CONFIGURAR PROCEDIMIENTO ERE/ERTE

NOTA: Lea este documento detenidamente y siga los pasos indicados para informar el
procedimiento ERTE en la aplicacion.
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PASO 1: SELECCION DE EMPRESA

Procedimiento ERTE/ERE

Comunicacidn
WA A Seleccionar empresg [100 |0 JGESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
specificar el periodo de cceder a periodos
2| Especif | periodo de ERTE/ERE Acceder a period

PASO 2: INFORMAR PERIODO DE ERE/ERTE

Procedimiento ERTE/ERE

Comunicacion
el Vit Seleccionar empresa [100 |,J  GESGLA PLATAFORMA FORMACION ‘
Periodos de actividad 1
Especificar el periodo de ERTE/ERE w. Acceder a periodos

Configure el expediente (las fechas indicadas no son reales, es un ejemplo, indique las fechas
de su expediente. En fecha final, indique la que tenga el expediente o la que esté prevista):

Datos del ERE

Datos relativos a la empresa

Empresa 100 - GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Maturaleza |1 - Privada j Empresa con beneficios .....ccceeeeeees

Datos relativos al ERE

Inicio de ERE Final de ERE Nimero de procedimiento de ERE [01234 | /[ 2020 ]

Ambito IP - Provincial j Tipo SR - Suspensidn/Reduccidn j
Causa |F - Fuerza mayor j Existe acuerdo entre la empresa y los trabajadores
Fecha de la comunicacidn de la dedisidn empresarial Fecha del informe emitido por las AAPP |:|
Fecha resolucidn judicial por procedimiento concursal |:| COVID-19..... % de exoneracion |100 -

Nota: para anadir los trabajadores, confeccion de cartas y generacion de ficheros AFI de
comunicacion de inactividad no sera necesario el nimero de procedimiento. Para otros
procesos, como la generacion de certificados para el SEPE si seran obligatorios.
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Novedad!!!! Puede informar varios procedimientos de ERE/ERTE en una empresa

Periodos de ERTE/ERE de la empresa

| 13 Anadic 2] Modificar x  Borrar | [ Salir

| Inicio | Final | Mumero de Ere
20/03/2020  09/05/2020 0185962020
15/03/2020  09/05/2020 0012342020

ﬁh Debe espedificar los peridos de ERE de la empesa

El nimera de ERE estad compuesto por: 5 digitos del ndmero de expediente seguido
del ario del ERE ( 4 digitos )

PASO 3: SELECCION Y CONFIGURACION DE TRABAJADORES Y CARTAS

Procedimiento ERTE/ERE
Comunicacidn T
Inicial / Variacién Seleccionar empresa [100 )  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad | |
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
el Comunicacian inicial. Expediente |0012342020 'I Acceder a comunicacion / cartas trabajadores | ‘

Si tiene varios expedientes, seleccione primero el expediente y a continuacion, los
trabajadores que se incluirdn en el expediente. En aquellos que sean expedientes de
reduccion de jornada podra indicar su porcentaje.

Ademas, se muestra una columna para que pueda ver los que tienen procesos de IT para no
incluirlos en este proceso.

Si son varios trabajadores tiene la opcion de [Gestion masiva de datos]. En la parte de la
derecha puede acceder a [Carta a los trabajadores]:
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Relacién de tabajadores, periodos y horarios del procedimiento de ERTE/ERE | Gestion masiva de datos = |
— & Operarios

| 3 Apadir 2] Modificar x  Borrar (3 !mprimil| 2 Marca Dlsmarcal I Grabar B Salir | Carlaatrabajadmﬁ‘ I
o o S -
1000002 TRABAJADOR NUMERO DOS 15118158100 Alta Suspensidn 0,00 O
1000008 TRABAJADOR NUMERO OCHO 15118158100 Alta Suspensidn 0,00 O
1000018 TRABAJADOR MUMERO DIECIOCHO 15118158100 Alta Suspensidn 0,00 O
1000019 TRABAJADOR MUMERO DIECINUEVE 15118158100 Alta Suspensidn 0,00 ng
v
r—Periodos de suspensidn  reduccdn rHarario de reduccidn { Formato 24h )
| "t] Afadir Modiﬁca[ % Borar | H Grabar ‘ | ﬂ Afiadir HMndificar ¥ Borrar | I Grabar ‘
A
v v

Nota: si un trabajador tiene varios periodos, en la parte inferior a la izquierda, puede afiadir
tanto periodos como tenga, asi como modificarlos o borrarlos.

Recuerde que puede personalizar el contenido de la carta en [Configurar].

[

| % Pantalla & Imprtsara| 2] Configurar lninm'ns| h Salir

Fecha comunicacion.. 21/04/2020 Articulo

|Marca | Operario | Mombre

<

TF"J\E'”\MDDF' NUMERD DOS
1000008 TRABAJADOR NUMERO QCHO
1000018 TRABAJADOR NUMERO DIECIOCHO
1000019 TRABAJADOR NUMERO DIECINUEVE

HEE

Nota: puede configurar el informe con otro contenido si quiere incluir otra informacion a los
trabajadores, como la autorizacidn para la solicitud de prestaciones.
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PASO 4: ACTUALIZAR DATOS EN LAS MATRICULAS DE LOS TRABAJADORES

En este proceso se actualizardn los datos de las matriculas con la fecha fin de expediente.

De esta manera esa fecha sera actualizada. Si cambiar la fecha fin (por ejemplo, una prorroga
del estado de alarma en los ERTE por COVID-19) una vez que la modifiquen pueden
actualizar del nuevo los datos en esta opcion.

Tenga en cuenta que tiene seleccionar el periodo:

Procedimiento ERTE/ERE

Comunicacidn
inicial / Variacién Seleccionar empresa [100 |0  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Pl Comunicacion inicial. Expediente Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Video Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15_-’[}3,-‘2[}2[}a 09/05/2020 j

Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos

PASO 5: COMUNICACION DE INACTIVIDAD (FICHERO AFI)

En este proceso podra generar el fichero AFI que se ubicard en la carpeta correspondiente
para que proceda a su envio a través del programa Siltr@.

Procedimiento ERTE/ERE

Comunicacion

nicial 7 Variacion Seleccionar empresa (100 |0  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Comunicacidn inicial. Expediente Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Documento
My Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15/03/2020 a 09/05/2020 |
Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos
Generar fichero AFl de comunicacién de inactividad Generar AF| | Abrir carpeta AFI
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Puede generar tanto el fichero AFI de inicio de inactividad como el de fin de inactividad.

Opciones de la generacion del Afi

Peridodo del 15/03/2020 al 09/05/2020

| Suspension/Reduccidn.

’ Generar

PASO 6: GENERAR CERTIFICADQS SEPE (FICHEROS XML)

Nota: Para este proceso es necesario tener cubierto el nimero del procedimiento.

i ERTE/ERE
Procedimiento ERTE/ERE
Comunicacidn i
i e Seleccionar empresa [100 |9  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad | |
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda I
Comunicacion inicial. Expediente |0012342020 "l Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Documento
Nidco Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15/03/2020 a 09/05/2020 ~|
Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos
Generar fichero AFl de comunicacion de inactividad Generar AFl Abrir carpeta AFI
@ Gestionar el certificado de empresa (SEPE) Gestionar certificado

Al pulsar en el boton se mostraran los trabajadores y los certificados ya generados. Con la
opcion de .xml podra generar el fichero para su envio al SEPE.
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| 'h Generar @Modiﬁc&r w  Borrar @ Imprimir| Marca  |E| Desmarca @ Estados | H Salir |

~ Qndiansgs ¥ml
| @ Generar Xml k! Leer respuesta | Fittro de ficheros........... IP - Pendientes j
1

| | operario | cod | Contrato |  F.Baja
1000002 3 TRABAJADOR NUMERO DOS 189 14/03/2020 O
1000008 2 TRABAJADOR NUMERO OCHO 100 14/03/2020 O
1000018 2 TRABAJADOR NUMERQ DIECIQCHO 189 14/03/2020 I (] l
10000149 3 TRABAJADOR MUMERO DIECINUEVE 402 14/03/2020 I a l

PASO 7: CREACION DE NUEVAS MATRICULAS E INCIDENCIAS

En este proceso se anade una nueva matricula y la incidencia de ERTE/ERE, en cada
trabajador incluido en el expediente. Recuerde siempre verificar el periodo seleccionado.

ERTE/ERE

Comunicacidn
Inicial / Variacion
Periodos de actividad
Ayuda

Documento

Video

Realizado este

Procedimiento ERTE/ERE
Seleccionar empresa ,3 GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Comunicacion inicial. Expediente |0012342t]2[] 'I Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15/03/2020 2 09/05/2020 | l
E] Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos
Generar fichero AFl de comunicacidn de inactividad Generar AFl Abrir carpeta AFI
@ Gestionar el certificado de empresa (SEPE) Gestionar certificado |
Crear nueva matricula e incidencia en los trabajadores Crear matricula e incidencia |

proceso, si accede a la ficha del trabajador ya tendra la matricula creada:

Dperario

| 1) ARadir [ Modificar X Bomar NP Filtrar (3 Imprimir | 2] C. Masiva 2 B.R

Nombre Fec. Baja = Motivo

15/03/20 Regulacién

=]

I],') Empresa..[GESGLA PLATAFORMA FORMACION | Vertodos? [ A crear: 1000022

Eorrar ‘ [@] Anterior [#] Siguiente [ Etiquetas Notas | = Grabar ﬂ Salir

P EConomi

. Datos personales i Datos awliares | TRABAJADOR NUMERO DOS
P Incidencias =
Asistencia | ﬁ Afadir @ Modificar %  Borrar | i Grabar ‘ Histérico contratos ||

» Conceptos no
periddicos regul.

Codigo ‘ Contrato | Fecha de alta Fecha de baja Finiguito

Y 15/03/2020

14/03/2020 100,00

= o 01= 23/l Uis
4 atos ' 2 a2 o5usue 25/05/2014 2/11/204 000 v

Recibos

-

Datos contiato | Datos afiliacian | Exclusiones / bunlhcaclunesl Prurrugasl

-

Histdrico recibos

b Acumuiados Contrato.......... 1ea |2 Aplicamos reduccién de salarios......... [X]  Tipo contrato origen
» Atrasos afio Inicio contrato..{15/03/2020 Fecha de antigliedad.............[ 25/05/2014| Fecha fin contrato....

anterior Estado en la empresa.... A |  Complemento enfermedadyaccidente.. Contrato / Relacidn..
Prorratas pagas

-
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PASO 8: GENERACION SOLICITUD COLECTIVA PRESTACIONES (COVID-19) (XLSX)

NOTA: Recuerde informar en la ficha de personal el teléfono y la cuenta bancaria del
trabajador.

Recuerde revisar las fechas de inicio y fin. En algunos sistemas, el formato de fecha se
cambia al grabar en el excel (por ejemplo, 09/05/2020 por 05/09/2020). Por tanto, ES
NECESARIO que lo REVISE antes de enviar.

En este proceso se genera un fichero .xls para la solicitud colectiva de prestaciones. Este

fichero lo tendra que remitir al buzon electronico indicado por su delegacion.

El fichero Excel tiene el formato indicado por el SEPE:

A B c D E F G H 1 J K L M N
s
SOLICITUD COLECTIVA DE PRESTACIONES POR DESEMPLEO POR SUSPENSION bt e | pves e
- SHR.T DEmRANA  DETRABNO oCDLC
O PORREDUCCION DE JORNADA A CONSECUENCIA DEL COVID-19 LM recoworusoon s SEPE
Datos de la empresa
Razon social GESGLA PLATAFORMA FORMACION Causa del ERE temporal adoptado
N.F. empresa B27152180 Niimero de trabajadores de la empresa |4
ccc. CCC.principal delaempresa < |-
N°ERE Ambito geografico del ERE
Representante
Nombre JOSE GARCIA GARCIA
[ 12121212M
Teléfono 981111111
Co o i m

RELACION DE TRABAJADORES

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo é.1.a) del Reglamento UE 2016/679 del Parlamento y del Consejo, de 27 de abril de 20186, relativo a la proteccion de las personas fisicas

en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacién de estos datos, y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE, DECLARO que se ha obtenido
el consentimiento de todos los trabajadores afectados por las medidas adopeadas, incluidos en la siguiente relacién, para formular en su nombre Ia presente solicitud.

5 COdig0  Clave IBAN  Guenta bancaria [sin IBAN) Tipo Fechainicio  Fecha fin % ved d Base
WIALTE ombire Apemdot Apesio 2 Teléfono  postal Esn0 0000 0000 00 0000000000 medida  suspension  suspension fornad reguladora
2222222 DOs TRABAJADOR NUMERO T esien2z | 15706 ES38 | 00495000192194176465 | SUSPENSION | 15-03-20 40.26

FIN DE PROCESO E INICIO DE UNO NUEVO

Para anadir otro procedimiento en otra empresa, pulse la lupa y seleccione la nueva empresa:

iE ERTE/ERE
Procedimiento ERTE/ERE
Comunicacidn
Inicial i Variacion Seleccionar empresa ESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Comunicacion inicial. Expediente |0012342020 ~ Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Documento
Niden Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15/03/2020 3 09/05/2020 |
Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos
Generar fichero AFl de comunicacion de inactividad Generar AFl Abrir carpeta AFI
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COMUNICACION DE LA BAJA EN PRESTACIONES POR DESEMPLEO (XLSX)

NOTA: Se generan todos los trabajadores cuya fecha fin de Erte coincida con el mes de
solicitud, POR TANTO BORRE AQUELLOS QUE NO TENGA QUE INCLUIR.

En este proceso se genera un fichero .xIsx para la “COMUNICACION DE LA BAJA EN
PRESTACIONES POR DESEMPLEO DE TRABAJADORES AFECTADOS POR
EXPEDIENTE DE REGULACION DE EMPLEO (MEDIDAS TEMPORALES DE
REGULACION DE EMPLEO DURANTE LA CRISIS DEL COVID-19)”.

Procedimiento ERTE/ERE

Comunicacidn
i ral: Y ea Seleccionar empresa [HOY |/ GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
COVID-19
Comunicacidn bajas Comunicacion inicial. Expediente |001234202U 'I Acceder a comunicacion / cartas trabajadores

prest. desempleo

Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15/03/2020 2 09/05/2020 ~ |

Ayuda Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos
Documento
Video Generar ficherg AFl de comunicacion de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
@ Gestionar el certificado de empresa (SEPE) Gestionar certificado
Crear nueva matricula e incidencia en los trabajadores Crear matricula e incidencia
Solicitud colectiva de prestaciones (COVID-13) Generar solicitud Abrir carpeta solicitud

Al finalizar todos los pasos, recuerde recalcular las nominas del mes afectado por el ERTE/ERE

Acceso a Preguntas frecuentes
A medida gue tengamos mas informacidn, se iran actualizando las preguntas frecuentes

En esta opcion se solicitan los datos para la plantilla excel.

A fecha de este documento, el SEPE indica que “Las gestorias que realicen este tramite en
nombre de sus clientes podran utilizar una plantilla por provincia de ubicacion de los centros
de trabajos y remitir en un tinico documento las bajas en la prestacion de los trabajadores de
todas las empresas, siempre que sean de la misma provincia. De esta forma podré informarse
en un solo envio por provincia el inicio de la actividad de cuantas empresas y trabajadores
sea necesario”

Podra seleccionar un intervalo de empresas, pero tenga en cuenta lo comentado en el parrafo
anterior.
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Datos de la comunicacion

Identificacidn IEestor’la ~| Mes baja..p Empresa inicial.p Empresa ﬂnal..p

Mombre empresa/gestoria |EESTDR1A SL
Teléfono contacto (912222556 | Mail |LABORAL@GESTORIASL.COM

Generar trabajadores afectados

TRABAJADOR MUMERO DOS 10/05/20
1000008 | TRABAJADOR MUMERD OCHO B88888888Y 10/05/20
1000018 |TRABAJADOR MUMERO DIECIOCHO 18181818L 10/05/20
1000019 | TRABAJADOR MUMERD DIECINUEVE 19191919Y 10/05/20

Borrar trabajador

Abrir carpeta comunicacion

Al pulsar en Generar Excel se generard un fichero xlsx. No cambie el nombre del fichero
creado. Pero recuerde BORRAR los trabajadores que haya incluido en otro si es que genera
varios ficheros en el mismo mes.

Segtn instrucciones del SEPE el nombre del fichero Excel empezara por B seguido del dia y
hora de envio en 6 posiciones (ej 180412, para un envio remitido el 18 de abril a las 12 de la
mafana) y del nombre de quien comunica (empresa o gestoria) en 12 posiciones maximo
(ejemplo B180412ARTESGRAF). La extension obligatoriamente sera xlIsx, no siendo
admisibles versiones anteriores de documentos Excel.

Cualquier otro nombre de fichero serd rechazado y obligard a una nueva remision

A fecha de este documento, en la web del SEPE se indica que “este fichero se tendrd que
remitir a través del Registro Electronico Comin de las Administraciones Publicas
(https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do). Puede remitir el archivo mediante
correo electronico a la direccion DPxxAcuerdos.ERE@sepe.es, donde xx es el codigo de la
provincia en la que se ubica el centro de trabajo. Consulte la tabla de buzones provinciales en
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el SEPE. No obstante, la Direccién Provincial del SEPE y la empresa podran acordar otras
formas de remision de datos, siempre que se garantice la seguridad de las comunicaciones y
se facilite toda la informacion necesaria.”

En todo caso, consulte la web del SEPE para tener informacion actualizada.
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