JUNTA DE EXTREMADURA W

Consejeria de
Educacion y Empleo

Direccion General de Trabajo

[l Milenio — Mddulo 6, 12 planta

06800 Mérida

Tel: 924 00 52 84

Correo electronico: trabajoysanciones@juntaex.es

INSTRUCCION DE LA DIRECCION GENERAL DE TRABAJO, CONSEJERIA DE EDUCACION Y
EMPLEO DE LA JUNTA DE EXTREMADURA, PARA LA TRAMITACION DE LOS
EXPEDIENTES DE REGULACION TEMPORAL DE EMPLEO AL AMPARO DEL ARTICULO 47
DEL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES Y DE LAS SOLICITUDES AMPARADAS EN EL
MECANISMO RED DEL ARTICULO 47.BIS DEL ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES
(NUEVA REDACCION DADA POR EL REAL DECRETO-LEY 32/2021, DE 28 DE DICIEMBRE)

Primero. TIPOS DE PROCEDIMIENTO.

Estas instrucciones de tramitacidn se refieren a todos los procedimientos iniciados al amparo de
y regulados por los articulos 47 y 47.bis del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre,
por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (ET, en los
sucesivo). En concreto:

1. Comunicaciones de suspensidn de contratos y/o reducciones de jornada justificadas por
causas econdmicas, técnicas, organizativas o de produccién, ETOP (apartados 1-4 del
articulo 47 ET).

2. Solicitudes de suspension de contratos y/o reducciones de jornada amparadas en fuerza
mayor temporal, FM (apartado 5 del articulo 47 ET).

3. Solicitudes de suspension de contratos y/o reducciones de jornada justificadas en fuerza
mayor temporal limitativa o impeditiva de la actividad consecuencia de decisiones de la
autoridad (apartado 6 del articulo 47 ET).

4. Solicitudes de suspensidn de contratos y/o reducciones de jornada una vez activado en
Mecanismo RED de Flexibilidad y Estabilizacidn en el empleo del articulo 47.bis ET.

Segundo. TRAMITACION ANTE LA AUTORIDAD LABORAL.

La correcta tramitacion de estos procedimientos ante la autoridad laboral requiere que se
efectuen las siguientes comunicaciones:

1. COMUNICACION INICIAL: PRESENTACION DE LA SOLICITUD (tipos 2, 3 vy 4) /
COMUNICACION (tipo 1) y de la documentacién necesaria.

2. COMUNICACION INTERMEDIA: PRESENTACION DEL LISTADO DE PERSONAS
TRABAJADORAS afectadas por el procedimiento en cuestién: debera hacerse,
obligatoriamente, en la tabla excell disponible en el Canal Trabajo del Portal del
Ciudadano (apartado “relaciones laborales”): https://ciudadano.gobex.es/web/trabajo,
siguiendo escrupulosamente las instrucciones que se hayan en dicha pégina.
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Ademds, para los casos de procedimientos ETOP vy solicitudes del mecanismo RED, se debe
formalizar una tercera fase:

3. COMUNICACION FINAL: PRESENTACION DE LA DECISION FINAL DEL EMPRESARIO,
actas del periodo de consultas y, en su caso, acuerdo entre las partes.

Toda la informacidon sobre estos tramites esta disponible en el Portal del Ciudadano:
https://ciudadano.gobex.es/buscador-de-tramites/-/tramite/ficha/2797

Se ruega presentar toda documentacidn a través del registro electrénico de la Junta de
Extremadura, en https://sede.gobex.es/SEDE/registroGeneral/registroGeneral.jsf en aras a
agilizar y facilitar el cdmputo de los plazos y la tramitacidon del procedimiento administrativo
para dar eficaz satisfaccion a las pretensiones de las empresas y de las personas trabajadoras en
el menor tiempo posible.

No seran admitidas las solicitudes presentadas por correo electrénico, ni siquiera seran tenidas
en cuenta correos electrénicos que se limiten a remitir copia de las solicitudes y documentos
presentados en el registro electrénico. Se debe tener en cuenta que la presentacion en el
registro electronico de la Junta de Extremadura (a través de la sede electrdnica) supone la
inmediata recepcién de la solicitud por el érgano destinatario. De ahi la importancia de la
presentacion a través de la sede electronica, asi como de seialar de forma precisa el 6rgano
destinatario.

COMUNICACION INICIAL: PRESENTACION DE LA COMUNICACION/SOLICITUD

1. Como se ha dicho anteriormente, se debe acceder directamente a través del enlace
https://sede.gobex.es/SEDE/registroGeneral/registroGeneral.jsf o visitar la sede electrdnica de
la Junta de Extremadura en la direccion: https://sede.gobex.es/SEDE/ y en el menu de la
izquierda pulsar “Registro Electrénico General”:
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2. En la nueva pantalla, en el centro, pinchamos en “Registro Electrénico”:
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3. La nueva ventana que aparece nos informa del trdmite general que estamos realizando y nos

permite proseguir con el mismo pulsando “Continuar”:
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4. En la siguiente pantalla hemos de elegir el método de identificacidn electrdnica y seguir los

pasos que nos requiera el sistema:
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5. Por fin accedemos a la primera de las paginas del registro propiamente dicho, en la que los
datos del solicitante los extrae el sistema del certificado electrénico y sélo habra que completar
los datos de contacto:

Sede Elactronica (e-GOBEX) * [ ®© - o x

« C & sedegobexes/SEDE/privada/formu

Debemos revisar los datos personales que se muestran y si no estuvieran correctos, podemos
modificarlos en la Carpeta Ciudadana, “Mis Datos”, “Datos de identificacion” y pulsar “Ir al
tramite modificacion”.

Si se presenta alguna dificultad para cambiarlos, remitir un correo electrénico a la cuenta
sdcincidencias@juntaex.es adjuntando copia del NIF/NIE empresa.
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6. Si los datos son correctos, dandole a “Continuar” accedemos a la pagina dos del formulario:

: .
REGISTRO ELECTRONICO GENERAL
3 DATOS SOLICITUD
UNIDAD DE DESTINO

Si conoce el cadigo DIRS de la unidad a Ia que desea dirigir el escrito o solicitud, seale esta opcion e indiquelo en la casilla correspondients.
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6.1. En primer lugar hemos de designar la unidad de destino.

En la primera pestafia “CONSEJERIA” seleccionar siempre la Consejeria de Educacién y
Empleo;

En la segunda pestafia “CENTRO DIRECTIVO/ORGANISMO” seleccionar siempre la
Direccidn General de Trabajo;

En la tercera pestafia “UNIDAD DE NIVEL 1”, el 6rgano que se debe elegir dependera de
la localizacién de los centros de trabajo en los que presten sus servicios las personas
trabajadoras afectadas por las medidas de suspensidn de contrato y/o reduccion de
jornada.

IMPORTANTE: La correcta designacion de la unidad final de destino (“UNIDAD DE NIVEL 1”)
facilitara y agilizara la tramitacion de los procedimientos, por lo que rogamos la seiialen
correctamente de acuerdo con los siguientes criterios:
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Para empresas con centros de trabajo afectados ubicados Unicamente en la provincia de Badajoz, la
Unidad de Mediacion, Arbitraje y Conciliacion de Badajoz.

Para empresas con centros de trabajo afectados ubicados Unicamente en la provincia de Céceres, la
Unidad de Mediacion, Arbitraje y Conciliacion de Caceres.

Para empresas con centros de trabajo afectados ubicados en ambas provincias, el Servicio de Trabajo
y Sanciones.

Para empresas con centros de trabajo en varias Comunidades Auténomas siempre que el 85% de la
plantilla esté en Extremadura y haya aqui trabajadores afectados, el Servicio de Trabajo y Sanciones.

CODIGOS DIR3:

A11030059-Servicio de Trabajo y Sanciones

A11030060-Unidad de Mediacidn, Arbitraje y Conciliaciéon de Badajoz
A11030061-Unidad de Mediacidn, Arbitraje y Conciliacion de Caceres

6.2. En esa misma pagina hay que rellenar otros tres campos mas de la siguiente forma:

RESUMEN: identificacion del procedimiento comunicado/solicitado.

EXPONE: simple mencién a la intencién de la empresa de comunicar/solicitar la suspension de
contratos y/o reduccion de la jornada laboral de sus trabajadores (o el listado de trabajadores o la
decision final de la empresa, segun corresponda, para los siguientes tramites).

SOLICITA: tener por presentada la documentacidn y que se acoja, en su caso, su solicitud.

7. Una vez completada la ventana anterior, pulsamos continuar y nos aparecerad la informacién
de proteccion de datos. Una vez leida seguimos en “Continuar”:

JUNTA DE EXTREMADURA

€ODIGO CIP
REGISTRO ELECTHONICO GENERAL
P5262

4 CAAUBULA B RKOTECEION BE GATON

e T R —

DESTINATARIOS e cosers

8. La siguiente ventana nos permitira afadir la documentacion exigida, pulsando, como se indica
en laimagen, “Nueva documentacién”:
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La documentacion a adjuntar a la solicitud, diferenciada segtin el tipo de procedimiento que
se desee tramitar, viene enumerada en la pestafia “documentacion” de la pagina
https://ciudadano.gobex.es/buscador-de-tramites/-/tramite/ficha/2797.

Seleccionada “nueva documentacidn”, aparecera un aviso sobre los requisitos técnicos (tamafio,
nombre o extension) de los documentos que se pueden subir a la aplicacidn, debiendo pulsar
“Adjuntar” y buscar en nuestro equipo dichos documentos (preferiblemente en pdf) para
afiadirlos a la solicitud.

Esta operacion debe ser repetida tantas veces como documentos deban ser afiadidos.

9. Cuando hayamos aportado toda la documentaciéon, clicaremos en “Continuar” y nos
aparecerd un resumen de nuestra solicitud, que deberemos revisar para ver si esta correcta:
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Finalmente, si estd todo correcto deberemos pulsar “Firmar y Registrar”; si no, volveremos .
“Atras” para corregir los errores advertidos y repetiremos el proceso hasta volver a llegar a la
firma y registro.

Para firmar debe tener instalado correctamente autofirm@ (si se presentan problemas se .
puede contactar con el teléfono de Soporte Sede: 924 33 69 75).

IMPORTANTE: Sin este ultimo tramite de “Firmar y Registrar” la solicitud no queda

presentada, aunque hayamos podido imprimirla desde esta misma ventana.

10. Finalmente, la ultima ventana nos informara del correcto registro de nuestra solicitud, de su
numero y fecha y de otros datos del mismo, cuyo justificante podremos imprimir.
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COMUNICACION INTERMEDIA: PRESENTACION DE LA RELACION DE PERSONAS
TRABAJADORAS

El listado de personas trabajadoras afectadas por las medidas de regulacion de empleo se
presentara en la tabla Excel, cumplimentada segln las instrucciones precisas que se han
puesto a disposicion de las empresas interesadas en el Canal Trabajo del Portal del Ciudadano:
https://ciudadano.gobex.es/web/trabajo.

1. Es obligatorio utilizar el modelo facilitado y rellenar en él todos los campos exigidos en las
dos hojas de la tabla Excel, salvo en los casos de suspension en los que “el porcentaje en caso
de reduccion de jornada”, l6gicamente, habra de dejarse en blanco.

En caso de que no se tenga clara la afectacién temporal concreta de cada trabajador en el marco

temporal total del expediente de regulaciéon de empleo, en “fecha desde” y en “fecha hasta” se

indicaran los dias inicial y final de las suspensiones de contratos o reducciones de jornadas. Sera

en las declaraciones responsables a presentar ante la Tesoreria General de la Seguridad Social .
donde se concretardn los dias concretos de afectacion de cada trabajador.

2. Esta tabla Excel debera remitirse ante la autoridad laboral a través del registro electréonico
general de la Junta de Extremadura de la forma indicada para la presentacion de la comunicacién
inicial y en el siguiente momento del procedimiento:

- Enlos procedimientos 2 vy 3 (solicitudes de suspension de contratos y/o reducciones de
jornada amparadas en FM, ya sea ordinaria o limitativa o impeditiva): tras la
presentacion de la solicitud ante la autoridad laboral y una vez esta facilite a la empresa
solicitante el nimero de expediente, para lo cual se debera determinar en la solicitud
un correo electrénico y un teléfono en aras a agilizar la comunicacion.

La autoridad laboral dara traslado a la Tesoreria General de la Seguridad Social del
listado de personas trabajadoras una vez dicte resolucién que constate la concurrencia
de la fuerza mayor que ampare la suspensién de contratos o reduccidn de jornada o se
produzca dicha constatacién por silencio administrativo.

- Enlos procedimientos 1y 4 (comunicaciones de suspension de contratos y/o reducciones
de jornada justificadas por causas ETOP y solicitudes de dichas medidas una vez activado
en Mecanismo RED): una vez finalice el periodo de consultas y el empresario tome su
decisién final sobre la medida a adoptar y se determinen las personas trabajadoras
definitivamente afectadas.

La autoridad laboral dara traslado a la Tesoreria General de la Seguridad Social del
listado de personas trabajadoras una vez reciba la comunicacidn final, en los casos ETOP;
0 una vez dicte resolucion que estime la solicitud en los casos del Mecanismo RED o se
produzca dicha estimacion por silencio administrativo.

3. Las instrucciones facilitadas explican el formato de los datos a introducir exigidas por la
Tesoreria General de la Seguridad Social para que los mismos sean admitidos por este organismo
con el fin de proceder a las pertinentes exoneraciones. Por ello recomendamos poner especial
cuidado en la cumplimentaciéon del formulario. Insistimos en que cualquier error en la
introduccién de los datos segun exige la TGSS, implicara la no aplicacidn de las exoneraciones
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hasta su subsanacion. Ademas, una vez la informacion haya sido validada como correcta por la
TGSS, serd transmitida al Servicio Publico de Empleo Estatal (SEPE) a los efectos oportunos, por
lo que los errores también podrian repercutir en el abono de las prestaciones por desempleo.

En los casos en los que la TGSS detectara que en los datos facilitados por la empresa existen
errores que impiden la incorporacion de alguno de ellos a su base de datos, se remitira por la
TGSS un correo electrénico a la empresa en el que se le indicara el error o errores cometidos
para que proceda a su correccion y, una vez efectuada esta, a su envio de nuevo a la autoridad
laboral.

COMUNICACION FINAL: PRESENTACION DE LA DECISION FINAL DEL EMPRESARIO

La comunicacién a la autoridad laboral del empresario de su decisién sobre la reduccién de
jornada o la suspensidn de contratos en los procedimientos 1y 4 (comunicaciones de suspensién .
de contratos y/o reducciones de jornada justificadas por causas ETOP y solicitudes de dichas
medidas una vez activado en Mecanismo RED) habra de realizarse preferentemente a través del
registro electrénico de la Junta de Extremadura, siguiendo los pasos indicados anteriormente

para la comunicacion inicial. .

Esta actuacidn debera realizarse en el plazo maximo de 15 dias a contar desde la fecha de la
ultima reunion celebrada en el periodo de consultas y se debera acompanfiar a la decision
empresarial copia de las actas de las reuniones celebradas, incluyendo el acta final con o sin
acuerdo.

La comunicacidn deberad incluir el periodo dentro del cual se va a llevar a cabo la aplicacidn de
estas medidas y, en su caso, el calendario con los dias concretos de suspensién de contratos o
reduccion de jornada individualizados por cada uno de los trabajadores afectados. En el
supuesto de reduccién de la jornada, se determinara el horario de trabajo afectado por la
misma, durante todo el periodo que se extienda su vigencia. El resto de datos exigidos
reglamentariamente se introduciran en la tabla excell que recoge el listado de las personas
trabajadoras.

IMPORTANTE: Transcurrido el plazo a que se refiere el apartado anterior sin que el empresario
haya comunicado su decisidn, se producira la terminacién del procedimiento por caducidad, lo
que impedira al empresario suspender contratos o reducir jornadas, sin perjuicio, en su caso, de
la posibilidad de iniciar un nuevo procedimiento.

Tercero. FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO ANTE LA AUTORIDAD LABORAL.

1. Los procedimientos para la suspension de contratos y/o reduccion de jornada amparados en
causas ETOP finalizan con el envio en plazo a la autoridad laboral de la decisidn final del
empresario que deberd incluir el periodo dentro del cual se va a llevar a cabo la aplicacion de
estas medidasy que surtira efectos a partir de la fecha de su comunicacion a la autoridad laboral,
salvo que en dicha decisidn final se contemple una fecha posterior.
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2. En los demas supuestos el procedimiento concluird mediante resoluciéon de la autoridad
laboral. La falta de resolucion el plazo provoca la estimacién por silencio de las solicitudes
empresariales.

2.1. La resolucién en los casos de fuerza mayor (ordinaria o por impedimentos o limitaciones)
surtird efectos desde la fecha del hecho causante de la fuerza mayor, y hasta la fecha
determinada en la misma resolucién (o en la solicitud, si esta es estimada por silencio
administrativo).

2.2. Las medidas amparadas en el Mecanismo RED podrdn comenzar sus efectos en fecha
anterior a la de la comunicacién final a la autoridad laboral, pero en ningun caso en fecha previa
a la de activacién del citado mecanismo.

Cuarto. ACTUACIONES POSTERIORES A LA FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO ANTE .
LA AUTORIDAD LABORAL.

4.1. Solicitudes de prestaciones de desempleo.

Las solicitudes de prestaciones de desempleo para los trabajadores afectados por las .
suspensiones de contratos y/o reducciones de jornada se tramitaran ante el Servicio Publico de

Empleo Estatal, en los términos establecidos por la normativa de aplicacion y a través de los

procedimientos establecidos por dicho organismo.

4.2. Exoneraciones de cuotas de Seguridad Social.

Las exoneraciones de las cuotas de Seguridad Social permitidas por la ley se tramitaran ante la
Tesoreria General de la Seguridad Social, en los términos establecidos por la normativa de
aplicacién y a través de los procedimientos establecidos por dicho organismo.

4.3. Afectaciones y desafectaciones.

Las afectaciones y desafectaciones de personas trabajadoras que se produzcan durante el
periodo de aplicacién del expediente en funcion de las alteraciones de las circunstancias
sefialadas como causa justificativa de las medidas, requeriran (ademas de informar previamente
de ello a larepresentacién legal de las personas trabajadoras) la previa comunicacion al Servicio
Publico de Empleo Estatal y a la Tesoreria General de la Seguridad Social, a través de los
procedimientos automatizados que establezcan dichas entidades.

IMPORTANTE: no sera necesaria la comunicacion a la autoridad laboral (en caso de recibir

alguna afectacion o desafectacion archivaremos sin mas tramite al resultar irrelevante la
comunicacion).

4.4. Prérrogas.

1. En cualquier momento durante la vigencia de la medida de reduccién de jornada o suspension
de contratos basada en causas ETOP, la empresa podra comunicar a la representacion de las
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personas trabajadoras con la que hubiera desarrollado el periodo de consultas una propuesta
de prérroga de la medida.

La necesidad de esta prérroga debera ser tratada en un periodo de consultas de duracién
maxima de cinco dias.

La decisién empresarial serd comunicada a la autoridad laboral en un plazo de siete dias,
surtiendo efectos desde el dia siguiente a la finalizacién del periodo inicial de reduccion de
jornada o suspension de la relacion laboral.

Sélo sera admitida la comunicaciéon de una Unica prérroga del tiempo pactado en cada
expediente ETOP.

2. Sera asimismo posible la prérroga del expediente en las dos modalidades del Mecanismo RED.
3. No sera estimada la solicitud de prdrroga en los expedientes por fuerza mayor (tanto la
ordinaria como la impeditiva y limitativa). En el supuesto de que se mantenga la fuerza mayor a

la finalizacién del periodo determinado en la resolucién del expediente, se deberd solicitar una
nueva autorizacién de la autoridad laboral.

Quinto. OTRAS CUESTIONES.

1. La reduccién de jornada en los supuestos del articulo 47 del Estatuto de los Trabajadores
podra ser de entre un 10 y un 70 por ciento y computarse sobre la base de la jornada diaria,
semanal, mensual o anual. En la medida en que ello sea viable, se priorizara la adopcion de
medidas de reduccién de jornada frente a las de suspension de contratos.

Estos limites de reduccion de jornada no operardn en los supuestos del articulo 47.bis del
Estatuto de los Trabajadores (Mecanismo RED).

2. Dentro del periodo de aplicacién del expediente no podran realizarse horas extraordinarias,
establecerse nuevas externalizaciones de actividad ni concertarse nuevas contrataciones
laborales. Esta prohibicion no resultard de aplicacion en el supuesto en que las personas
trabajadoras afectadas no puedan, por formacién, capacitacién u otras razones objetivas y
justificadas, desarrollar las funciones que se externalicen o para las que se realicen nuevas
contrataciones, previa informacion a la representacion legal de las personas trabajadoras.

3. Los beneficios en materia de cotizacion vinculados a los ERTE, de caracter voluntario para la
empresa, estaran condicionados al mantenimiento en el empleo de las personas trabajadoras
afectadas con el contenido y requisitos previstos en el apartado 10 de la disposicién adicional
cuadragésima cuarta del texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social, aprobado por
el Real Decreto Legislativo 8/2015, de 30 de octubre.

4. Durante la aplicacién del Mecanismo RED cada persona trabajadora solo podra verse afectada
en exclusiva por una reduccién de su jornada o por una suspensién de su contrato, sin que quepa
una combinacién de ambas, y sin perjuicio de la afectacion o desafectacidn o de la variacion en
el porcentaje de reduccion de jornada, que se produzcan ante la alteracion de las circunstancias
alegadas como causa justificativa de las medidas.
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Sexto. RECOMENDACION SOBRE LA REPRESENTACION.

Para las empresas que vayan a realizar la tramitacion de los expedientes a través de sus
gestorias, asesorias o cualquier profesional, recomendamos que les otorguen su representacion
a través de la sede electronica de la Junta de Extremadura de la forma que refleja el tutorial que
se acompafia como ANEXO | para facilitar el tramite.

En los procedimientos presentados a través del registro electrénico de la Junta de Extremadura

particularmente facilitara su instruccion al coincidir el solicitante del formulario presentado con
la empresa interesada.

Séptimo. ATENCION DE CONSULTAS.

Cualquier consulta sobre los temas abordados en la presente Instruccion y relativos a las
competencias de la autoridad laboral definidas en los articulos 47 y 47.bis del Estatuto de los
Trabajadores, se evacuaran Unicamente a través de correo electrénico, dirigido a la siguiente
direccion: ertescovid@juntaex.es.

Las consultas relativas a las prestaciones por desempleo o a las exoneraciones aplicables a las
empresas segun el tipo de ERTE, deberan dirigirse al Servicio Publico de Empleo Estatal y a la
Tesoreria General de la Seguridad Social, respectivamente.

En Mérida, en la fecha de la firma electrédnica.
LA DIRECTORA GENERAL DE TRABAJO,
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