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ERTE de suspension por fuerza mayor COVID-19
(Versién 23/04/2020 08:30)

A continuacién detallamos los pasos a seguir para gestionar en CAILAB el ERTE de
suspension por fuerza mayor derivado del COVID-19.

En cada paso encontraréis un enlace al tramite correspondiente a realizar.

Solicitud de la empresa a la autoridad laboral

Comunicar la solicitud del ERTE a los trabajadores

- Comunicacién del ERTE a los trabajadores

Datos previos a tener en cuenta para continuar con el proceso

- Tener una ficha exclusiva para el periodo del ERTE

del Certificado de Empresa.

- Solicitud de prestacién al SEPE
- Certificado de Empresa

Nuevos Procesos masivos
o Mecanizacion RT

o Mecanizacién bonificacidon por exencidn de cuotas

Comunicar la situacion de inactividad a la TGSS por COVID-19

- Informar a la TGSS la situacidon de inactividad por COVID-19

No olvides que desde la opcion Procesos Mes, Certific@2 puedes realizar
la comunicacién a la aplicacion Certific@2 tanto del Procedimiento ERE como de los
periodos de actividad.
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- Cubrir ANEXO II (correspondiente a la relacion de personas afectadas)

Solicitar la prestacion al SEPE (en nombre de los trabajadores) y envio
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Cubrir ANEXO II - Relacion de personas Afectadas

Para generar el listado:

Listados =# Documento ™* Fusion Plantilla Comunicados

Datos que se deben informar en pantalla:

Fecha

- Determina que trabajadores se muestran en pantalla.

No apareceran trabajadores cuya fecha de alta sea posterior a la misma,
ni aquellos cuya fecha de baja sea anterior (salvo que se indique que se
tratan los trabajadores en baja)

La fecha que aparecerda dentro de cada documento serd la del sistema
del equipo del usuario (la actual)

Plantilla

- Se debe seleccionar la “Plantilla Anexo II- Relaciéon Trabajadores
Afectados por ERE"”.

Si un trabajador es Representante de los Trabajadores ("

Deberas informar de este dato en la opcidn:

Trabaiadores ™= Generales === Ampliacion de Datos

A continuacién, marca el campo:

Reprezentante Legal Trabajadores

Comandos de la Pantalla

i Fusién plantillss comunicadas O X
I
Empresa: 1- EMPRESA NUMERD UND - B36228589 - / - SIM - DM
E 1-EMPRESA NUMERD UMD - B36228989 - 36111111100 - PRI - GET 1
W Tieten esteen e i O empresa: = iRecue rd al
Fecha inicio Suspersidn
Fecha Regian Suspersien En Vista Preliminar podras:
Plartillas
Anexa |l -Relacién trabaiadores afectados por ERE ~ B
Exportar Anexo II en PDF
[TFsimeio Eroal
Ruta donde guardar los ficheros de la exportacion EXCEL m Envi 1A 1 E i
Uity Fure nviar el Anexo II por E-mai
[ex &
O Albitico @ Numérion Exportar el anexo II a Excel
Oiden tabajadores
(O Alabética (®) Mumérica .
< >
a Sali @ [ Victa preliminar | 899 Ipimit
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Comunicacion del ERTE a los trabajadores
Para generar la comunicacion del ERTE a los trabajadores:
Listados ™=+ Documento ™ Fusion Plantilla Comunicados
Selecciona una de las dos plantillas que te facilitamos:

- COVID-19 Comunicaciéon empleados cierre

Comunicacién del cierre del centro de trabajo y pretensién de adoptar las

medidas que se dicten por el ejecutivo para paliar los efectos de la crisis.

- ERTE-Consentimiento-Desempleo

Comunicacion del cierre del centro de trabajo y solicitud del ERTE asi como

solicitud del consentimiento expreso del trabajador para que la empresa

pueda tramitar la prestacion por desempleo en su nombre.
Datos que se deben informar en pantalla:

Fecha

- Determina que trabajadores se muestran en pantalla.

- No apareceran trabajadores cuya fecha de alta sea posterior a la misma,
ni aquellos cuya fecha de baja sea anterior (salvo que se indique que se
tratan los trabajadores en baja)

- La fecha que aparecerd dentro de cada documento serd la del sistema
del equipo del usuario (la actual)

Plantilla

- Se debe seleccionar la plantilla que mejor refleje la decision adoptada
por la empresa.

Comandos de la Pantalla
#fj Fusién plantillas comunicados — O x
Fecha @|@‘@
[ Empresa : 1- EMPRESA MUMERD UNO - B362268989 -/ - SIN - ADM ~ . iRecuerda!
[ Empresa: 1- EMPRESA NUMERD UNOD - B36228989 - 36/111111100 - PRI - GE!
[ Tratar trabsjadores en baja - Empresa: 1 - EMPRESA NUMERD UND - B36228989 - 36/222222222 - SEC - FO
Fecha ricio Suspensicn En Vista Preliminar podras:
Fecha Registro Suspension
Plantillas
HTE—Eunsent\m\entuDEsEmp\Eu EEXpOrtar en PDF
E - Consentimienta Desempleo
Anexn\l—Relamc\nlraba'adnlesaFEcIadusurEF}E m EnViar por E'ma||
Riuta donde guardar los ficheros de la exportacion EXCEL
Unidad y Ruta
& @
Orden empresas
() Altabética (®) Nurmérico
Orden trabajadores
() Alfabético (®) Numérico .
asan @gxpmtar () vista prfrinar| 5 I
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° Datos previos para solicitar la prestacion al SEPE y enviar el
Certificado de Empresa

w Tener una ficha exclusiva para el periodo del ERTE

Para informar correctamente de la Base Reguladora en el Formulario de
Solicitud de la Prestacion y en el Certificado de Empresa.

éCémo?

Facil y de forma masiva para todos los trabajadores afectados desde
la opcidn:

Procesos Mes =» Creacidon de Fichas

Recuerda:

Esta opcion solo esta disponible en la version ADVANCED de CAILAB. En el
caso de que no tengas acceso a esta opcion debes generar las fichas de cada
trabajador de forma manual.

Ten en cuenta que...
No se creara la ficha nueva en los trabajadores que:

- Ya tienen la ficha creada

- La ficha nueva se cruza con la ficha que ya tiene el trabajador

- En caso de que existan ndminas cuya fecha fin sea posterior a la fecha
inicio de la ficha que se va a crear

Recuerda que...

Es necesario que la ndmina de la ficha anterior a la situacion de ERTE
tenga calculada la ndmina para poder calcular la base reguladora de la
prestacion.

En caso de ERTE POR REDUCCION DE JORNADA (RP) se debe generar la
Hoja Excel de Solicitud de Prestaciones antes de informar los nuevos
datos de jornada parcial trabajada en la ficha del trabajador. En caso
contrario, se deberd modificar o eliminar manualmente el contenido de la
celda “% jornada TParcial” de dicha Excel, que se habra tomado de los
datos de esta ultima ficha.

° Solicitud al SEPE de la prestacion y envio del Certificado de
Empresa

Genera los documentos “Formulario EXCEL solicitado por el SEPE” vy
“Certificado de Empresa en formato XML para enviar a Certificados” desde:

Utilidades ™= Otros Procesos === Solicitud Colectiva de Prestacion por desempleo
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Datos que se deben informar en pantalla
Fecha inicio Suspensién y Fecha fin Suspension
- La fecha inicio Suspension se utilizard como referencia para la obtencion
de la Base Reguladora. La fecha fin es opcional para la hoja Excel pero es
necesaria para el certificado empresa.

N© ERTE Formulario Excel
Segun las instrucciones del formulario EXCEL el nimero de ERE/ERTE sera el
asignado por la autoridad laboral competente, con la composicion que esta
determine. Se permite mecanizar el n® de ERE con el formato y extension
que el usuario proponga.

NO ERTE Certificado Empresa

- El n°® de ERE/ERTE viene informado por 9 digitos (5 digitos identificativos
+ 4 del ejercicio). Se admite este campo sin contenido para la
generacion del Certificado de Empresa.

Causa ERE
Se debe indicar la causa del ERE

- Fuerza Mayor
- Causas Técnicas-Econdmicas-Organizativas
- Otro

Ambito Geogréfico
Se debe seleccionar el valor adecuado en funcién de los centros de trabajo
que se ven afectados.

Tipo de Medida
Indicar si la medida adoptada es Suspension o Reduccion de la Jornada.
I’77777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777777:77‘
w Si en el mismo ERTE existen trabajadores a los que se les aplica Suspension
y trabajadores a los que se les aplica Reduccién de Jornada debes generar el

fichero indicando que la Medida adoptada es Suspension y seleccionar todos
los trabajadores afectados ya sea por Suspension o por Reduc. Jornada.

Una vez generada la Excel debes editarla para incluir manualmente el % de
reduccion de la jornada a los trabajadores a los que les aplica la Reduccion
de Jornada.

|
|

|
| I
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
\ |
| |
\ |
| |
\ |
| |
| |
| |
| |
| |
|
I El Certificado de Empresa deberas editarlo para informar los datos i
i especificos de la reduccion de jornada por ERTE. La edicidn del fichero XML !
| generado la puedes realizar desde la opcién Procesos mes, Certific@2, i
i Certificados de Empresa, Edicion ficheros :

|
: I
| |
\ |
| |
\ |
| |
\ |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
\ |
| |
! I

No debes marcar la opcion Generar Proceso RT ya que si la marcas se
crea el RT en todos los trabajadores seleccionados, incluidos a los que les
corresponde un ERTE por Reduc. Jornada. Recuerda que en estos
trabajadores lo que le corresponde es un proceso RP no un RT y debes
hacerlo manualmente siguiendo los pasos que aparecen en la ayuda de la
aplicacion.

Mantenimiento
Sistemas
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Unidad y ruta
- Indicar la ubicacion en la que se van a generar los ficheros.
- El nombre de los archivos sera exclusivamente EL CODIGO CUENTA
COTIZACION DEL CENTRO DE TRABAJO completo PRECEDIDO POR EL

CODIGO DEL REGIMEN (ej. 01113600123456789).
CODIGO DEL REGIMEN (ej. 01113600123456789).

o Informacion sobre la ruta de los ficheros
La ruta propuesta para generar los ficheros es C:\. Si no la modificas se
crearan los documentos directamente en la unidad C. Como esto a veces da
problemas en algunas versiones de Windows, te recomendamos que te crees
una carpeta en la unidad C (por ejemplo puedes llamarla documentos SEPE
o0 como tu quieras) y que selecciones esta ruta al grabar.

Extensidn de los ficheros
- La extension del Formulario de solicitud de la prestacion serd XLSX
- La extensién del fichero Certificado de Empresa serda XML

o ¢Quieres consultar o modificar el fichero de los Certificados de Empresa?
Puedes hacerlo desde la opcion Procesos mes, Certific@2, Certificado de

Empresa, Edicion Ficheros

ERTE de Reduccion de Jornada

- Debes indicar manualmente el % de reduccién de la jornada en el
Formulario Excel después de haberlo generado.

- El Certificado de Empresa deberas editarlo para informar los datos
especificos de la reduccion de jornada por ERTE. La edicién del fichero
XML generado la puedes realizar desde la opcion Procesos mes,
Certific@2, Certificados de Empresa, Edicion ficheros
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El certificado de empresa de los trabajadores fijos discontinuos debes realizarlo
de forma individual para cada trabajador ya que es necesario informar datos por
la opcidn de datos adicionales (% de reduccion y periodo a certificar) y esto no
es posible desde este proceso masivo.

La Base Reguladora Diaria que figura en la hoja Excel no se completa con el
porcentaje anterior a la Reduccion de Jornada por Guarda Legal. Si quieres que
se refleje con este importe, puedes modificarla de forma manual en la celda
“Base Reguladora” de dicha hoja Excel.

Nuevos Procesos Masivos

Si el ERTE es de Suspensién, desde esta opcidén se podra informar de forma masiva en
los trabajadores:

- El Proceso RT- Regulacién de Empleo Total (ERTE de Suspension)
- La exencion de cuotas a las que se refiere el articulo del Real Decreto-Ley
8/2020 (solo si se ha indicado que la causa del ERTE es por Fuerza Mayor)

Recuerda que son datos que deben estar informados para un calculo correcto de la

- némina
#4j Solicitud Colectiva de Prestacisn por desempleo =N o |
Fechainicio Suspersion  1g,03/en20 | Fecha fin Suspensisn  11,/m4/2020 % | @ | @
NEERTE Formulario EXCEL NEEATE Cett Empresa
CausaERTE Ambita geografico Tipo de medida
[ Fuerza tayor = | [Frovincial + | [Suspensian -
[7] Generar procesa AT
[ Generar bonificacisn
Indique =l % de berificacién que quiers asignar
5) Asignar el 100%
Asignar el 75%
Orden empresas
*) Alfabética @) Numérica
Orden trabajadares
*) Alfabética @) Numérica
Ruts donde guardar los ficheros d la exportacién
Unidad v Ruta
ch =
e | [ G

Las bases para el proceso RT- Regulacidon de Empleo Total (ERTE de Suspension)
generado automaticamente coincide con la informada en el certificado de empresa y
en la hoja Excel ya que se toman las bases existentes en las ndminas previas al dia
de Inicio de la Suspension del ERTE.

Se ha modificado el calculo de las bases para el proceso RT- Regulaciéon de Empleo
Total (ERTE de Suspensidon) que se mecanizan desde la opcion Trabajadores,
Procesos mensuales, Incidencias, Reg.Empleo/Otros, de forma que ahora se
toman las bases existentes en las ndminas previas al dia de inicio del proceso RT. Es
fundamental para localizar correctamente estas bases que el trabajador tenga creada
una ficha que empiece el mismo dia en que empieza el RT.
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° Comunicacion la situacion de inactividad a la TGSS

Para comunicar la suspension o reduccién de jornada a la TGSS

Procesos Mes == Sistema RED envio de ficheros AFI

- Una vez tengas seleccionados los trabajadores pulsa el botén

Procesar trabajador/es |

- Selecciona la opcion Mecanizacion Inicio/Fin ERE.

Si solo quieres comunicar el inicio de la inactividad

Indica la fecha de inicio de la suspensién o reduccion y el tipo de inactividad
correspondiente.

- V: SUSPENSION TOTAL ERE. COVID19
- W: SUSPENSION PARCIAL ERE. COVID19
- X: SUSPENSION PARCIAL ERE+HUELGA COVID19

I
I
| e Tipo de Inactividad V: Exoneracidn de cuotas (TPC 37) y No ingreso de la cuota de la persona trabajadora |
| (TPC 17). |
I
I

e Tipo de Inactividad W y X: Exoneracion de cuotas (TPC 15) y No ingreso de la cuota de la persona |
| trabajadora (TPC 18). |

| SILTRA: Los nuevos valores V, W y X no estadn incluidos en la version de SILTRA y Winsuite32 !
w | actualmente vigentes. Por ello, al validar ficheros que incluyan estos valores se dard un error al autorizado :
! RED. Dicho error deberd ser ignorado ya que no impide el envio del fichero ni la recepciéon de la :

Si en el mismo proceso quieres comunicar el inicio y fin de la inactividad

A mayores de los datos anteriores, marca la casilla Fin ERE e indica la fecha fin de
la inactividad en el campo Fecha Real

- El campo Coeficiente actividad parcial solo lo tienes que cubrir en el caso de
que selecciones como tipo de inactividad los valores W o X.

- Una vez tengas informados los datos pulsa el botén Aceptar y a continuacién el
botén Siguiente de la pantalla Principal. Aparecerd una ventana con todos los
trabajadores que se incluiran en el fichero AFI. En este momento si decides no
enviar el movimiento de algun trabajador puedes desmarcarlo.
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- Para generar el fichero pulsa el botén ‘ g E wportacidn AF|

Recuerda:

Esta opcidn solo esta disponible en la versién ADVANCED de CAILAB. En el caso de
que no tengas acceso a esta opcion debes acceder a la pagina de la TGSS y hacer
este proceso de forma manual a través de la Oficina Virtual.
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