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Instrucciones en relacion a los servicios prestados por la oficinas de
empleo de la comunidad de madrid tras la declaracion
del estado de alarma

Ante la suspensién de la atencién al publico en las Oficinas de Empleo que prevé el punto segundo de la Orden 367/2020,
de 13 de marzo, de la Consejeria de Sanidad, por la que se adoptan medidas preventivas y recomendaciones de salud
publica en la Comunidad de Madrid como consecuencia de la situacién y evolucién del Coronavirus (COVID-19), y lo
dispuesto en el Real Decreto 463/2020, de 14 de marzo, por el que se declara el estado de alarma para la gestién de la
situacioén de crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, con la intencién de asegurar los derechos econémicos de los
demandantes de empleo y dar continuidad a la actividad que se viene desarrollando en dichas oficinas de empleo e informar
a los usuarios del procedimiento a seguir, se dictan las siguientes instrucciones que permaneceran vigentes mientras se
mantenga la declaraciéon del estado de alarma o hasta que un cambio de circunstancias justifiquen la emisién de unas
nuevas instrucciones:

No seré necesario que los demandantes acudan a la oficina a renovar presencialmente sus demandas de empleo para que
estas se mantengan en “Alta”, y posibiliten el reconocimiento o reanudacioén de las prestaciones por desempleo cuando
fuese necesario. Se procederd a realizar una renovacién automatica y masiva de las demandas de empleo a efectuar de
oficio por el Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE).

Cuando el SEPE facilite la extraccion total de las demandas renovadas se repartira desde la Subdireccién General de
Oficinas de Empleo y Servicio al Empleador a cada una de las oficinas. Si no fuera facilitada con inmediatez, cada Oficina de
Empleo recabaré esta informacién (via CRMe, via “Informe de demandas a renovar” del Silcoi-web, etc.).

En caso de que no se pueda proceder a la renovacién automatica y masiva por el SEPE, se realizara una extraccion de los
demandantes, de caracter diario, que tengan que renovar al dia siguiente.

Se procederé a abrir una oferta de actividad (u otro medio alternativo) en la que se relacionara a todos los demandantes y al
envio de sms a su teléfono y a su vez, al correo electrénico si se dispone de él, comunicando el sellado por la oficina de
empleo y su remisién posterior al correo electrénico u ordinario en su defecto.

Se remitiria por correo electrénico preferentemente (o postal en su caso) al demandante dicha renovacién. Se realizaré la
comunicacion telefénica a los usuarios como medida de refuerzo y garantia de que conocen la renovacion.

Se procederé a disponer en los accesos a la oficina de empleo de carteleria informativa para los demandantes indicando
que no deben realizar gestién alguna en este sentido. Igualmente, se informara de este tramite en la pagina web institucional
de la Comunidad de Madrid.

La inscripcién en la demanda se hara de forma telemética a través de la web de la Comunidad de Madrid, para lo que
deberé disponer de DNI electrénico o Certificado Digital.

No obstante, con los datos facilitados por el SEPE se procederé a la inscripcién de oficio de aquellos demandantes que
obtengan cita previa en el SEPE para solicitar la prestacion por desempleo. Se procedera a inscripcién de oficio con los
datos minimos y se controlara que dicha inscripcién no cause baja por caducidad.

En caso de no disponer de las competencias digitales o no disponer de los recursos tecnoldgicos para ello, podra remitirse
una solicitud de inscripcién al correo electrénico institucional de la oficina de empleo a la que esté inscrito el demandante de
empleo en funcién de su cédigo postal de referencia (cuyo listado aparece en documento Anexo a esta instruccién),
debiendo indicar en la solicitud un teléfono totalmente operativo, o una direccién electrénica o fisica donde recibira las
comunicaciones relativas a la demanda y el formulario de inscripcién, con el fin de que proceda a su cumplimentacion y
envio posterior al correo electrénico genérico.

En el caso de menores de 30, se solicitara la inscripcion en el Fichero del Sistema Nacional de Garantia Juvenil de oficio por

las Oficinas de Empleo.
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Los trabajadores afectados por expedientes de regulacion temporales de empresa (ERTE) no realizaran tramite alguno en
relaciéon con su alta en la demanda de empleo. La Direccién General del Trabajo de la Comunidad de Madrid, remitira la
relacion de trabajadores afectados (incluidos los ERTE que afectan a menos de 50 trabajadores) a la Direccién General del
Servicio Publico de Empleo, que tramitara de oficio el alta de la demanda de empleo y se la remitira al trabajador,
preferentemente por medios telematicos. Por tanto, no serd necesario que los trabajadores se desplacen a su oficina de
empleo.

Para ello, las empresas que presentan el ERTE deberan facilitar los datos de DNI, nombre y apellidos de cada trabajador
afectado y, siempre que sea posible, medio de contacto con este Ultimo (teléfono movil y correo electrénico).

Del mismo modo, se le pondra en la comunicacion enlace a la web de la Comunidad de Madrid (directorio de Oficinas de
Empleo) por si necesitan contactar via correo electrénico con su Oficina de Empleo.

Una vez aprobado o rechazado el ERTE la Direccién General de Trabajo informara a la Direccién General del Servicio
Publico de Empleo de la decisién adoptada, los trabajadores afectados y el tiempo de duracién del ERTE en su caso.

Se informara de esta medida en las Oficinas de Empleo mediante carteleria en los accesos a las Oficinas de Empleo y
mediante publicacién en la pagina web institucional de la Comunidad de Madrid, indicando que se ha solicitado a la
Direccion General de Trabajo que remita una comunicaciéon a cada empresa solicitante de informacién a los trabajadores y
que seré tramitada de oficio la inscripcién como demandante y remitido a su correo electrénico el justificante, o al postal, en
Su caso.

Durante la vigencia de la declaracion del Estado de Alarma, el SEPE no exigira la acreditacion previa de la BAE en la
solicitud del subsidio extraordinario de desempleo (SED) y la Renta activa de insercion (RAl), de modo que no seréa preciso
llevar a cabo este tramite por los demandantes de empleo.

No obstante, en los casos que, en que el demandante solicite su acreditacién, podra realizarla mediante correo electrénico a
la direccion correo genérico de su Oficina de Empleo, adjuntado la documentaciéon acreditativa pertinente y el nimero de
teléfono y/o correo electrénico operativo. Se admitira a estos efectos una declaracién responsable del demandante
indicando que ha realizado las acciones exigidas por el subsidio SED o la RAI.

Una vez asignado esta acreditacion a un técnico de la oficina de empleo, éste se comunicara por servicio telemético o
telefénico con el demandante.

La gestién de ofertas de formacién y empleo con caracter general se suspenderan durante la vigencia del estado de alarma.
Se atenderan, en todo caso y con caracter de urgencia, todas las solicitudes de ofertas de empleo relativas a servicios
directamente relacionados con la crisis del COVID-19 por medios telematicos o telefénicos exclusivamente.

Esta gestidn de la oferta se haré via telematica y/o telefénica en su totalidad, y con envio directo de los candidatos
preseleccionados (iras las acciones pertinentes de comprobacioén de requisitos, disponibilidad de los candidatos, etc.).

Se habilita a la Subdireccién General de Oficinas de Empleo y Servicio al Empleador a realizar adaptaciones a la Instruccién
del Director General para la Gestién de la Oferta Institucional para facilitar la cobertura de estas ofertas, especialmente en el

sector sanitario y la atencién socio-sanitaria.
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@ Emisién de certificados u otras solicitudes

Sé6lo se podran solicitar teleméaticamente, a través del registro electrénico de la Comunidad de Madrid, o en su defecto
mediante el correo genérico de la oficina de empleo.

Una vez emitido el certificado o el documento en su caso, se remitira al correo electrénico del demandante y en su defecto,
al correo ordinario.

Se suspende temporalmente la gestion presencial de citas individuales y grupales de prospeccion, orientacion,
intermediacion y resto de actividades.

Se inhabilita temporalmente el sistema de cita previa de forma temporal hasta la normalizacién de los servicios prestados en
las oficinas de empleo. Asimismo, se procederd a reforzar y actualizar las comunicaciones a los usuarios en la pagina web
www.comunidad.madrid, que facilite a los usuarios el acceso a los servicios prestados.

La Subdireccion General de Oficinas de Empleo y Servicio al Empleador adoptaré las medidas oportunas para que las
presentes instrucciones tengan la pertinente difusiéon y conocimiento en todas las oficinas de empleo y en la oficina de
servicios al empleador indicando que los usuarios deberan exclusivamente comunicarse con la oficina de empleo mediante
correo electrénico enviado al mail genérico que figura en el buscador de oficinas de la pagina web www.comunidad.madrid
y que se incluye como Anexo a esta Resolucion

La atencion al publico en las oficinas de empleo se encuentra suspendida por lo que no se permitira el acceso en ningdn
caso a la Oficina de Empleo.

Las actuaciones anteriores se coordinaran, siempre y en todo momento, con las Oficinas de Prestaciones del Servicio
Publico de Empleo Estatal (SEPE) y las decisiones seréan respaldadas por la Direccion General del Servicio Publico de
Empleo de la Comunidad de Madrid y de la Direccién General del Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE).
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