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

Comunicacion

Inicial / Variacidn Seleccionar empres [100 |2 JGESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
specificar el periodo de cceder 3 periodos
2| Especif | periodo de ERTE/ERE Acceder a period

PASO 2: INFORMAR PERIODO DE ERE/ERTE

Procedimiento ERTE/ERE

Comunicacidn
e e Seleccionar empresa [100 |0  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE 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

Naturaleza |1 - Privada »| Empresa con beneficios ......cceueuee..

Datos relativos al ERE

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

Ambito |P - Provincial j Tipo SR - Suspensidn/Reduccidn j
Causa |F - Fuerza mayor j Existe acuerdo entre |la empresa y los trabajadores
Fecha de 3 comunicacion de & dedision empresarial 15/03/20 Fecha del informe emitido por ks AAPP |:|

Fecha resolucidn judicial por procedimiento concursal |:| COVID-19..... % de exoneracidn |100 -

Nota: para afadir 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

ﬁ'ﬁ Debe espedficar los peridos de ERE de la empesa

El nimera de ERE esta 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
Inicial / Variacion Seleccionar empresa [100 |2  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Documento 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 incluiran 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
| ] adfadir 2] Modificar x  Borrar (&7 Imprimir | Marca [ Desmarca | bl Grabor [ Salir | Cartaatmhajadnns‘
o 0 QImD o o %o 0 -
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 O
v
r—Periodos de suspension | reducddn rHarario de reduccidn | Formato 24h )
| "D Afadir Mndiﬁca[ # Borrar |  Grabar ‘ | ﬂ Afiadir HMndificar ¥ Borrar | I Grabar ‘
Periodo desde Periodo hasta iil

Nota: si un trabajador tiene varios periodos, en la parte inferior a la izquierda, puede afnadir

tanto periodos como tenga, asi como modificarlos o borrarlos.

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

[H

| Y Pantalla &4 Imprsara| 2] Configurar Ininm'n5| h Salir

|I'~‘Iarca | Operario

<

Fecha comunicacién.| 21/04/2020]  Articulo [22 |

TRABAJADOR NUMERD DOS

1000008 TRABAJADOR NUMERO QCHO
1000018 TRABAJADOR NUMERO DIECIOCHO
1000019 TRABAJADOR NUMERO DIECINUEVE

Nota: puede configurar el informe con otro contenido si quiere incluir otra informacion a los

trabajadores, como la autorizacion para la solicitud de prestaciones.
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PASO 4: ACTUALIZAR DATOS EN LAS MATRICULAS DE LOS TRABAJADORES

En este proceso se actualizaran 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 prérroga
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

Seleccionar empresa [100 |/ GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Comunicacion
Inicial / Variacidn

Periodos de actividad

Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Comunicacion inicial. Expediente |{ilppegydiels Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Documento
Video Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15,|’l}3,|'2l}2l}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 podréa generar el fichero AFI que se ubicar en la carpeta correspondiente
para que proceda a su envio a través del programa Siltr@.

Procedimiento ERTE/ERE

Selsccionar empresa [100 |2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Comunicacion
Inicial / Variacidn

Periodos de actividad

Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Comunicacion inicial. Expediente [|[|12342E|2E| vl Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Documento
LLISE 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| l 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 generacian del Afi

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

| Suspension/Reduccidn.

’ Generar

PASO 6: GENERAR CERTIFICADOS SEPE (FICHEROS XML)

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

ERTE/ERE
Procedimiento ERTE/ERE
Comunicacidn
e e Seleccionar empresa [100 |9  GESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Comunicacion inicial. Expediente |0012342020 "l Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Documento
WLLET 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 AFI 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
opcién de .xml podré generar el fichero para su envio al SEPE.
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| "D Generar @Mo

dificar & Borrar @ Imprimir| Marca || Desmarca |§ Estados | ﬂ Salir |

— Qnaianes ¥ml

| [ Generar Xml E Leer respuesta | Fittro de ficheros........... IP - Pendientes j
1 )
| | operario | cod | Contrato |  F.Baja
1
1000002 3 TRABAJADOR NUMERO DOS 189 14/03/2020 O
1000008 2 TRABAJADOR NUMERO OCHO 100 14/03/2020 O
1000018 2 TRABAJADOR NUMEROQ DIECIOCHO 189 14/03/2020 I O I
1000019 3 TRABAJADOR NUMERO DIECINUEVE 402 14/03/2020 I a I

PASO 7: CREACION DE NUEVAS MATRICULAS E INCIDENCIAS

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

lim] 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 IUE112342£]2U 'I Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
Seleccione periodo de ERTE/ERE.  Del |15/03/2020 a 09/05/2020 ~| l
@ Actualizar datos del ERTE\ERE a los trabajadores Actualizar datos
Generar fichero AFl de comunicacién de inactividad Generar AFl Abrir carpeta AFl
@ 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

| 11 ARadir [ Modificar X Bomar NP Filtrar (3 Imprimir | [&] C. Masiva 2 B.R

Nombre .Baj Motivo

15/03/20 Regulacidn

i

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

Borrar ‘ [#] Anterior [#] Siguiente [ Etiquetas MNotas | = Grabar ﬂ Salir

—
P EConomicos

R chlonc Datos personales T Datos awdliares | TRABAJADOR NUMERO DOS
B Asstenca | ) Afadic [ Modificar % Borrar | [ Grabar ‘ Histdrico contratos [
3 CDn(EeDtDS no Codigo ‘ Contrato | Fecha de alta | Fecha antigiiedad | Fecha de baja Finiguito
periddicos regul. 25/05/2014
JSI 189 257112013 251057 201% 14/03/2020 100,00
4 & Datos 2 402 25/08/2014 25/05/2014 24/11/2014 100,00 v

b Recibos . —
Datos contrato | Datos afilacidn | Exclusiones / bunlf\caclunesl Prurrugasl

I Histdrico recbos

b Acumuiados Contrato..........[189 | ;2 Aplicamos reduccién de salarios......... [X]  Tipo contrato origen
» Atrasos afio Inicio contrato..{15/03/2020 Fecha de antigledad.... .[25/05/2014] Fecha fin contrato.

anterior Estado en la empresa.... A |  Complemento enfermedad/accidente.. 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 buzén electronico indicado por su delegacion.

El fichero Excel tiene el formato indicado por el SEPE:

A B Cc D E F G H | J K L M N
SOLICITUD COLECTIVA DE PRESTACIONES POR DESEMPLEO POR SUSPENSION ‘l_g! GOBERNG  MINISTERIO i
; Moz T BER... gEpE
O POR REDUCCION DE JORNADA A CONSECUENCIA DEL COVID-19 E s EPE
Datos de la empresa.
Razén social GESGLA PLATAFORMA FORMACION [Causa del ERE temporal adoptado
NLF. empresa B27152180 Nimero de trabajadores de la empresa |4
[ C.CC.principal de laempresa ' |-
N° ERE Ambito geografico del ERE
Representante
Nombre JOSE GARCIA GARCIA
NIF. 12121212M
Teléfono 981111111
Co o i m

RELACION DE TRABAJADORES

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo é.1.2) del Reglamento UE 2016/679 del Parlamento y del Consejo, de 27 de abril de 2016, 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 adoptadas, incluidos en Ia siguiente relacién, para formular en su nombre la presente

. Ccédigo Clave IBAN  Cuenta bancaria (sin IBAN) Tipo Fecha Fecha fin E3(=in duccién de Base
DNI / NIE Nombre Apeliido 1 Apellido 2 Teléfono s 5000 0000 00 0000000000 5 5 sontrate e ra
22222223) DOs TRABAJADOR MNUMERQ [ 681222222 [ 15706 ES38 [ 00495000192 194176465 SUSPENSION [ 15-03-20 40.26

FIN DE PROCESO E INICIO DE UNO NUEVO
Para afnadir otro procedimiento en otra empresa, pulse la lupa y seleccione la nueva empresa:

@ ERTE/ERE
Procedimiento ERTE/ERE
Comunicacidn e
Inicial / Variacion Seleccionar empresa m@ EESGLA PLATAFORMA FORMACION
Periodos de actividad
Especificar el periodo de ERTE/ERE Acceder a periodos
Ayuda
Documento Comunicacion inicial. Expediente |0012342020 ~ Acceder a comunicacion / cartas trabajadores
LIz 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 AFI 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 .xlsx 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

Comunicacion
Inicial / Variacion Seleccionar empresa [y |, 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 comunicacién 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 que 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 ubicacién de los centros
de trabajos y remitir en un Unico documento las bajas en la prestacién de los trabajadores de
todas las empresas, siempre que sean de la misma provincia. De esta forma podra 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 IGestur’la ~| Mes baja..,:) Empresa inicial.,:) Empresa ﬂnal..,'.)

Mombre empresa/gestoria |EEST[}R1A SL
Teléfono contacto (912222556 | Mail |LABORAL@GESTORIASL.COM

Generar trabajadores afectados ]

TRABAJADOR MUMERO DOS 22223223 10/05/20
1000008 |TRABAJADOR MUMERD OCHO £3888888Y 10/05/20
1000018 |TRABAJADOR MUMERO DIECIOCHO 18181818L 10/05/20
1000019 | TRABAJADOR NMUMERD DIECIMUEVE 19191919Y 10/05/20

Borrar trabajador

Abrir carpeta comunicacion

Al pulsar en Generar Excel se generara un fichero xlIsx. 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.

Segun instrucciones del SEPE el nombre del fichero Excel empezaré 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
mafiana) y del nombre de quien comunica (empresa o gestoria) en 12 posiciones maximo
(ejemplo B180412ARTESGRAF). La extension obligatoriamente serd xlsx, no siendo
admisibles versiones anteriores de documentos Excel.

Cualquier otro nombre de fichero sera rechazado y obligara a una nueva remision

A fecha de este documento, en la web del SEPE se indica que “este fichero se tendra que
remitir a través del Registro Electronico Comun 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 Direccion Provincial del SEPE y la empresa podran acordar otras
formas de remisién de datos, siempre que se garantice la seguridad de las comunicaciones y
se facilite toda la informacién necesaria.”

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

FINALIZACION PARCIAL DEL ERTE/ERE

En este proceso, de una manera muy sencilla puede gestionar la finalizacidn y reinicio de
actividad de algunos de los trabajadores de la empresa.

Este proceso estd pensado para las empresas que tenga un Erte y que sus trabajadores se
incorporen a la actividad en distintas fechas.

Para ello, accedemos al menu de Erte/Ere y seleccionamos la segunda opcion:

Comunicacién Procedimiento a realizar |Finalizacidn parcial ERTE/ERE j
Inicial / Variacion Inicial y periodos intermitentes
Periodos de actividad Seleccionar -FII'IEI!I:.EE-:IE:FI parcial ERTE/ERE
COVID-19 Seleccion del expediente |0123452[]20 'I Acceder a periodos
Comunicacidn bajas
prest. desempleo Seleccione periodo de finalizacion.  Del |15;‘[]3,‘2t]2[] 3 03/05/2020 j
Actualizar fecha fin y crear matricula alta trabajadores Actualizar datos
Ayuda
Documento Generar fichero AFl de comunicacion de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Videos
Prepuntas frecuentes

En el siguiente paso, seleccionamos la empresa, el expediente y accedemos a los periodos:

Comunicacisn Procedimiento a realizar |Finalizacion parcial ERTE/ERE -
Inicial / Variacidn
e Seleccionar empresa |,.f')| GESGLA PLATAFORMA FORMACION

COVID-19 Seleccion del expediente 0123452020 ~ Acceder a periodos |

Comunicacidn bajas
prest. desempleo Seleccione periodo de finalizacién.  Del |15}U3f2020 a 03/05/2020 j

Actualizar fecha fin y crear matricula alta trabajadores Actualizar datos

Ayuda
Documento Generar fichero AFl de comunicacién de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Videos

Preguntas frecuentes
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Y modificamos el periodo de los trabajadores que finalizan el Erte, dejando a los otros
trabajadores con la fecha final prevista del Erte.

En nuestro ejemplo, pondremos fecha fin 03/05 al primer trabajador:

Relacion de tabajadores, periodos y horarios del procedimiento de ERTE/ERE | Gestion masiva de datos  + |
- o Operarios
| 3 adadic & Modificar ®  Borrar (3 Implimil| Marca Dsmalca| M Grabar B Salir | | ) Cartaatrahajadors‘
| Operario | Nombre | Transa | Procedimiento ‘.'-’nF!_Educc|'I'||:|cu F!_Educc| i |I'~‘Iarca ~
15118158100 Suspensidn 0,00 O ||
Alta Suspensidn 0,00 O
1000018 TRABAJADOR NUMERO DIECIOCHO 15118158100 Alta Suspensidn 0,00 O
1000019 TRABAJADOR NUMERO DIECINUEVE 15118158100 Ala Suspensidn 0,00 O
v
Periodos de suspension / reduccidn Harario de reduccion { Formato 24h )
| 7 Adadir [ Modificar x Borrar | [ ‘ | 82 onadic B Modificar X Borrar | bl Grabar ‘
Periodo desde =
| 15/03/2020 03/05/2020 ||
]

En el siguiente paso, seleccionamos ese periodo y actualizamos los datos del trabajador en su
ficha:

Comunicacidn Procedimiento a realizar |Fina|izaci6n parcial ERTE/ERE j
Inicial / Variacidn
Deriodos de actividad Seleccionar empresa [ |/2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

COVID-19 Seleccion del expediente |0123452020 vl Acceder a periodos

Comunicacion bajas ) o
prest. desempleo Seleccione periodo de finalizacion.  Del |15f03,-‘2[}20 a 03/05/2020 j I

Actualizar fecha fin y crear matricula alta trabajadores Actualizar datos |

Ayuda
Documento Generar fichero AFl de comunicacidn de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Videos

Prepuntas frecuentes

Con este boton de [Actualizar datos] la aplicacion realizara los siguientes procesos:
- Finalizara la matricula del Erte y su incidencia con la fecha indicada.
- Afadira una nueva matricula de alta para dejar su contrato con la misma situacion que
tenia antes del Erte.
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Datos personales | Datos auxiliares | TRABAJADOR NUMERO DOS

| 'h Anadir @Modiﬁcar #  Borrar | H  Grabar |

Histdrico contratos [_|
Codigo | Contrato | Fecha de alta | Fecha antigiedad | Fecha de baja Finiguito

o 189 04/05/2020 25/05/2014 100,00
T 8y TIrO3T 2020 ZarUarIuTE ’ 03/05/2020 I 100,00
3 189 2511/2014 25/05/2014 100,00 W
Datos contrato | Datos afiliacidn | Excluziones / I:u:unifiu:au:iu:unesl F'rDrru:ugasl
Contrato.......... ; Aplicamos reduccidn de salarios......... Tipo contrato origen ......... |:|
Inicio contrato..[04/05/2020)  Fecha de antigiiedad............. 25/05/2014]  Fecha fin contrato............. [ ]
Estado en la empresa.... Complemento enfermedad/accidente.. Contrato [/ Relacion......cccceceeveevcennns
Categoria conv. [010010 | )2 Categoria./VENDEDOR |  Puesto.[VENDEDOR |

En el siguiente paso generamos el fichero AFI de fin de inactividad:

Comunicacién Procedimiento a realizar |Finalizacion parcial ERTE/ERE |
Inicial / Variacidn
Periodos de actividad Seleccionar empresa [HOY ;2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

COVID-19 Seleccion del expediente |012345202t] 'I Acceder a periodos
Comunicacion bajas
prest. desempleo Seleccione periodo de finalizacion.  Del |15}'03r’2020 a 03/05/2020 j

Actualizar fecha fin y crear matricula alta trabajadores Actualizar datos

Avuda
Documentao Generar fichero AFl de comunicacién de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Videos J

Preguntas frecuentes

Para generar el fichero Excel de baja en prestaciones consulte este mismo documento en el
apartado “COMUNICACION DE LA BAJA EN PRESTACIONES POR DESEMPLEO
(XLSX)”
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FINALIZACION TOTAL DEL ERTE/ERE

En este proceso, de una manera muy sencilla puede gestionar la finalizacion total del Erte.

Para ello, acceda al menu de Erte/Ere y seleccione la tercera opcion [Finalizacion Total

Erte/Ere]:

Comunicacion
Inicial / Variacidn
Periodos de actividad
COVID-19

Comunicacion bajas
prest. desempleo

Ayuda
Documento

Prepuntas frecuentes

Procedimiento a realizar

Seleccionar empre

Finalizacidn Total ERTE/ERE ~|

Inicial y periodos intermitentes
Finalizacidn parcial ERTE/ERE
Finalizacion Total ERTE/ERE

WEWE

Seleccion del expediente I 'l

Finalizacion de ERTE/ERE Finalizar
Generar AFl de comunicacion de fin de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Comunicacion de baja en prestaciones Generar comunicacion Abrir carpeta

En el siguiente paso, seleccione la empresa, el expediente y proceda al cambio de la fecha (si
es que no se cambid anteriormente) por la fecha final (se muestra la que tiene indicada el

expediente):

Comunicacion
Inicial / Variacidn
Periodos de actividad
COvVID-19

Comunicacidn bajas
prest. desempleo

Ayuda
Documento

Preguntas frecuentes

LY L TR

Procedimiento a realizar |Fina|izaci6n Total ERTE/ERE j

Seleccionar empresa [0 |2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Seleccion del expediente 0123452020 - |

Finalizacién de ERTE/ERE  11/04/2020 Cambiar I Finalizar

Generar AFl de comunicacion de fin de inactividad Generar AF| Abrir carpeta AFI
Comunicacion de baja en prestaciones Generar comunicacion Abrir carpeta
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En este paso, se mostraran los datos generales del Erte para indicar la fecha. En nuestro

Datos del ERE

Datos relativos a la empresa

Empresa 100 - GESGLA PLATAFORMA FORMACION

ejemplo, vamos a indicar 09/05/2020 (usted indique la fecha de su finalizacion)

MNaturaleza |1 - Privada

Datos relativos al ERE

Inicio de ERE 15/03/20

Ambito IP - Provincial

Causa IF— Fuerza mayor

Fecha de la comunicacién de la decisidn empresarial

Fecha resolucidn judicial por procedimiento concursal |:|

Empresa con beneficios .....ceennnnn,

Final de ERE 09/05/20 lNL’Jmero de procedimiento de ERE |012345 | /| 2020

Tipo ISR - Suspensidn/Reduccidn j
Existe acuerdo entre la empresa y los trabajadores

Fecha del informe emitido por las AAPP I:I

COVID-19..... o de exoneracién 100+

el

Se mostrara los trabajadores ya marcados para actualizar su fecha:

con la fecha fin de ERTE/ERE

A\ A continuacién se muestra una relacién de operarios a los que se les actualizara la fecha fin de contrato

- Para evitar 3 actualizacidn en un trabajador, stiese en el mismo y desmarquelo.

V] 1000002 4 TRABAJADOR NUMERO DOS 11/04/20 Correcto
1000008 3 TRABAJADOR NUMERD OCHO 11/04/20 Correcto
1000018 3 TRABAJADOR NUMERDO DIECIOCHO 11/04/20 Correcto
1000019 4 TRABAJADOR NUMERO DIECINUEVE 11/04/20 Correcto

Fecha final de ERTE/ERE: 09/05/2020
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En el siguiente paso, pulse en [Finalizar] la aplicacion realizara los siguientes procesos:
- Finalizara la matricula del Erte y su incidencia con la fecha indicada.
- Afadira una nueva matricula de alta para dejar su contrato con la misma situacion que
tenia antes del Erte.

Comunicacién Procedimiento a realizar |Fina|izaci6n Total ERTE/ERE |

Inicial / Variacidn
Seleccionar empresa [l |2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Seleccion del expediente |0123452l]20 'I

Finalizacion de ERTE/ERE  09/05/2020 Cambiar Finalizar |

Periodos de actividad

COVID-19

Comunicacidn bajas
prest. desempleo

WE WM E

Generar AFl de comunicacion de fin de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Ayuda
Documento Comunicacion de baja en prestaciones Generar comunicacion Abrir carpeta

Preguntas frecuentes

En el siguiente paso genere el fichero AFI de fin de inactividad:

Comunicacién Procedimiento a realizar |Fina|izaci6n Total ERTE/ERE -

Inicial / Variacion

Seleccionar empresa [ |2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Periodos de actividad
COVID-19 Seleccion del expediente |0123452[]2t] 'I
Comunicacidn bajas
prest. desempleo Finalizacion de ERTE/ERE  09/05/2020 Cambiar Finalizar
Generar AFl de comunicacion de fin de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Ayuda
Documento Comunicacion de baja en prestaciones Generar comunicacion Abrir carpeta

Preguntas frecuentes

Se le mostrara el tipo [Fin de Inactividad] y el periodo. Pulse en [Generar] y se generara el
fichero Afi para que proceda a su envio con la aplicacion Siltr@:

Opciones de la generacion del Afi

Tipo |Fin de inactividad | Peridodo del 15/03/2020 al 09/05/2020

AFI de comunicacidn de COVID-19. Reduccidn.
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En el siguiente paso con [Generar comunicacion] podra preparar el fichero Excel que
requiere el SEPE de fin de prestaciones:

Comunicacién Procedimiento a realizar IFinaIizacién Total ERTE/ERE |

Inicial / Variacidn

Seleccionar empresa [0 |2 GESGLA PLATAFORMA FORMACION

Periodos de actividad
CovID-19 Seleccidn del expediente |0123452020 'I
Comunicacidn bajas
prest. desemple Finalizacion de ERTE/ERE  09/05/2020 Cambiar Finalizar
Generar AFl de comunicacion de fin de inactividad Generar AFI Abrir carpeta AFI
Ayuda
Documento Comunicacién de baja en prestaciones Generar comunicacién | Abrir carpeta

Preguntas frecuentes

Indique los datos de identificacion (Gestoria o Empresa). Se mostraran los trabajadores,
pudiendo borrar los que no quiera incluir (si fuera el caso):

Datos de la comunicacion

Identificacidn |Empresa j Mes baja..p Empresa......... p

Gestoria
Nombre em\MﬁTﬂFDRMA FORMACION |
Teléfono contacto | | Mail [FORMACION@GESGLA.COM |

[ Generar trabajadores afectados ]

""" TRABAJADOR NUMERD DOS 222222232] f05/20
1000008 || TRABAJADOR NUMERD OCHO 88888888Y 10/05/20
1000018 || TRABAJADOR MUMERO DIECIOCHO 18181818L 10/05/20
1000019 || TRABAJADOR MUMERO DIECINUEVE 19191919 10/05/20

]
Borrar trabajadaor

Abrir carpeta comunicacion
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Por ultimo, en el boton [Generar Excel] podra generar la plantilla suministrada por el SEPE
de baja en prestaciones.

Revise y tenga en cuenta, que la fecha de baja en las prestaciones, segun lo indicado por el
SEPE en esa misma plantilla, sera la fecha de reincorporacion a la actividad:

“Se indicara el primer dia en que el trabajador se incorpora a la actividad, que sera el dia
en que se interrumpa su prestacion. Un error en la fecha podria llevar al abono de
cantidades indebidas al trabajador, que se reclamarian via responsabilidad empresarial. ”

H -
ARCHIVO plilele} INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS Mi Pestaria DATOS REVISAR VISTA

I:l - D [@ Regla ] Barra de férmulas Q [E) I:| F"j E E =IO mve’e”pa’a‘m ) El:l'-J ET

7 Ocultar esplazamienta sincrénico
Mormal Ver salt. Dis 7 Lineas de cuadricula [ Titulos Zoom 100% Ampliar NuEva Organizar Inmovilizar Cambiar  Macros

Pag. depagina personalizadas seleccion  ventana  todo DMDWW Restablecer posicién delaventana | yentanas

Vistas de libro Mostrar Zoom Ventana Macros
[ - Jr
A B € D E F G H | J
COMUNICACION DE LA FINALIZACION DE REGULACION TEMPORAL
DE EMPLEO REGULADA EN EL REAL DECRETO-LEY 8/2020

A EFECTOS DE BAJA EN PRESTACIONES DE LOS TRABAJADORES

AFECTADOS POR EXPEDIENTE DE REGULACION DE EMPLEO

1 (MEDIDAS TEMPORALES DE REGULACION DE EMPLEO DURANTE LA CRISIS DEL COVID-| )

2 DATOS DEL COMUNICANTE DE LAS BAJAS DE LA PRESTACION

it ; GESGLA PLATAFORMA FORMACION
3 {nombre de la empresa o gestoria)

" Teléfono de contacto 91252525

5 Correo electrénico FORMACION@GESGLA.COM
o

7

Se indicara el primer dia en que el trabajador se incorpora a la actividad, que

o sera el dia en que se interrumpa su prestacion.
. ‘CCC DE LA EMFRESA NUMERO DE TRABAJADORES FECHA DE BAJA EN LAS PRESTACIONES Un error en Ia fecha podria llevar al abono de cantldada indebidas al

t dor, que se ian via ial.

9 OI1115118158100 4 10-05-20
10
11
12
13
14
15
16
17

Consulte con el SEPE las direcciones para el envio de la plantilla o cualquier otra duda,
sobre esta comunicacion.

Importante: el nombre del fichero Excel tiene una estructura requerida por el SEPE. Si
genera varios ficheros en la misma hora se reemplazaran los ficheros. Por lo tanto, si va a
generar ficheros por empresas durante la misma hora del dia (por ejemplo, entre las 10:00 y
las 10:59 siendo la misma identificacion GESTORIA, perdera los ficheros quedando solo el
ultimo que genere, asi que antes de generar un segundo fichero proceda antes al envio del
primero).

“El nombre del fichero Excel que se remita empezara por F seguido del dia, mes y hora de
envio en 6 posiciones (ej. 210418, para un envio remitido el 21 de abril a las 18 de la tarde)
y del nombre de quien comunica (empresa o0 asesoria) en 12 posiciones maximo (ejemplo
F210418PANIF). La extension obligatoriamente sera xIsx, no siendo admisibles versiones
anteriores de documentos Excel.
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