
de ayuda para facilitar el teletrabajo, que se puede consultar en sus respectivos boletines
comunitarios.

En el caso de la Comunidad de Madrid tiene una serie de Ayudas para el fomento de la
Responsabilidad Social y la Conciliacion laboral.

Este programa de ayudas consta de dos lineas, y en su linea 2 trata de la conciliacién de la vida
laboral, familiar y personal a través de incentivos econdmicos para el fomento del teletrabajo y de
la flexibilidad horaria.

¢Quién puede solicitarlas?
¢ Trabajadores auténomos o por cuenta propia

® Pequeiias y medianas empresas

Los beneficiarios deberan cumplir los siguientes requisitos:
a) Tener contratados un minimo de un trabajador y un maximo de 249.

b) No superar los 50.000.000 de euros de volumen de negocio anual o tener un balance anual
inferior a 43.000.000 de euros.

c) No ser entidades publicas.

d) Estar al corriente de las obligaciones tributarias con la Administracion del Estado y de la
Comunidad de Madrid, y con la Seguridad Social.

e) Realizar su actividad en la Comunidad de Madrid.

Como requisito especifico para acceder a la sequnda linea del programa, el beneficiario deberd
cumplir, ademads de los generales, y por lo que respecta a los incentivos econdmicos para el
fomento del teletrabajo y de la flexibilidad horaria, formalizar, al menos, un acuerdo de flexibilidad
horaria o teletrabajo, por un periodo de tiempo no inferior a un afio, con un trabajador vinculado
a la empresa por contrato laboral; o contratar personal nuevo en la modalidad de teletrabajo, y
establecer con el trabajador un acuerdo que regule esta situacién por un periodo de tiempo no
inferior a un ano.

Las ayudas consistiran en un incentivo de 2.500 euros por trabajador con un acuerdo, individual
o colectivo, de teletrabajo, formalizado en un contrato de teletrabajo, bien por adaptacién del
contrato que tenia en la empresa o bien por la realizacidn de un nuevo contrato para una persona
no vinculada a la empresa, con el limite maximo de 10.000 euros por empresa.

La orden de la convocatoria se puede consultar en el Boletin Oficial de la Comunidad N2 253 del
martes 23 de octubre de 2018.

Ocs *



L
DISC@VTEL

Las competencias son las capacidades que tenemos para poner en practica todos nuestros
conocimientos, habilidades y valores en el ambito laboral. Y son aquellos factores que distinguen a
una persona con un desempeifio superior al de otras personas que tienen un desempefio promedio
o aceptable.

En los ultimos afos, desde los Departamentos de Recursos Humanos de las organizaciones,
buscamos nosololos conocimientos especificos para cada puesto, sino que hacemos una evaluacion
de los candidatos para conocer cudles son las principales competencias que cada persona aporta
y saber cuales de ellas encajan con lo que realmente estamos buscando.

Existen diferentes clasificaciones de las competencias laborales. Aqui nos centraremos en la
diferenciacion mds actual:

e Habilidades Duras o Hard Skills
e Habilidades Blandas o Soft Skills

Las HARD SKILLS son los conocimientos técnicos. Hacen referencia a los conocimientos adquiridos
a través de la formacidn académica y a lo largo de la trayectoria laboral.

Las SOFT SKILLS son competencias transversales para cualquier puesto. Y las podriamos definir
como aquellas habilidades interpersonales que haran que un trabajador se adapte de la mejor
manera, a la cultura de la empresa y al resto del equipo

En igualdad de conocimientos técnicos y cualificacidn entre candidatos, las habilidades blandas
adquieren un protagonismo fundamental a la hora de seleccionar a uno u otro candidato. Tenemos
gue pensar que los trabajadores pasan gran cantidad de horas al dia en su puesto de trabajo, por
lo que tener desarrolladas las habilidades para adaptarse a al puesto, al equipo y a la empresa son
excelentes indicadores de éxito.
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Cada puesto de trabajo lleva implicitas una serie de Hard Skills necesarias para poder tener un
desempefio exitoso y que tendrdn que ser evaluadas por los diferentes consultores de seleccidn.

Resumir en una guia de estas caracteristicas todas las competencias necesarias para desempefar
un puesto de Teletrabajo seria muy extenso.

Nos vamos a centrar en las SOFT SKILLS mds importante y que definimos como necesarias para el
desempefio de cualquier puesto bajo esta modalidad:
- ADAPTACION AL CAMBIO: Capacidad de adaptarse a los cambios y las novedades de forma

rapida, acogiéndolos con actitud positiva.
- COMPROMISO: Implicacién hacia el trabajoylaempresa, haciendo propias las metas establecidas.

- COLABORACION: Capacidad para trabajar en equipo, orientados a un resultado comun, vy

potenciando la influencia y el aprendizaje reciproco.

- ORIENTACION A LA MEJORA: Inquietud por mantenerse actualizado y detectar oportunidades de

mejora en el puesto y funciones desempefiadas.

- INTELIGENCIA EMOCIONAL: Capacidad para interactuar con el entorno y con uno mismo,
teniendo en cuenta sentimientos, emociones y habilidades como la autoconciencia, motivacidn,

empatia, agilidad mental y control de impulsos.

- EMPOWERMENT: Capacidad para asumir mayor responsabilidad a la hora de tomar decisiones o

ejecutar tareas de forma auténoma.

Una persona:

e Auténoma, disciplinada y constante. Con un alto nivel de autoconfianza.
e Con formacion y experiencia previa en la actividad que va a desarrollar.
e Capaz de planificar el trabajo y cumplir los plazos establecidos.

e Capaz de organizar y desempefiar su trabajo sin supervision constante.
e Con habilidad en la resolucidn de problemas.

e Con altas Competencias en el manejo de las TIC

e Capaz de adquirir nuevos conocimientos a través de la teleformacién.

Qcs a
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Las tres formas mas comunes para buscar a candidatos con discapacidad son:

e SEPE (Servicio publico de empleo)

e Agencias para el empleo de los diferentes ayuntamientos
e Agencias de colocacion de las Comunidades Autonomas

® Servicios de Intermediacion y apoyo a la colocacion (SIAC)
e Centros de Apoyo a la Intermediacion Laboral (CAIL)

e Centros Integrados de Empleo (CIE)

e Areas de Orientacion profesional de los Centros base de valoracion y orientacién
de personas con discapacidad

GENERALES ESPECIFICOS PARA
DISCAPACIDAD

www.infojobs.net www.disjob.com
www.indeed.es www.mercadis.com
www.monster.es www.portalento.es
www.jobandtalent.com www.famma.org
www.infoempleo.com www.cocemfe-es
www.primerempleo.com www.emepleo.fundacionuniversia.net
www.interempleo.es www.fundacionadecco.org
www.trabajos.com www.fundacionafim.portalemp.com

www.fundaciéngoodjob.org

www.discaempleo.com
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Cada tipo de discapacidad cuenta con numerosas entidades sin animo de lucro que ofrecen
programas de orientacion, intermediacidn e insercidn laboral para su colectivo. Entidades
qgue pueden tener un caracter local, comunitario o nacional. Estos programas tienen una
bolsa de candidatos y cuando reciben una oferta seleccionan aquellos que cumplan con los
requisitos y competencias adecuadas, convirtiéndose asi en el primer filtro en la seleccidn
de una organizacién.

Entre los servicios mas destacados podemos enumerar:
e Servicio de Intermediacion Laboral de COCEMFE

e Centros de Rehabilitacion Laboral para personas con problemas de salud mental
(CRL)

e Inserta Empleo (Fundacién ONCE)
e Fundacion Adecco

e Programas de empleo de Cruz Roja

La experiencia nos demuestra que es muy positivo que exista un perfil dentro de los RRHH que sea
especialista en el ambito de la discapacidad. Este profesional evitard la interferencia de prejuicios
o actitudes negativas hacia los candidatos con discapacidad en los procesos selectivos.

Hay muchas personas con certificado de discapacidad que deciden voluntariamente no manifes-
tarlo. Aunque esta tendencia cada vez es menor sigue existiendo como forma de evitar ciertos
prejuicios sobre su desempefo o capacidad.

Un profesional experto puede no solo actuar como motor de la seleccidn, sino que sus objetivos
van mas all3, trabajando como puente entre la persona y la empresa, sensibilizando al resto del
equipo y acompafiando y orientando a la persona con discapacidad en su ajuste y mantenimiento
del puesto.

Actualmente la crisis del covid19, con las entrevistas en remoto y la posibilidad de ser contratado
en la modalidad de teletrabajo, se abre una oportunidad real de contratar a personas con discapa-
cidad que quizas, en otras circunstancias, no tendrian esa cabida en el mercado laboral.
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A la hora de seleccionar cualquier candidato para un puesto de trabajo, el primer paso es definir
el perfil competencial, requisitos, y condiciones para poder publicar la oferta en portales de em-
pleo o darle difusién a través de las diferentes entidades que trabajan por la insercidn laboral de
personas con discapacidad.

En dicha oferta se especificara de manera muy clara que el puesto es para personas con certifica-
do de discapacidad y en la modalidad de teletrabajo.

Los portales mas utilizados son: Disjob, Infojobs, PorTalento y Discaempleo.

Se analiza la curricula recibida, cribando aquellos que tengan la formacidn, experiencia y requisi-
tos solicitados. Una vez analizados, se mantendrd una pequefia entrevista por teléfono en la que
se le recordaran las condiciones del puesto, se comprobara la disponibilidad del candidato, su
interés y sus datos de contacto. Y se le citard para una entrevista.
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La entrevista

La entrevista podra ser bien presencial o bien en remoto, individual o grupal
y todas tienen caracteristicas muy diferentes.

e Entrevista individual:

En este tipo de entrevistas se puede ahondar mucho mas en el perfil y las
competencias que el candidato puede ofrecer a la empresa a la hora de
desempenar su puesto de trabajo. El candidato no tiene que “destacar” ni
“competir” con personas que comparten su mismo tiempo y en base a eso,
intenta demostrar que tiene las aptitudes y habilidades para el puesto.

¢ Entrevista grupal:

Una entrevista grupal permite comprobar no sélo la experiencia y las
habilidades de los candidatos sino analizar cdmo se relacionan y qué papel
adoptan dentro de un grupo. Como candidatos, debemos ser capaces de
aprovechar nuestro momento para destacar nuestras fortalezas, tal y como
ocurriria en una entrevista individual. Pero también debemos ser capaces de
esperary de actuar correctamente cuando es el turno de los demas miembros
del grupo. Hay que procurar mostrarse distendido y natural en el ejercicio
grupal, leer y entender muy bien las instrucciones antes de intervenir,
participar activamente y defender el propio punto de vista integrando y
respetando el punto de vista del resto de miembros del grupo.

Es posible que durante la entrevista se plantee un problema, dinamica o
conflicto para ver qué rol desempefia cada uno y como se solucionaria
la situacion. Es por tanto imprescindible tener buenas habilidades de
negociacion, escucha, comunicacion, trabajo en equipo, colaboraciéon, toma
de decisiones...
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e Entrevista en streaming:

Antes de la crisis del coronavirus las entrevistas en remoto significaban un
porcentaje muy pequefio del total de entrevistas. Actualmente, el 100% de
las entrevistas se realizan bajo esta modalidad.

Una entrevista de este tipo permite al profesional de los RRHH conocer al
candidato en el entorno en el que realizard su trabajo (por teletrabajo) y
ademds se ha comprobado que reduce ciertos prejuicios, permitiendo
evaluar a las personas mas por su capacidad que por su presencia.

En una entrevista por videoconferencia hay varios aspectos a tener en cuenta
desde el punto de vista del entrevistador:

e Comprobar el funcionamiento de su equipo informatico y la conexién a
Internet.

e Verificar que sabe manejar la plataforma o App con la que le
entrevistamos.

e Comprobar si dispone de un espacio y dotado de luz

e Valorar sus respuestas acerca de las experiencias profesionales en la
modalidad de teletrabajo, de la forma de organizar, herramientas que ha
utilizado, de su gestién del tiempo.

e Comprobar si dispone de un espacio y dotado de luz

e Valorar sus respuestas acerca de las experiencias profesionales en la
modalidad de teletrabajo, de la forma de organizar, herramientas que ha
utilizado, de su gestion del tiempo.

Entre las aplicaciones mas utilizadas para realizar estas entrevistas en

@ Skype Q Meet
®

2Z200m

Microsoft Teams
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° Entrevistas en diferido:

Las entrevistas en diferido se han convertido en una practica habitual desde
hace unos afios, y actualmente con la crisis vivida con el coronavirus, se han
vuelto una herramienta esencial para la seleccidn.

La persona candidata debe contestar las preguntas previamente realizadas
por unresponsable de seleccién, grabandose con su Smartphone o la webcam
de su ordenador.

Permiten visualizar y analizar al candidato las veces que se necesite vy
compartir el archivo con otros seleccionadores, en caso de duda.

Estas entrevistas diferidas son una oportunidad clave para que el candidato
condiscapacidad puedadiferenciarse y destacartodasaquellas caracteristicas
y competencias claves para el puesto que no son evaluables a través del CV.
Con la particularidad de que puede contestar cuando lo desee y desde el
dispositivo que elija.

Por otro lado, segun varios estudios, este tipo de videoentrevistas mejoran la
imagen de la compafiia como marca empleadora y mejoran ostensiblemente
la experiencia del candidato.

Entre las aplicaciones de videoentrevistas en diferido mas utilizadas podemos
citar:

EASYREGRUE VisiGtalent

" wepow (o] Filmijob
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Dentro de laselecciéon en RRHH las diferentes pruebas se pueden utilizar bien antes de la entrevista,
para hacer un mayor cribado y que accedan a la entrevista sélo las personas que la superen o bien
después de la entrevista cuando han quedado varios finalistas, y los resultados de esas pruebas
inclinardn la balanza hacia uno de ellos.

Se suelen utilizar 4 tipos diferentes de pruebas segun lo que queramos medir:

e PRUEBAS DE CONOCIMIENTO. A través de un ejercicio practico, por ejemplo, una prueba para
medir el nivel de otro idioma.

e TEST DE PERSONALIDAD. Pretenden medir rasgos de Personalidad del aspirante y predecir su
forma de reaccionar ante diferentes situaciones.

e TEST PSICOTECNICOS. Que pretenden obtener una medida de Inteligencia o de alguna aptitud.

e DINAMICAS DE GRUPO. Donde el entrevistador puede ver como el candidato se relaciona con un
grupo de personas que también aspiran al mismo puesto. Con estas dindmicas se pueden valorar
competencias como el liderazgo, la comunicacidn, capacidad de negociacién y persuasion...

La entrevista es el eje de la seleccién. Una mala entrevista, generalmente no se compensa con
un buen psicotécnico. Pero un buen psicotécnico, una vez hecha la entrevista si puede inclinar la
balanza hacia el lado del candidato.

Para garantizar la igualdad de condiciones entre personas sin discapacidad y personas con
discapacidad se deben implementar los ajustes necesarios en los procesos selectivos. Hay que
tener en cuenta una serie de aspectos fundamentales:

o ANALISIS ADECUADO DEL PUESTO DE TRABAJO. Debemos tener definido las tareas que son
imprescindibles para el puesto y que exigencias implican: Exigencia visual, y/o auditiva; exigencias
tales como: trabajo en equipo, trabajo bajo presion, flexibilidad, manejo de tensiones y conflictos;
exigencias de tipo psiquico y/o mental como: memoria, atencién...

e LAS ENTREVISTAS Y TODAS LAS PRUEBAS DE SELECCION DEBEN SER ACCESIBLES PARA
CUALQUIER PERSONA CON DISCAPACIDAD, incluyendo los ajustes y adaptaciones pertinentes
para que el candidato pueda desenvolverse sin problemas.
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Recomendamos a las personas con discapacidad que participen en procesos de seleccidn, ya sean
presenciales o remotos, que indiquen con anticipacién si requieren alguna adaptacion, para poder
participar en ellos.

Lo ideal es que los protocolos de seleccidon estén construidos bajo los principios del disefio universal
y no discriminacién, para que todas las personas con y sin discapacidad puedan formar parte del
mismo proceso.

El hecho de que la misma formacion sea a distancia ya es un primer paso en la preparacion del
trabajador al teletrabajo, tanto técnica como psicolégicamente. Posteriormente, dentro de los
contenidos troncales de la formacion inicial hay un apartado especifico destinado a capacitarlos
en teletrabajo. Este contenido abarca lo siguiente:

1. Guia técnica para la conexién a los servicios

2. Prevencion de riesgos laborales en teletrabajo
3. Disefio ergondmico del puesto de trabajo

4. Como organizar el teletrabajo para no estresarse
5. Gestion del tiempo

Ademas de lo anterior, el mddulo troncal dirigido a dotar al trabajador de la cultura organizacional
se ha ampliado e intensificado con el propdsito de “recortar” la distancia fisica y mental entre el
trabajador y la empresa.
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Bdsicamente podemos agruparlas en tres:

e Naturaleza del contenido: Todo contenido formativo debe prepararse en funcion del perfil del
alumnado al que va dirigido. Esta regla general tiene una especial significacion en el caso de
la formacion a personas con discapacidad. Particularmente, los contenidos deben regirse por
estos principios basicos: claridad, funcionalidad e interactividad. Se prima una organizacidn
del contenido que facilite su asimilacién en detrimento de otros atributos como la prolijidad o
exhaustividad. De esta forma, hay recursos especificos para tal objetivo: mapas conceptuales,
resumenes, repasos, entorno grafico que acompaiie los mensajes, elementos audiovisuales, etc.

Evitaremos los contenidos no funcionales o aquellos no necesarios para el estricto desarrollo del
puesto de trabajo.

Por ultimo, para potenciar el aprendizaje, se vuelve imprescindible cierto grado de interactividad
entre los contenidos y el alumno, como por ejemplo los que proporcionan los formatos scorms.

e Tiempo: Estipular un tiempo acorde con la complejidad del contenido, su amplitud y las
capacidades del alumnado es algo critico para que la experiencia de aprendizaje sea satisfactoria.
Por tanto, en caso del alumnado con discapacidad, debe traducirse la ponderacidn de esas
discapacidades en un mayor margen de tiempo en el avance de la formacidn.

e Seguimiento: En el caso especial de la teleformacidén a personas con discapacidad, se vuelven
imprescindibles aquellas herramientas que garanticen que se produzca una adecuada tutorizacién
durante el proceso de aprendizaje. Para nosotros, esta tutorizacién no es entendida como algo
gue coarte el estimulo que supone la autoformacidn, sino que precisamente el papel del tutor es,
ademas de orientar en el caso de que el alumno asi lo pida, el crear un vinculo entre el alumno y
el objeto de estudio, haciendo que se mantenga una motivacidn alta que posibilite el éxito en el
aprendizaje.
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Es imprescindible disponer de una plataforma Moodle que proporciona un campus a través del
cual gestionar los contenidos formativos y las aulas virtuales integrados a éste.

Asi, garantizamos la comunicacién formador-alumno, la puesta en comun de contenidos y un
espacio virtual donde se desarrolle el aprendizaje; el cual es, por supuesto, medido en todas sus
fases de desarrollo.

Los recursos a disposicion son variados: chats, foros, videollamadas, contenidos scorms que
permiten la interactividad, formularios, tutorias virtuales, etc.

En efecto es necesaria una formacién continua que actualice y/o refuerce tanto el conocimiento
adecuado para el desempefio del puesto de trabajo como también la motivacién, compromiso y
habilidades duras y blandas.

En este sentido, en el actual contexto de teletrabajo, el catdlogo de cursos disponibles en la
plataforma E-learning debe ser el resultado de combinar tanto lo que los jefes de equipo consideran
gue sus colaboradores necesitan como lo que estos, por propia iniciativa, deciden que quieren
aprender.

En primer lugar, es importante mencionar que una organizacién debe entender la importancia
estratégica que tiene la adecuada formacién y desarrollo del capital humano.

En cuanto a la subvencidn en si, se lleva a cabo siguiendo los requisitos estipulados por la FUNDAE
(Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo). En este sentido, cada modalidad de formacion
tiene un médulo econdmico aparejado.

Entérminos generales, lasubvencidon por una formacidn presencial es superior a una teleformacion.
Sin embargo, en el marco actual de existencia del Covid-19, se estan dando facilidades para asimilar
econémicamente la teleformacidn con la formacién presencial.
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La normativa espafiola de referencia en la articulacién del teletrabajo en el marco de Salud y
Seguridad Laboral es:

e Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencién de Riesgos Laborales y toda su
normativa de desarrollo.

 Real Decreto-ley 8/2020, del 17 de marzo, de medidas urgentes extraordinarias para
hacer frente al impacto econémico y social del covid-19.
En su_Articulo 5. Caracter preferente del trabajo a distancia.

Con el objetivo de facilitar el ejercicio de la modalidad de trabajo a distancia en aquellos
sectores, empresas o puestos de trabajo en las que no estuviera prevista hasta
el momento, se entenderd cumplida la obligacidn de efectuar la evaluacion de riesgos,

en los términos previstos en el articulo 16 de la Ley 31/1995, de 8 de noviembre, de Prevencionde
Riesgos Laborales, con cardcter excepcional, a través de una autoevaluacion realizada

voluntariamente por la propia persona trabajadora.

Existen otros documentos de interés como:

» Nota Técnica de Prevencion (NTP) 412 “Teletrabajo: criterios para su implantacién ”Nota
Técnica del Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (INSST), por lo que se

trata de una guia de buenas practicas, cuyas indicaciones no son de obligado cumplimiento.

(7
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Fundamentalmente los puestos mdas comunes susceptibles de teletrabajar son aquellos
asimilables a trabajos de oficina. A las personas que realizan actividades meramente de gestiény
administrativas a distancia les aplican fundamentalmente los mismos criterios que para aquellos
trabajos con puestos de pantallas de visualizacién de datos (PVD) recogidos en la R40 n227 Riesgos
ergondmicos en puestos de trabajo con PVD’s.

Los principales riesgos son:

e TRANSTORNOS MUSCULO-ESQUELETICOS.

e FATIGA VISUAL.

e ESTRES.

e ORGANIZACIONALES.

e LOS DERIVADOS DE LA TRANSFORMACION DE UNA PARTE DE LA VIVIENDA EN LUGAR DE TRABAJO.

No debemos olvidar otros riesgos andlogos a los existentes en las oficinas y que estan presentes
en las actividades a distancia, tales como:

o Caidas de personas a distinto nivel.
o Caidas de personas al mismo nivel.
. Caidas de objetos en manipulacién.

o Golpes contra objetos inmdviles. > > )
: A

Golpes contra objetos o herramientas.

o Sobreesfuerzos.

. Incendios/Explosidn.

. Contactos eléctricos. (
o [luminacién.

o Temperatura.
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ot Espuafudn o apuyion

La regulacidn es la misma que si el trabajador desarrolla su labor en el centro de trabajo.

Ante una falta de regulacidon expresa, a los efectos de contingencias profesionales, es aplicable el
articulo 115 de la Ley General de la Seguridad Social (Accidente de trabajo) y articulo 116 LGSS
(Enfermedad profesional).

El problema reside en el hecho de que a efectos de comprobacidn, puede plantear conflictos por
la dificultad de efectuar una investigacion del accidente por la inviolabilidad del domicilio, ya que
a pesar de ser el lugar de trabajo, no pierde en ningin momento la condicién de domicilio del
trabajador.

En estos casos, la prueba de haber sucedido el accidente en tiempo y lugar de trabajo corresponde
al teletrabajador, y la Mutua podra solicitar todas las pruebas que necesite para su comprobacidn.

El teletrabajo no debe implicar bajo ninglin concepto una merma de las garantias y derechos del
trabajador. Entre estos derechos debe incluirse el derecho a una proteccidn eficaz en materia de
seguridad y salud en el trabajo.

Al trabajar en el propio domicilio, es el propio trabajador el responsable del adecuado
mantenimiento de las condiciones de seguridad de su centro de trabajo (su domicilio), ya que
no esta bajo la vigilancia o supervision directa de la empresa. Pero legalmente es el empresario
quien tiene la obligacion de garantizar la salud y seguridad de sus trabajadores, como se expone
claramente en el articulo 14 de la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales.
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Los teletrabajadores deben tener garantizados los mismos derechos que los trabajadores que
presten sus servicios en el centro de trabajo. Entre estos derechos podemos citar:

e |gual retribucidn total, conforme al grupo profesional y funciones.
e Seguridad y salud laboral.

e Proteccidn a trabajadores sensibles.

e Informaciéon y formaciéon continuada.

e Comunicacion corporativa.

* Representacion colectiva.

e Equipos de trabajo adecuados.

e Equipos de proteccidn necesarios.

A pesar de contar con los mismos derechos y proteccion a nivel de prevencion de riesgos laborales,
existen algunas dificultades, debido a que el grado de supervisién de las condiciones de trabajo
se encuentra limitado por la privacidad del domicilio familiar, ya que, tal y como se menciona el
Acuerdo Marco Europeo, se necesita un consentimiento previo del trabajador para el acceso a la
comprobacion de las medidas de seguridad.

Conindependencia de las dificultades que se puedan derivar del teletrabajo en cuanto al control de
las condiciones de trabajo, la empresa debe garantizar que se cumple la normativa de prevencidn
de riesgos laborales para los teletrabajadores. En particular se debe garantizar:

e LA EVALUACION DE RIESGOS DEL TELETRABAJADOR
e LA FORMACION

e LA INFORMACION

e EPIS Y EQUIPOS DE TRABAJO

e EMERGENCIAS

e COMO ACTUAR EN CASO DE ACCIDENTE

e LA VIGILANCIA DE LA SALUD

e DERECHO A LA DESCONEXION
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Esta evaluacién puede realizarse de dos maneras:

1. Previo consentimiento del teletrabajador, el Técnico de prevencién podra tener acceso al espacio
de teletrabajo y realizar la evaluacién de riesgos mediante el mismo procedimiento que el resto de
las evaluaciones de puestos de trabajo.

2. Autoevaluacidon» del trabajador, previa formacidn sobre cémo realizarlo, asi como también
ofreciendo pautas para poder implantar acciones correctivas y preventivas para eliminar o reducir
los riesgos encontrados

Se deberan evaluar por tanto, los siguientes riesgos asociados al teletrabajo:
* Riesgos generales del espacio de trabajo.
® Riesgos ergondmicos.

e Riesgos derivados de agentes fisicos (iluminacidn, temperatura) como la fatiga visual o el
disconfort térmico.

e Riesgos organizacionales y psicosociales que pueden derivar del aislamiento, (estrés laboral,
etc.)

EL Onboarding es un término utilizado en RRHH para hacer referencia al proceso de incorporacion
de nuevos empleados en la empresa y comprende mucho mas que la simple bienvenida. Las
grandes empresas saben de su tremenda importancia. Segun varios estudios un buen proceso
de Onboarding mejora la retencidon de los nuevos empleados en un 82% y su productividad en un
70%.

Si la elaboracién de un apropiado plan de Onboarding en un entorno presencial necesita de
una buena planificacidon por etapas, que tenga en cuenta los distintos momentos en los que
se encuentra la persona recién llegada, este plan cobra una importancia fundamental cuando
hablamos de teletrabajo y trabajadores con discapacidad.
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Etapas para un buen plan de ONBOARDING en remoto:

e BIENVENIDA POR VIDEOCONFERENCIA

e PRESENTACION A LOS COMPANEROS

e UTILIZACION DE VIDEOS DE EMPLOYER BRANDING

e DEFINIR CLARAMENTE LAS FUNCIONES Y EL HORARIO DE LAS REUNIONES

e COMUNICAR AL NUEVO EMPLEADO LOS OBJETIVOS DE EQUIPO Y LAS METAS INDIVIDUALES.

e HACER QUE LA NUEVA INCORPORACION SE SIENTA PARTE DEL EQUIPO (Compartir momentos
virtuales de relax con el resto de los miembros del equipo: desayunos, aperitivos, actividades
ladicas).

Debemos sefalar que no existe ninguna norma que obligue a los trabajadores a informar a la
empresa de su estado de salud. Pero no siendo obligatorio, si es conveniente. El articulo 15 de
la Ley de Prevencidon de Riesgos Laborales seiala que el empleador debe adaptar el puesto de
trabajo a cada persona, segln sus condiciones individuales vy fisicas.

Se debe respetar la absoluta libertad de los trabajadores a comunicar o no su discapacidad al resto
de compaferos. Pero es recomendable, por las propias caracteristicas de la comunicacién en el
teletrabajo, expresar las posibles adaptaciones o ajustes de cualquier tipo que necesite.

Imaginemos que se incorpora a nuestra empresa una persona con discapacidad visual. Lo ideal
seria que esa persona comunicara a los compaiieros lo que necesita a la hora de que le envien
informacion o a la hora de hacer reuniones en remoto, y prevenir asi cualquier situacidn dificil que
pudiese existir, o cualquier pérdida de informacidn por no transmitirla de la manera adecuada.
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Employer Branding es un término anglosajon que hace referencia en RRHH a algo tan importante
como la marca de una empresa como empleadora. Es decir, laimagen que transmite una empresa
ante sus propios empleados y los posibles candidatos.

Para reclutar y fidelizar el mejor talento hay que dar una imagen positiva, y esta imagen debe
posicionarnos en el mercado como un referente en la mente de los solicitantes de empleo y en
la de los propios trabajadores de la compaiiia. El talento innovador, flexible y con capacidad de
adaptacion al cambio es actualmente una necesidad de toda empresa.

Ademas de la retribucién econdémica, los potenciales candidatos quieren trabajar en empresas
gue apuesten y se comprometan con sus valores. Aspectos como la diversidad de la plantilla,
la flexibilidad laboral y la conciencia social y ambiental son cada vez mds determinantes para la
eleccion de una oferta de trabajo en una empresa.

La inclusién de personas con discapacidad en las empresas hace que se trabaje en un entorno
diverso y se envia el mensaje de que se apuesta por el talento, por encima de cualquier otra
caracteristica.

Las empresas que apuestan por la inclusién y la diversidad de sus plantillas demuestran una
preocupacion por su entorno y una sensibilidad y unos valores compartidos con sus empleados.
Al mismo tiempo, las politicas de inclusién mejoran ostensiblemente el trabajo en equipo, ya que
requieren el compromiso y participacion de todos, lo que permite la mejora del clima laboral.

Tras la crisis del Covid19 y la necesidad de las empresas en acelerar e instaurar el teletrabajo, se
podria pensar que el Employer Branding pierde importancia, sin embargo, es todo lo contrario. Es
ahora, cuando los trabajadores y potenciales candidatos necesitan creer que la empresa en la que
trabajan o quieren trabajar no es ajena a lo que estd sucediendo en nuestra sociedad. Y nuestra
sociedad es diversa y debe ser inclusiva.

Una de las principales desventajas del teletrabajo, sobre todo en el caso de que la persona se
incorpore directamente bajo esta modalidad, y no una modalidad mixta o presencial, es que la
falta de contacto personal y la distancia pueden originar una pérdida de identidad con la empresa
y un escaso sentido de pertenencia.

(7
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Como ya hemos comentado en un punto anterior, este inconveniente no debe ser tal con un
proceso de Onboarding bien estructurado y realizado por etapas.

Desde RRHH podemos implementar ciertas medidas que ayuden a fortalecer vinculos entre los
miembros de los equipos:

1. Promover el sentido de pertenencia: Hay que mostrarle al trabajador la importancia de su
funcién en la empresa, cdmo dicha funcidn afecta al éxito de la organizacién y a la relacion con
los clientes.

2. Realizar una Comunicacién transparente: Hay que tener una comunicacién abierta y fluida y
crear un ambiente donde la persona se sienta escuchada y tenida en cuenta. Esa comunicacion
debe adaptarse a la discapacidad de la persona.

3. Promover y Recompensar la creatividad: Es importante que los miembros del equipo sientan
que sus propuestas e ideas son importantes y que son tenidas en cuenta y puestas en practica. Las
personas con Discapacidad suelen ser mas creativas ya que han tenido que vencer mas dificultades
a lo largo de su vida que las personas sin discapacidad

4. EL FEEDBACK como pieza fundamental: Es esencial que los lideres de los equipos dediquen
tiempo a hacer seguimiento de los miembros de su equipo, reconociendo el trabajo bien hecho
y focalizandose en los posibles aspectos de mejora. Reconocer el logro y el esfuerzo de los
miembros del equipo es la mejor forma de mantener e incrementar la motivacion, el rendimiento
y la productividad.

5. Respeto a la conciliacidn y Flexibilidad: Es fundamental que los lideres de los equipos sean muy
cuidadosos con las necesidades personales de conciliacién, facilitando la flexibilidad horaria, Ia
asignacion de tareas y plazos de entrega.

Conocer la situacion personal es necesario para ajustar el trabajo a las necesidades de cada uno.
En el caso de personas con discapacidad este conocimiento es fundamental.

6. Realizacion de actividades de relax en equipo: No todo debe ser trabajo. Es muy reconfortante
y sobre todo muy necesario que se realicen actividades de relax en equipo de manera virtual para
relajar el ambiente y que cada miembro pueda expresarse en un ambiente mas ludico. Actividades
como aperitivos o desayunos virtuales, clases de yoga o de ejercicios en grupo son la forma mas
amena y distendida de crear un espiritu de equipo y de pertenencia a un grupo. En el caso de la
persona con discapacidad habria que valorar previamente la idoneidad de la actividad propuesta
y si es realizable por la persona sin un esfuerzo afiadido.
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En una cultura empresarial tan “presencialista” como la espaiola, el teletrabajo supone un doble
desafio. Trabajar en remoto, ya sea en nuestro domicilio o en cualquier otro lugar diferente a
nuestra oficina, requiere de una serie de requisitos y compromisos tanto por parte de la empresa
como de la persona trabajadora.

- TRABAJAR POR OBIJETIVOS. Necesidad de establecer una serie de objetivos claros
y medibles. Estos objetivos se traduciran en una serie de tareas que tendran que ser
estructuradas y realizadas.

- FLEXIBILIDAD. Posibilidad de organizar el tiempo de trabajo de una manera no
rigida, que permita a la persona cumplir con los objetivos marcados, atendiendo a sus
circunstancias personales.

-TECNOLOGIA. Necesidad de proveer a la persona que realiza el teletrabajo de los medios
y las herramientas tecnolégicas que le permitan comunicarse, compartir informacién y
realizar sus tareas de la manera mds eficaz.

- CONFIANZA. Es necesario que exista un buen nivel de confianza entre la empresa y
la persona que teletrabaja. Sin un nivel minimo de confianza entre ambas partes el
teletrabajo tiene muy pocas garantias de éxito.

- CREAR UN ESPACIO DE TRABAJO ADECUADO Y PERSONALIZADO. Seria recomendable
(y siempre en la medida que las circunstancias lo permitan) disponer de un espacio fijo,
con buena ventilacidn e iluminacidn donde trabajar, que ayude a la concentracidn.

Los seres humanos establecemos conexiones mentales poderosas, por lo que tener un
ambiente de trabajo diferenciado en casa, nos permite asociar ese espacio con el acto
de trabajar y la concentracion.

- ESTABLECER UNA RUTINA. Cada persona, siempre que sea posible, debe establecer y
mantener su rutina de trabajo ideal. El establecimiento de esta rutina nos evita caer en
la desorganizacion y la improvisacion.
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- ORGANIZAR UN PLAN DIARIO. Crea un plan que te permita alcanzar los objetivos que
tienes marcados para el dia. Dedicar unos minutos al dia para organizar, calendarizar y
priorizar tareas. Se puede utilizar el tiempo que se ahorra en transporte para elaborar
dicho plan.

- EVITAR EL AISLAMIENTO. La comunicacién constante con los compafieros de trabajo
y responsables es indispensable para evitar el aislamiento, mantener la motivacién y el
sentido de pertenencia.

Existen multitud de herramientas tecnoldgicas que nos permiten comunicarnos de
manera inmediata y fluida.

- ESTABLECER DESCANSOS. Trabajar en el domicilio puede hacer que la persona se
distraiga facilmente pero también puede ocurrir que el trabajo se convierta en una
actividad que absorba mucho mas tiempo del recomendable. Para evitarlo hay que
tomarse tiempos de descanso. En estos momentos de descanso es recomendable que
nos levantemos del ordenador, estiremos las piernas, tomemos algo, conversemos con
alguien de la familia o hagamos cualquier actividad que nos distraiga la mente. Para asi
volver con mds energia y motivacién a retomar las tareas.

Estudios cientificos indican que los descansos cortos durante el dia son mas beneficiosos
gue las pausas menos frecuentes, pero mas largas

- INTENTAR ELIMINAR LAS DISTRACCIONES DOMESTICAS. No hay nada mds facil
que entretenerse en casa. Tareas domésticas pendientes, acceso a redes sociales,
posibilidades de conectar la tv y un largo etcétera. Hay que intentar minimizar estas
distracciones para no alargar en exceso la jornada, compensando el tiempo no trabajado.

- LA TECNOLOGIA ES NUESTRA ALIADA. La tecnologia es lo que nos permite realizar
nuestro trabajo en remoto. Hay que saber sacar provecho de todas aquellas herramientas
tecnoldgicas que nos permiten comunicarnos, compartir informacion o la realizacién de
tareas de la manera mas eficaz.

- TRABAJAR CUANDO TU PRODUCTIVIDAD SEA MAYOR. No se puede ser productivo a
lo largo de todo el dia. El rendimiento, junto con la concentracidn y la atencién no son
estables a lo largo de toda la jornada laboral. Observa tu curva de rendimiento, deja para
tus periodos menos activos las tareas mas sencillas y reserva las tareas mds complicadas
para tu momento mads productivo del dia.
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ot Espuafudn o apuyion

En Espaifa antes de la pandemia del coronavirus solo teletrabajaba el 7'5% de la poblacién activa,
7 puntos por debajo de la media europea. Segun un reciente informe del Banco de Espafia, el
30°6% de los espafioles podria trabajar desde su casa, y esta proporcion sube hasta el 60% cuando
hablamos de profesionales cualificados.

Las explicaciones del por qué esta modalidad de trabajo no ha evolucionado en nuestro pais son
variadas, pero fundamentalmente tienen que ver con esa cultura empresarial presencialista, que
en su gran mayoria ha desconfiado del teletrabajo, abogando por ese “presentismo” como forma
de control de sus empleados.

La crisis del coronavirus ha obligado a implantar el teletrabajo en empresas que no estaban
preparadas para ello, en cuestidon de dias. Desde los Departamentos de RRHH sabemos que el
teletrabajo no es algo que se pueda improvisar. Cuando hablamos de teletrabajo y discapacidad
mucho menos, ya que debemos tener en cuenta otras variables importantes que entran en juego.

No se trata de cambiar simplemente un lugar por otro y hacer lo mismo en casa que en la oficina.
El teletrabajo implica un cambio profundo en la forma de hacer las cosas y en la cultura de la
organizacidon empresarial. Un cambio en la organizaciéon del trabajo, una mayor flexibilidad y una
confianza grande entre empresa y teletrabajador.

Muchas empresas han aprendido de este cambio forzadas por la pandemia y estdn remodelando
poco a poco sumodelo de trabajo. Una vez llegados a la nueva normalidad, cada empresa va a tener
gue valorar cuantas personas tienen que estar fisicamente en las oficinas y cuantas podran seguir
haciéndolo en la modalidad de teletrabajo. En esta decisién no sélo debe intervenir la empresa,
sino que habra que tener en cuenta las preferencias, circunstancias y experiencias personales de
cada trabajador. Si este reto lo afrontamos con éxito nuestras empresas ahorraran costes y seran
mas productivas, contando con trabajadores mas motivados

y comprometidos.

Es de desear que en esas plantillas de trabajadores
motivados y comprometidos haya cada vez mayor cabida
para profesionales con discapacidad que aporten ese valor
extra, ese talento y esa capacidad de trabajo que enriquezca
nuestro mundo y lo hago un mundo mas habitable, mas
inclusivo y sobre todo mas justo.
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