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Safe Actions For Employee Returns

Consideraciones sobre comunicacion
Guia para volver al trabajo

Garantizar una comunicacion efectivay
oportuna para facilitar el regreso al trabajo

Una comunicacion efectiva, oportuna y frecuente es necesaria para crear un sentido
compartido de seguridad y proteccion en la fuerza de trabajo y facilitar el proceso de regreso
al trabajo. Ademas de incluir los detalles de la transicién, debe haber un plan de comunicacién
gue anticipe las preocupaciones y preguntas de los empleados. Las tacticas de comunicacion
correctas pueden demostrar un cuidado enriquecido de parte del liderazgo y ayudar a los
empleados a prestar mas atencién a sus alrededores para lograr el distanciamiento fisico y
demas. A continuacion, detallamos varios factores que las organizaciones deben considerar al
desarrollar una estrategia de comunicacién de gestion del cambio ante el COVID-19.
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Consideraciones generales sobre comunicacion

O

Identificar la funcién de los lideres en la participacién de la comunicacion y considerar la manera
en que deberian aprobarse y entregarse los mensajes a los empleados.

Establecer o actualizar los mecanismos de devoluciones para responder a las comunicaciones
de regreso al trabajo de manera tal que las preocupaciones de los empleados se aborden de
manera apropiada y rapida.

Crear temas de conversacion aprobados por la compafiia que puedan usar los supervisores;
desarrollar un grupo de preguntas frecuentes de manera que los supervisores y gerentes
transmitan mensajes uniformes.

Aprovechar diferentes canales de comunicacion para llegar a la audiencia, por ejemplo, teléfono,
aplicaciones, comunicaciones por video (por €j., Skype, Zoom), comunicaciones verbales,
pantallas digitales, sistemas de altavoces, folletos, pdsteres, correos electrénicos y correo postal.

Cambios en el personal y las politicas

Debido a la pandemia, es probable que se haya permitido cierta flexibilidad en muchas politicas de
trabajo, que deberan volver a evaluarse y posiblemente modificarse y volver a emitirse al regresar al
espacio de trabajo fisico. A fin de protegerse contra olas posteriores del virus, y para estar preparados
para eventos similares, las organizaciones probablemente creen nuevas funciones y responsabilidades
para las personas. A continuacion se ofrecen algunas medidas recomendadas para comunicar esta
informacion:

O

Explicar por qué se eligieron a determinados grupos (por ejemplo, departamentos, divisiones,
lugares) o personas para que regresen al lugar de trabajo, en caso de que se utilice un enfoque
en etapas.

Definir “poblaciones vulnerables”, tanto para los empleados como para los familiares de los
empleados.

Explicar la raz6n de la creacion de las nuevas funciones/puestos dentro de la organizacion para
tratar el impacto del coronavirus.

Describir las nuevas responsabilidades y enfatizar las responsabilidades existentes para los
puestos existentes a fin de garantizar la salud y la seguridad a raiz de la pandemia y la manera
en que se espera que los empleados se involucren con las personas que han asumido nuevos
puestos.

Detallar por qué se adoptaron determinados cambios en los protocolos y el disefio (es decir, en
respuesta a la evaluacion de riesgos de los nuevos procedimientos operativos).

Explicar los beneficios de regresar a un entorno de trabajo compartido (por ejemplo, mayor
productividad e innovacién, acceso a equipos y redes compartidos, mejor servicio al cliente, etc.).

Describir con claridad cuando, como y por qué las politicas organizacionales difieren de las
publicas (por ejemplo, especificas para una region).

Comunicar a los empleados aquellos puntos que no presentan cambios en la organizacién (por
ejemplo, valores centrales) y trabajar para vincular los mensajes con la vision establecida y las
declaraciones de la mision.



Instrucciones para las llegadas

A fin de que los empleados regresen a un lugar de trabajo, muchas organizaciones pueden establecer
procedimientos de deteccién (mediante autoevaluaciones, controles de sintomas y temperatura) a fin de
autorizar a los empleados para que ingresen al edificio o sitio, ademas de otras politicas de ingreso
nuevas. La comunicacién debe ser explicita y clara de modo que los empleados sepan qué esperar al
llegar nuevamente al lugar.

O

Describir los protocolos nuevos para el ingreso de empleados y visitas. En la descripcion, se
debe detallar cémo, cuando y dénde se realizaran los controles de deteccion (es posible que se
deba enviar por correo postal a los empleados que no tienen direccion de correo electrénico).

Comunicar a los empleadores la manera en que se mantiene la privacidad médica para cualquier
proceso de deteccidn, incluida la comunicacion del proceso a empleados que no cumplen los
criterios de deteccion, y la manera en que se debe abordar el posible estigma relacionado con
este hecho.

Considerar el uso de sefializacion simple, etiquetada y visual a modo de enfoque directo para
recordarles a las personas que deben reducir su riesgo y/o informar a las visitas lo que esta
haciendo la organizacion para ayudar a garantizar la seguridad de los empleados y las visitas.

Realizar demostraciones o brindar capacitacién para presentar nuevas conductas a los
empleados antes de volver al lugar de trabajo.

Brindar instrucciones sobre como traer el equipo de trabajo nuevamente a los establecimientos y
como desinfectar los articulos, y recordarselas regularmente a los empleados.

Alertar a los empleados respecto de los cambios en el entorno de trabajo (por ejemplo,
disponibilidad de las salas de reuniones, restricciones de ocupacion, reubicacién de las
estaciones de trabajo, pautas para las salas de descanso, etc., para permitir el distanciamiento
fisico).

Describir como se preparg, y se mantendra, el establecimiento o el sitio para la llegada de los
empleados (por ejemplo, limpieza y desinfeccion).

Elaborar una estrategia de comunicacion para los empleados de atencién al publico y determinar
la mejor manera para comunicarles las nuevas politicas.



