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1. Introduccién

El proyecto de modernizacidn de la gestidn de los procedimientos que lleva a cabo los Servicios
provinciales de Mediacién, Arbitraje y Conciliacidn de la Direccién General de Trabajo, se inicia
con el desarrollo del aplicativo informatico del procedimiento N.2 3191 (SICAC) “Comunicacion
de inicio de expedientes de extincidn y suspension de contratos de trabajo y reduccién de
jornada (ERE)”, N.2 3192 (SICAC) “Comunicacidn de la decision empresarial en expedientes de
extincidn y suspension de contratos de trabajo y reduccion de jornada” y N.2 858 (SICAC)

“Extincidn y suspension de relaciones de trabajo y reduccion de jornada por fuerza mayor”.
El presente manual desarrolla los pasos a seguir por los usuarios externos de dichos servicios

para la gestidn del indicado procedimiento.

2. Acceso a la Sede Electrdnica

Se abrira el navegador y en la barra de busqueda se escribird “sede gobierno de canarias”,

haciendo clic en el primer resultado.

GO gle sede gobierno de canarias Q

Q, Todo 2 Maps () Noticias &) Imégenes [ Videos i Mas Configuracidn Herramientas

Aproximadamente 8.010.000 resultados ¥0,50 segundos)
Gobierno de Canarias
| https://sede.gobcan.es ~ |
Gobierno de Canarias ... Canarias Objetivo de Progreso. Actualizado 07/01/2020. © Gobierno
de Canarias. Sugerencias y Reclamaciones Aviso legal
Area personal - Registro General Electrénico - Sede electronica del Gobierno ...

1. Buscador Google la sede del Gobierno de Canarias

NOTA: Se recomienda usar el navegador Chrome.

3. Busqueda del procedimiento

Una vez dentro de la Sede Electrdnica se dirigira al apartado “Procedimientos y servicios”, que

se encuentra en la barra superior.
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Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

GObierm? Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC
de Canarias
o e Inicio \

Sede electronica

sede.gobcan.es

= Registro general
electrénico

Estamos trabajando en la adaptacion de las sedes electronicas a la nueva estructura
organizativa. Podra acceder a los procedimientos y servicios y tramitar de forma telematica T
4 ; = Notificaciones
en las sedes electronicas existentes. Siccfionices
=Documentos

Escuchar presentados

=Tablon de anuncios
Se encuentra usted en la sede electronica del Gobierno de Canarias. A través de este punto
general de acceso podré consultar la informacion sobre los procedimientos administrativos
iniciados a solicitud del interesado y subvenciones, asi como acceder a los procedimientos y
servicios que se pueden tramitar de forma telematica en las sedes electronicas de los distintos
departamentos u organismos publicos

de pr imi y servicios

Introduzca el texto Buscar

@ E g , Destacados
% 1 [ - Acceso a la informacion publica

2.Busqueda de un procedimiento en sede

> Busqueda avanzada
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Buscar

= Fecha y hora oficial
= Calendario oficial

Sedes Electronicas
Gobierno de Canarias

A L
Vemlcaclfn‘ ffj

de documentos

—
Registro

general electrénlco/

m
eincidencias

Consultas

Contratacion (\ ‘j
administrativa ——

Participacién

ciudadana &
en iniciativas

normativas '

=

Se escribird en el apartado “Buscador avanzado”, en el campo “En Titulo”, la palabra “jornada”

y pulsaremos sobre el botén “Buscar”.

Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

Gobierno
de Canarias

Inicio / Procedimientos y servicios

sede.gobcan.es

Buscador avanzado

En Titulo jornada

Todos los temas v Todos los Departamentos

Todos los perfiles oz Organos gestores

Todos los tipos de Trémites v

Tramitacion telematica En plazo Respuesta al momento

Area personal | Procedimientos y semvicios | La sede | BOC

Imprimir

Escuchar

N

Buscar

3.Indicar palabra que contenga el procedimiento. Ej.: jornada

Canarias Tecnoldgica y Sistemas de la Informacién 2013 S.L.
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Una vez hecho esto, nos aparecerdn los tres tipos de tramite que incluyen esta palabra, donde
pulsaremos sobre el tramite deseado.

Buscador avanzado

En Titulo jornada

Todos los temas v Todos los Departamentos v
Todos los perfiles v Todos los Organos gestores v
Todos los tipos de Tramites r

Tramitacion telematica En plazo Respuesta al momento Buscar
Administraciones Ciudadanos Empresas
Filtrar por: [} Descarga de documentos Tramitacion telematica Respuesta al momente
= Empleo F‘ago de tasas 4 En plazo

Se han encontrade 3 resultados.

3192 - Comunicacion de la decision empresarial en expedientes de extincion y
suspension de contratos de trabajo vy reduccion de jornada.

Direccion General de Trabajo
1%

858 - Extincion y suspension de relaciones de trabajo y reduccion de jornada por
fuerza mayor

Direccion General de Trabajo

2g

3191 - Comunica{:i()ry de inicio de expedientes de extincion y suspension de contratos
de trabajo y reduccion de jornada (ERE)

Direccion General de Trabajo

EIRY |

4. Los 3 procedimientos encontrados en sede que contienen la palabra “jornada”

4. CoOmo realizar el tramite electrdnico

Una vez dentro del procedimiento elegido que en este caso pueden ser:

3191 — “Comunicacidn de inicio de expedientes de extincion y suspension de contratos de
trabajo y reduccion de jornada (ERE)”.

3192 - “Comunicacién de la decision empresarial en expedientes de extincién y suspension de
contratos de trabajo y reduccion de jornada”.
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858 — “Extincion y suspension de relaciones de trabajo y reduccion de jornada por fuerza
mayor”.

Se podran localizar tres pestaias centrales:

e Tramitacion: muestra una descripcién del procedimiento en cuestién, a quién esta

dirigido, los requisitos previos, las tasas, el plazo de presentacién, etc.
e Documentacion: indica la documentacién requerida.

e Mas informacidn: muestra el drgano que tramita la solicitud, el érgano que la resuelve,

el plazo de resolucion, recursos, normativa, preguntas frecuentes, etc.

| sede.gobcan.es/sede/procedimientos_servicios/tramites/3192
Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda
Gobierno Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC Texto de busqueda | Buscar
de Canarias
Inicio / Procedimientos v_servicios / Ficha de informacion

sede.gobcan.es

=Fecha y hora oficial

= Calendario oficial

Imprimir Comunicacion de la decision empresarial en expedientes de extincion
y suspension de contratos de trabajo y reduccion de jornada.

Escuchar m

Tramitacion Documentacion Mas informacion

£MNecesita ayuda?

Objeto

El empresario podra extinguir o suspender los contratos de trabajo, o reducir la jornada
prevista en los mismos, & concurren causas economicas, técnicas, organizativas o de
produccion, y siempre que haya comunicado previamente a la autoridad laboral el inicio del
procedimiznto y haya llevado a cabo las negociaciones preceptivas con los representantes
de los frabajadores.

A quién esta dirigido:

Adminisiracion, Asociaciones y Empresas
Inicio del tramite:

Interesado

Grado de administracion electronica:
Nivel 4: Tramitacion elecirénica completa

Se publica en la Ventanilla Unica Europea:

No

5. Ejemplo de pantalla del procedimiento “Comunicacion de inicio de expedientes de extincion y suspension
de contratos de trabajo y reduccion de jornada (ERE)”.

Para iniciar la solicitud se debera hacer clic en el botdn azul rectangular que se encuentra en la

parte derecha “Tramite electrdnico”.
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Comunicacion de la decisién empresarial en expedientes de extincion
y suspension de contratos de trabajo y reduccion de jornada.

[S]e)

Tramitacion Documentacion Mas informacion

Objeto

£MNecesita ayuda?

El empresario podrd extinguir o suspender los contratos de trabajo, o reducir la jornada
prevista en los mismos, si concurren causas econdmicas, técnicas, organizativas o de
produccion, y siempre gue haya comunicado previamente a la autoridad laboral el inicio del
procedimiento v haya llevado a cabo las negociaciones preceptivas con los representantes
de los trabajadores.

6.Inicio tramite electrénico

Se debera elegir el tipo de mecanismo de identificacién que se quiera utilizar: certificado
digital o cl@ve.

Seleccion del mecanismo de identificacion

Acceso mediante — Acceso mediante Cl@ve
certificado d Igltal — Acceso mediante plataforma de c |@V e
== identificacion Cligve

Acceso mediante certificado digital
aceptade por el Gobierno de
Canarias

7.Pantalla seleccion identificacion

e El certificado digital es un documento digital que contiene nuestros datos
identificativos que estan autentificados por un organismo oficial.

Las gestiones para la obtencion de un Certificado Electrénico son distintas para cada
Autoridad de Certificacidon. A continuacion, se facilita informacién necesaria para la
instalacion y gestion de los certificados digitales de cada una de las entidades
reconocidas:

o Fabrica Nacional de Moneda y Timbre. (http://www.fnmt.es)

o AC Camerfirma. (https://www.camerfirma.com)

Si se selecciona esta opcidn serd importante escoger entre los tipos de certificados
instalados en nuestro ordenador (persona fisica, persona juridica o representante). Se
escogerd el mas adecuado a su tramite. Por ejemplo, si se es representante de una
empresa/entidad, el certificado que debera elegir es el certificado de representante y
no su certificado personal.

o Certificado de persona juridica: es aquel emitido a favor de una entidad que
actuara por medio de un representante, mientras que en el caso de certificado
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de representante éste se emitird a favor de una persona fisica que actuara
representando a su empresa.

o Certificado de persona fisica: se emite sin coste a cualquier ciudadano que esté
en posesidon de su DNI o NIE, es la certificacién electrénica que vincula a su
Suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y confirma su identidad
personal.

o Certificado de representante de persona juridica: es la certificacidn electrénica
que vincula un Firmante a unos Datos de verificacién de firma y confirma su
identidad. Este certificado sustituye al tradicionalmente utilizado por las
Administraciones Publicas para el ambito tributario y que, posteriormente, se
extendid para otros usos. Por tanto, este certificado se expide a las Personas
Juridicas para su uso en sus relaciones con aquellas Administraciones Publicas,
Entidades y Organismos Publicos, vinculados o dependientes de las mismas.

e Cl@ve es un sistema orientado a unificar y simplificar el acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda
identificarse ante la Administracion mediante claves concertadas (usuario mas
contrasefia), sin tener que recordar claves diferentes para acceder a los distintos
servicios.

Si se dispone de certificado o DNI electrdnico se podra registrar en el sistema Cl@ve a
través de Internet. (https://clave.gob.es/clave Home/registro.html)

Si no se dispone de certificado electrénico, se podra registrar por Internet, solicitando
la carta de invitacién, que serd enviada por correo postal a su domicilio fiscal, y
completando el registro con el cédigo Seguro de Verificacion (CSV) que consta en la
carta.

6. Notificaciones

Se identificara con el mecanismo que haya seleccionado. A continuacidn, debera elegir el medio
preferente de notificacion que desee para el procedimiento a iniciar. Existen dos medios de

notificacién:

¢ Notificacion mediante comparecencia en sede electrdnica: llegard un mensaje al
correo electrdnico indicado que tiene una notificaciéon en la Sede accediendo a dicha
notificacién a través del enlace facilitado en el correo y entrando con el certificado con

el que se inicid el tramite.

e Notificacion mediante correo postal certificado: las notificaciones llegaran por correo

postal.
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Comunicacioén de la decision empresarial en expedientes de extincion
y suspension de contratos de trabajo y reduccion de jornada. - Medio
de notificacion

Seleccione el medio preferente de notificacion que desea para el procedimiento que va a
iniciar.

* Notificacion mediante comparecencia en sede electrénica
Motificacion mediante correo postal certificado

Aceptar Cancelar solicitud

Una vez iniciada la solicitud v hasta su presentacion, no podra modificar el medio de
notificacion seleccionado. Si previo a la presentacion desea utilizar otro medio de notificacion,
deberd cancelar la solicitud e iniciar una nueva. Para mas informacion consulte la paging del
servicio de Motificaciones electronicas.

8.Seleccion sistema notificacion

Parainiciar el formulario del procedimiento se ha de pulsar sobre el botdn “iniciar”. En este caso,

se iniciard y guardara la “solicitud” y posteriormente se iniciard el documento “anexos”.

Comunicacion de la decision empresarial en expedientes de extincién y suspension de contratos de trabajo y reduccién
de jornada.

Adjuntar documentacion Presentacion

MUY IMPORTANTE: La presentacion telematfica solo se realizara si se completa el proceso de tramitacion de la solicitud y se obtiene el recibo acreditativo de su
presentacion. En la parte inferior de dicho documento se mostrard el nimero de registro de entrada

Solicitud

Comunicacion de la decision Iniciar —
empresarial

Anexos

Anexo de Relacion final de Iniciar -—

Trabajadores afectados

NOTA: Una vez iniciada vy guardada la solicitud, si no pusde completar el proceso de presentacion telematica, ésta se almacenard automaticamente en estado
borrador, en su buzdn de solicitudes pendientes de su Area Personal de la Sede Electronica. Puede acceder a la misma desde su Area Personal para
cumplimentaria y presentaria mas adelante.

Conti Ci I licitud G borrador y salir

siguiente ==

Es necesario la descarga de Adobe Reader

9.Iniciar solicitud y anexos

Una vez se hayan cumplimentado todos los campos de cada formulario, se pulsara sobre el

botdn “Guardar” por cada formulario. El botén guardar, que aparecera en la ultima pagina.
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~ Finandad del tratamiento:
Gestionar la actuacion administrativa que se inicia con la presente solicitud.

Derechos de personas interesadas:

De acuerdo con el Reglamento General de Proteccion de Datos, podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresion, limitacion del
tratamiento, oposicion y a no ser objeto de decisiones individualizadas basadas unicamente en el tratamiento automatizado ante el Responsable del
Tratamiento.

Informacion adicional:

Pinche aqui: http//www.gobiernodecanarias.org/cpj/dgmecs/temas/proteccion/

Cancelar Guardar

10.Guardar un dopcumento

Si ha dejado campos obligatorios sin rellenar, aparecera una ventana indicando cuales son, si

no, se podrd continuar con el tramite.

A continuacidn, se debera firmar la solicitud y el a anexo.

Adjuntar documentacion Presentacion

MUY IMPORTANTE: La presentacion telematica solo se realizara si se completa el proceso de tramitacion de la solicitud y se obtiene el recibo acreditativo de su
presentacion. En la parte inferior de dicho documento se mostrara el nimero de registro de entrada.

Solicitud

Solicitud Iniciado ~ Editar Eliminar Firmar

NOTA: Una vez iniciada y guardada la solicitud, si no puede completar el proceso de presentacion telematica, ésta se almacenara automaticamente en estado
borrador, en su buzon de solicitudes pendientes de su Area Personal de la Sede Electronica. Puede acceder a la misma desde su Area Personal para
cumplimentaria y presentarla mas adelante.

Continuar Cancelar solicitud Guardar borrador y salir

11.Firmar un dopcumento
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En la siguiente pestaia se adjuntara los documentos requeridos a presentar con el tramite y se

pulsara sobre el botdn “continuar” que aparece al final de la pagina:

Comunicacian de la decision empresarial en expedientes de extincion y suspension de contratos de trabajo y reduccion
de jornada.

Cumplimentar solicitud y anexos Presentacion
Documentos requeridos

1 EXPEDIENTES DE REGULACION DE EMPLEQ DE DESPIDO COLECTIVO

Medidas sociales ca acompafiamiento qua s hubieran acordade u ofrecido por la
empresa at 120.2 en r2la<idn con los arfeules 7.1 ¢ & del Reglaments 14322012

Adjuntar documento
Seleccionar archivo | MNingd...nado Aceptar

Filan de Recolocacion Sxama, en caso de ser obligatonia su realizacian y cuando haya
sUfrids vanaciones respacio 2 |3 que 52 adjuntd 3 13 comunicacidn inicial d2l expedients
de reguiacicn de emplza.

Adjuntar documento
Seleceionar archive | Ningd...nada Aceptar

Justificzcion de |2 sfectscian, en su caso, de frabsjadores con prioridad de permanenciz
en la empresa articulo 13 del Reglaments 1483/2012.

Adjuntar documento
Seleccionar archivo | Ningd...nado Aceptar

2 EXPEDIENTES DE REGULACION DE EMPLEQ DE SUSPENSION DE CONTRATOS

Calendarie, indviduzlizads por cada uno de los frabajaderes afectades, con los dias
concretos de suspensidn.

Adjuntar documento
Seleccionar archive | Ningd...nada Aceptar

2 EXPEDIENTES DE REGULACION DE EMPLEQ DE REDUCCION DE JORNADA

Calendario, indviduzlizado por cada uno de los trabajadores sfectzdos, con los diss
concretos de reduccion de jornada y horario.

Adjuntar documento
Seleccionar archive | Ningd...nade Aceptar

Documentos adicionales
Puede adjuntar tanios decumentos adicionales como considere necesaro.

Adjuntar documento

12.Adjuntar documentacion

En la dltima pestafia “Presentacion”, se vera un resumen de la solicitud.

Se podra volver atras y modificar cualquiera de las pestafias, en el caso que estuviera conforme

con todos los datos se pulsara sobre el boton “Presentar”, si por el contrario se quiere guardar

la solicitud para continuar con ella en otro momento se deberd pulsar sobre el boton “Guardar

borrador y salir”.
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Cumplimentar solicitud y anexos Adjuntar documentacion
Resumen
Procedimiento

Sede electrénica que tramita

Datos del titular

Nombre

Primer apellido
Segundo apeliido
NIF

Medio de notificacion

Notificacion por comparecencia en sede electronica
Solicitud

Solicitud

Modificar

Documentacion requerida
+/ Documentacion acreditativa de la representacion

Modificar

Para modificar la solicitud y documentos adicionales a presentar pulse el boton "Modificar".

Para finalizar el proceso de tramitacion pulse el boton "Presentar”, en caso de que quiera cancelar la tramitacion pulse el boton "Cancelar solicitud”.

Presentar Cancelar solicitud Guardar borrador y salir

<< anterior

13.Presentar tramite

Si se tuviera algun problema en la tramitacién o descarga de documentos y se necesitara
asistencia, se deberd cumplimentar el formulario que se encuentra en el siguiente enlace:

https://sede.gobcan.es/ece/formulario_contacto.

Para ver el estado del tramite se debera acceder a la sede https://sede.gobcan.es/, hacer clic en

el apartado “Area personal” y dirigirse a “Consulta de expedientes”.
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Inicio / Area

Sede electronica

| Procedimientos v servicios | La sede | BOC

personal

Consejeria de Economia, Industria, Comercio y Conocimiento

Area personal

Gestion de datos
personales

Actualice y visualice sus datos
personales con los que vaa
tramitar electrénicamente.

Caonsulta de documentos
presentados

Consulte el historico de sus
asientos registrales.

Buzon de notificaciones

Consulte sus notificaciones
administrativas/electrénicas

Gestion de solicitudes
pendientes

Continile la tramitacién de las
solicitudes que usted tiene
pendientes de firmar o presentar.

&

|Consulta de expedientes |

Consulte el estado de sus tramites.

Carpeta ciudadana

_
f = Accha ala carpeta ciudadana de la
N Administracién General del Estado
(AGE)
(—
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]
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www.canariastecnologica.es

Texto de bisqueda | Buscar

=Fecha y hora oficial
> Calendario oficial

= Procedimientos y
servicios

> Registro electronico
= Tablén de anuncios

Para contestar a un requerimiento se debera acceder a la sede https://sede.gobcan.es/, hacer

clic en el apartado “Area personal” y dirigirse a “Gestién de requerimientos pendientes”.

Gobierno
de Canarias

Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

Procedimientos y servicios | La sede | BOC

Inicio / Frea personal

Sede electron

Consejeria de Econom
Area personal

Gestion de datos
personales

Actualice y visualice sus datos
personales con los que va a
tramitar electronicamente.

Consulta de documenfos

presentados

Consulte el historico de sus
asientos registrales.

Buzodn de notificaciongs

Consulte sus notificaciones
administrativas/electronicas

ica

a, Industria, Comercio y Conocimiento

Gestion de solicitudes
pendientes

Continde la tramitacion de las
solicitudes que usted tiene
i de firmar o p

s
[V

Consulta de expedientes

Consulte el estado de sus tramites.

Carpeta ciudadana

Acceda a la carpeta ciudadana de la

pendientes

Gestion de requerimientos

Conteste a los requerimientos que
usted tiene pendientes de subsanar.

-

=Fecha y hora oficial
= Calendario oficial

= Procedimientos y
servicios

= Registro electronico
= Tablén de anuncios

o— Administracion General del Estado
N [AGE)
I

NOTA: Se recomienda, si tenemos alguna solicitud en borrador, crear siempre una nueva

solicitud ya que esto asegurara que estemos cogiendo la ultima versién de la misma.
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7. Notificaciones electronicas

Cuando se envié una notificacidn electrdnica, llegard un correo electrdénico, a la direccién que

se haya sefialado en la solicitud, indicando que se dispone de una notificacién en la Sede.

Para visualizarla, se deberd acceder al siguiente enlace:

https://sede.gobcan.es/ece/sede ece/area personal

Luego, debera dirigirse al apartado “Buzdn de notificaciones” e identificarse con el certificado
digital con el que haya realizado la solicitud, una vez hecho esto se podrdn visualizar todas las

notificaciones.

Accesibilidad | Mapa web | Contacto | Ayuda

GOIIIEI'H? Area personal | Procedimientos y servicios | La sede | BOC
de Canarias

Inicio / Area personal / Buzdn de notificaciones

sede.gobcan.es

Area personal Buzon de notificaciones electronicas
+ Gestin de datos Resultadoz 1a2de 2
personales

i Visualizar: Todas | Pendientes | Leidas | Rechazadas
= Gestion de solicitudes
pendientes Fecha/Hora

Estado Asunto Procedimiento Expediente de puesta a als:!:?:gu Detalle
= Consuliar documentos disposicion
presentados )
Leida 89/2019- 22/03/2019 10N
= Consulta de 0322115533 12:25:45 (01/04/2019
expedientes 23:50:59)

= Documentos de
respuesta inmediata

= Gestion de cita previa

) o Leida Prueba 3/2018- 27/07/2018 10N
= Buzon de notificaciones Notificaciones 0727083416 ©:53:25 (06/08/2018
23:50:50)
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