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Ndéminas y Seguridad Social — SEPE

Explicacion de las Operaciones

SOLICITUD AUTORIZACION SEPE

Primero entraremos en la opcién para dar de al@a empresa en CONTRAT@ desde la cual
podremos realizar la gestion de los contratosesiartque desplazarnos a la oficina de empleo.

1. Abre www.sistemanacionalemplers

2. Localiza el apartado de Contrat@

p Cantra Comunicacian dela

3. Clicen contrat n-laboral

Si es la primera vez que entramos debemos soliaitartorizacion

N
reguigre disponer de un= Autorizacion de los 5&

plimantar |z Solicitud de autorizacidn y presentarn
bllcos, Linhs vez cohcedida |z Autarizacian , pody

4. Clic enSolicitud de autorizacién anl Electr@ni{c:. vilmaiall=] Id;nr.lﬁc.adur de la Ermmore

Aparece la web de acceso,

5. Clic enSolicitud de autorizacion ® (b

La ufillzzcion de este sarimracequiere dispofar de una sutorizacidn de los.
Pata ellp se debe cumplirmeniar ure Soliciud de sutorzaclan y presentarla
dichos Serdcios Poblices Lina vez cancedids 13 Autorizacion, se podrd acoe
Certificado Digital o DNI electrdnico, o con &l identificador de Ja Empresa v

6. Clic enSolicitud de izacion

Ik Infarmacion genaral

b Splicitod de autorizaciin

b Gestion 'de la autorizacion

I Camunicacion de la contratacion
b Comunicacion de la ropia hasica

b seguimianto de las comunicaciones realizadas

7. Clice ealizagwa‘solicitud

® Realizacion de la solicitud
I+ Recuperaciin de clave personal

v Zeguinentt de la salicitud

Aparece las Clausulas y condiciones. Desplazdieadlde la hoja
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Explicacion de las Operaciones

8. Clic enAcepto | acepta |

Rellena los datos que solicitan de la empresaalltendras que escoger el lugar de presentacion
el tipo de empresa

Otros dates de la Empresa

Corren elactronico |centrutrnn@gma1'l.mm

Nimern de Teléfans (7 |
Niimern de Fag ("1 |

Lugar de presentacidn
Lugar de pressntacion *  |01163 | PEPE OSORIQ, 5 - 23670 - MARBELLA- buscar

~Tipo de Empresa

4

Indigue &l tpo de Empresa que solicita la autorizacian

& Empresa que va aactuar exclusivaments en nambre propio

Giupo de Ermpresas

Empresa que va a actuar en representacion de terceros

Colegiado protésional de alta an gl Regimen Especial de Trabajzdores Autdnonmos

= [l Xt Be

Colegiado profesional de alta en l3 Mutualldad da ! |

*FCampo opoional
(1) Opclenal para tipo de documentt distints d& NIF
(@) Ernvel pazo de Colegtado Profesions! que sarezes de Guenta de Cotizzeion aste dato no se cumplmentars

| scaptar | | waolver

&

3tplazo que tenemos para entregar la solicitud e

9. Clic enAceptar

Solicita la confirmacion de los dat

la oficina elegida.
A (7 \

; Desea usted definitivamente tramitar su solicitud ¢

En caso afirmativo, su solicitud a5 enviada 3l Servicio Publico de Emplen por ustad elegidoy dispone de 30 dias
naturales para presentar ante el mismo la solicitud que mosframos posteriormante;

10. ClicenS! \)

Ahora pracedemos a asignarle la clave personal

11.Introduce la clave que desees en las dos ventaseguydamente el codigo de seguridad

Clave parsonal

confirme Clave personal |

i

=

¥ Tecles'las caracteres de I3 cuadriculs sin dejar egpacios

[ acaptar | ! vulver.!
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Explicacion de las Operaciones

Ndéminas y Seguridad Social — SEPE

12.Clic enAceptar

Hemos finalizado y procedemos a ver el documento

Solicitud de autorizacion

La Salicitud se ha registrade corrsctaments
Itprima el docurisnte pars presentarie en el Servicie Pdbllco de Emplac

wer documento:| | v;ll\rer|

13.Clic enVer documento

b _" GOMERNG  MENISTINO
DEESMAR  DEIMALEO

SOLICITUD DE AUTORIZACION ADMINISTRATIVA A EMPRESAS
(jpara el uso de la Aplicacion de la Ci jcacian de la C: ion Laboral a wavés de Intzrmet)

FECHA DE SOLICITUD: 05/07/2012
N° DE SOLICITUD: 0120121430

Don/Diofia Juan Canca Herrera, con nimero de identificacion fiscal (N.1.F/N.LE )} 25075391D, en
nombre y representacion de la empresa Informatica Tron S.l. con CIF/NI1F/N.|E B29378148 y
codigo de cuenia de cotizacion 0111 290120306 33, y con domicilio en C/IMARQUES DE ESTELLA
N®18, municipio MARBELLA, provincia MALAGA, C.P. 29870, correo elecirdnico
centrotron@gmail.com

SOLICITA AUTORIZACION para el uso de la Aplicacion de Comunicacion de la Contratacion Laboral a
través de Intemet. Esta autorizacidn supone la aceptacion de las CLAUSULAS Y CONDICIONES que se
detallan en la segunda hoja.

La DOCUMENTACION que debera apartar serd la siguiente
» Solicitud firmada vy sellada, por duplicado
* Si sl solicitante es persona fisica, documento nacional de identidad, o si se tratase de
exiranjero, pasaporte o documento que los sustituya y ndmero de identificacion de extranjera

Esta solicitud hade lleva
de tarjeta identificativa de
En caso de ser Em
copia del documen identificacion del mismo.

ina de emphés cercana paoluplicado, ademas de fotocopia
itante si estaatmo, DNI, Pasaporte, etc.

Para acceder C
autorizagion

RAT@ hay que disponer de Cedii Digital o usar el acceso con

En nue caso usaremos el acceso con Certiflomyilal.
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Explicacion de las Operaciones

CONTRAT@

Acceder al servicio de Contrat@

Primero entraremos en la opcion para dar de al@a empresa en CONTRAT@ desde la cu
podremos realizar la gestién de los contratosesiartque desplazarnos a la oficina de empleo.

1. Abrewww.sistemanacionalemplaess

2. Localiza el apartado de Contrat@
¢ Contrat@; Comunicacian de la
3. Clicen contratacion laboral Q
Escogemos la opcion para acceder al Contrat@
4. Clic enAcceso con Certificado digital [\
Acceso.con J

certificado digital \,

Aparece la peticion de acceso con Certificado aigjtie tengamos instalado en el ordenador,

®
5. Clic en elCertificado Digital de la empre

[=.T)

Fpen

6. Clic enAceptar

Aparece la pantalla desde la c@ea emosoelsd a las diferentes operaciones

Infarmacion genaral

v

Solicitud de autorizacian

b Gastlon dé la autorizacion
Camunicacian de la cantratacion
I+ Cormunicacion de la copia basica

b Segiimiento de las comunicacionss realizadas

icacion de la Contratacion

Aparece
de laem

identificacion del usuario, donde debedw®introducir la clave que dimos de alta, el N
esa y resolver la CAPCHA de segurida, parecido al siguiente

Identificacidn de Usuarios

Usuario Principal (CIF/NIF/NIE) (it v | Bzaaralds | |?|
0 Usuario &sociado a
Clave Personal [y vesecsssrss ]

il
- 4
= 2

Introduzes los cardcteres de
varificacton de seguridad.:

prLIFYD |
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Ndéminas y Seguridad Social — SEPE

Explicacion de las Operaciones

entrar

Aparece la ventana desde la cual realizaremokmcdones de comunicacion de los contratos.

8. Clic en el BotorEntrar

Comunicacidon de la contratacion

& través de la comunicacidn de datos
& través del modelo de la comunicacian
& través del envio de ficheros
Correccion de datos

Incluir contrato de Oficina de Emplen
subrogacian

Datos del Anexo de Formacian

Las opcionesA través de la comunicaciony “A través del envio de permiten realizar
comunicaciones de manera individualizada otipiélrespectivame bos casos deberan
haber firmado previamente las partes implicadagp(esario y t dor)“elseontrato, prérroga, etc.
gue se va a realizar.

La opcion ‘A través del modeld permite realizar c
individualizada cuando previamente las partes icapk
el contrato, prorroga, etc., que se va a realidana vez
comunicacion definitiva confirmando la comunicacién

9. Clic enA través de Iawicacién dgdatom

jones  provisionales rdanera
trabajador) no han firmado
ado por las partes, se realizara la

[N

& traves de la comunicacion de datos
& través del modelo de la comunicacion
& traves del envio de ficheros

hd

En esta opcion del me n recogidamr@as que permiten al usuario principal o
asociado realizar los di pos de comunases, a través de los datos de la comunicacion, una
vez haya sido firmado p (empresaniabajador), el contrato, prérroga, etc.

Através de la comunicacidén de datos

Contrato

Prarroga

Tranzformacian a indefinida
Llarnarmiento de fijo discontinuo

Horas complementarias

10. Clic enContrato

Mediante esta tarea el usuario principal o asocemlsa realizar comunicaciones de la contratacion
a través de los datos de la comunicacion del dontra

Aparece la seleccién del tipo de contrato al queesponde la comunicacion que se va a realizar, o
bien, obtener informacion previa sobre los tipes abntratos si se desconoce a qué contrato
corresponde la comunicacion que se pretende realiza
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Explicacion de las Operaciones

Através de la comunicacién de datos

Indefinido tiempo cormpleto
Indefinido tiempo parcial
Fijo discantinuo

Temporal tiempo completo
Temporal tiempo parcial
Formacion v aprendizaje
Practicas tempo completo

Practicas tiempo parcial

wolyer

Obtener informacidn sobre los tipos de contrato
Obtener informacid % leves de bonificacidn vigentes

11.Clic entipos de contratos

Desde aqui se enlazara con la pagina web de amnttat Servi
puede obtener informacion general de -contradestraba
especifica de los diferentes tipos de contratdexiss

blic Empleo donde
D una informaciéon m

Podemos navegar por la pagina y obtener informaobre los:contratos de trabajos.
12.Cierra la ventana de ayudatifgs de contrato

®
Vamos a obtener ayuda sobre las bonificacienes

13.Clic enleyes de bonificacion A

Pract 1empo completd
Practicas temp cial

volyer

Obtener informatisn spbre los tipos de contrato
Obtener informacion sobre las leyes de bonificacion vigentes

4

Podemos ver | i?e leyes y los reales wscreferentes a las bonificaciones

valver

14.Clic drVolver
Volvemos.a la pagina desde donde se seleccionazanirato.

Para la eleccién de un contrato, primero se selead la modalidad del mismo dentro del lista
gue aparece. Vamos a realizar u ejemplo de contrdédinido a tiempo completo.

15. Clic enIndefinido tiempo completo

\Inn%ﬁ'm'da tiempo completo

Indefinido tiempo parcial
Fijo discontinuo
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Ndéminas y Seguridad Social — SEPE

Explicacion de las Operaciones

Aparece una ventana desde donde le indicamosdasuths especificas de este contrato.

16.Clic en la flechita d&eleccione las clausulas especificas

Através de la comunicacién de datos - Indefinido tiempo completo

- Seleccione las clausulas especificas - v

aceptar volver

17.Selecciona la opcioh50 — Apoyo a emprendedores (con bonificacion)

18.Click enAceptar

Los datos del trabajador son los siguientes:

Documentos Identificativos

Tipo Documento : |DNI | N® Documento : 12365495 IEI M® Seg. Soc (l):/ 35795123 /
Datos Personales delfde la Trabajadorfa

Nombre *:|[SEBASTIAN Primer Apellido *:[BLANCO | segundo apellido : |[LOPEZ |
Sexo *:|HOMBRE | Fecha Nacimiento *: 01/05/1992 Teléfono : [952785874] Ent: | | méwil: [ ]
Datos del Domicilio

Tipo ¥ia: [CALLE via: LAGASCA | No:[ 1] Esc.:[ | piso:[ | Puerta:[ |
Codigo Postal *: 29670|Localidad *: |MARBELLA | Cod. Localidad :| 29063

Otros Datos

Nacionalidad *:|spafla | Estudios *: [ENSEFANZAS DE BACHILLERATO |

Representante Legal del/de la Menor: | |

DNISNIE Repres. Legal :I:I Parentesco :| |

Los datos comunes a ¢
contenidos en los epigra

comunicacionesrdeatms que se presentan en la pantalla son los

- D d mpresa que contrata
- tos del Trabajador*

el Contrato
s datos del Contrato

El contenido del resto de datos, varia en funciértigo de contrato que se vaya a comunicar, y se
recogeran en:

- - Datos especificos del Contrato

* El identificador del trabajador sera siempre utFN NIE, en el supuesto de trabajadores
extranjeros a los que aun no se les ha asignaddRirel trabajador debe dirigirse a una oficina del
Servicio Publico de Empleo, donde se le facilitard nimero provisional con el que poder
comunicar los datos de los contratos
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Explicacion de las Operaciones

Datos de la empresa que contrata

Datos de la Empresa que contrata

ldentificador de la
empresa(CIF/MIF/MIE]

Cuenta de Cotizacidn

Datos del Trabajador

Datos del Trabajador
Tipo y Namero de documento
Mombre
Apellida 1
apellido 2 11!
Fecha de MNacimiento
Sexo
Macionalidad
Faiz de Domicilio

Municipio de Domicilio

Numero de afiliacion 55 &

Datos del Contrato

Datos del Contrato
Fecha Inicio Contrato

Mivel Formativo

Ocupacion del puesto de
trabajo

Paiz del Centro de Trabajo
Municipio del centro de trabajo

e—

Datos e cificos del contrato

Datos especificos del contrato

o111 | B3 | p1203oe | s |

Nif r 123654%8P

[SEBASTIAN |

BLANCO |

LoPEZ |

b -ps] - sz |

HOWKBRE r

ESPafia r

ESPAfA r

£06s | |MARBELLA

s | [3eszs825 | 8o |

To\d

br]- e e |

EMSERANZAS DE BACHILLERATO

5420 | [OPERADORES DE TELEMARKETING |

ESPARA

2o0es | |MARBELLA |

Dato ohligatorio en los supuestos de :

Datos de Programa de Empleo

Datos de la oferta de Trabajo

Discapacidad

#| Apoyo & Emprendedores

Contrato Relevo
ET/COSTESFD

Regularizacion

Empresza de Trabajo Temporal
Bonificacion

Mayores de 52 afios (Ley
45/2002)

Campafas

buscar

buscar

buscar

buscar

-
]
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Ndéminas y Seguridad Social — SEPE

Explicacion de las Operaciones

Una vez esta todo correcto, mostrara en la pantallsiguientes datos:

- Relacidbn de mensaje de error si los hubieraErrores con los que se ha realizado la
comunicacion del contrato.

- Identificador de la Comunicacion Asignado por el sistema y que esta formado ptetta E

y 13 digitos, donde:

1 Las dos primeras posiciones estan destinatlagddigo de la provincia de ubicacion
del puesto de trabajo. Si el puesto de trabajonesl eextranjero, sera el codigo de la
provincia de la cuenta de cotizacion.

1 Las cuatro siguientes posiciones son para el afogee se ha lizado la
comunicacion.

1 Las siete posiciones restantes estan destinadasnaro secuencial.

A continuacién se mostrard un submenu con lasnthstitareas a las que ‘puede accede

0ué operacidn desea realizar?

¢ Comunicar la copla basica del contrato

# Siguiente contrato de la misma empresa
¥ Siguiente contrato con los mismos datos
¢ Obtenar el docemento en formato pdf

» Waolver al mend comunicacidn de la contratacion

Si ne comunica ahgra la Copia Basica, pedra realizar la communicacion posteriorments

a trawés de la opcién “Comunicacion de la Copla Basica

. B
Opcion COMUNICAR LA COPIA BASICA NTRATO se mostrara en pantalla los datos
del contrato comunicado del que seghabran, elimit@gldatos personales del trabajador

OpciénSIGUIENTE CONTRATQ.DE SMA EMPRESA enlaza con el menu de seleccion

de cbdigos de con unicar un vaueontrato, al mostrar la pantalla de
COMUNICACION DE NTRATO DE TRABAJO, los datosedempresa que contrata
CIF/NIF/NIE y Cuenta d tizacion, apareceran dumgntados con los que se hubieran

introducido en el co
comunicar, datos
descrito anteriorment

bajador y datos del camtsat cumplimentaran y validaran como se han

SIGUIENTE/.CONTRATO CON LOS MISMOS DATOSenlaza con la transacciéon de
IGACIO E UN CONTRATO DE TRABAJO, qué permitira comunicar los datos
ontrato del mismo tipo y con los misalatos que el anterior, a excepcion de los datos
del trabajador que debera comunicar, los datosmeesa y contrato se le mostrara cumplimentados
e introdujo en el contrato anterior, ishbpodra modificarlos a excepcion del tipo de
contrato. La cumplimentacion y validacion se hanéa se ha descrito anteriormente.

OpcionOBTENER EL DOCUMENTO EN FORMATO PDF le permitira obtener la comunicacion
del contrato en un documento PDF.

OpciénVOLVER AL MENU COMUNICACION DE LA CONTRATACION le llevara al ment de
Comunicacion de la Contratacion para que elijaotenf de seguir comunicando, o bien finalizar la
sesién pulsando el botén “volver”.

Nos quedamos aqui ya que no realizaremos ningwera@pn que quede registrada.
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Explicacion de las Operaciones

volver
19.Clic en el botérVolver hasta llegar a la pantalla d€omunicacion de la

contratacion

Comunicacidn de la contratacion

& través de la comunicacion de datos
& través del modelo de la comunicacian
& través del envio de ficheros
Correccion de datos

Incluir contrato de Oficina de Emplea
Subrogacian

Datos del Anexo de Formacian

Comunicacion a través del envio de ficheros

La forma de usar normalmente Contrat@ es mediantené
programa de Nominas.

ficheros generados por U

n

Los programas generan los ficheros XML, que esrehdto c | cual reconoce los datos Contrat@

y lo Unico que hay que realizar es el envio.

Mediante esta tarea el usuario principal®o asocj 3 realizar comunicaciones multiples de
contratacion por ficheros XML, a diferenciaide es explicadas anteriormente que se haq
una a una.

De la informacion contenida en e icaciadds se enviara aquella que sea obligato
segun lo establecido en el Anexo en Mirstque regula los datos minimos obligatori
de las comunicaciones, y Si as instomes técnicas de formato y longitud de camp

namero maximo de co aciones por fichero, etc.

fatos a comunicayrefichero, con el formato establecido en |
fichero se encontemaun directorio determinado del sisten

El usuario prepara un Ic
instrucciones técni

informatico de la , listo para ser recogidp la transaccion de comunicacion XML. &

mecanismo d S n de los lotes es el exéstnmanera estandar en los navegadores Intg
del mercado (transmision de ficheros http).

|O: GENERACION DEL FICHERO XML

La empresa debera adaptar su programa de nOmgestign de personal y generar un fichero XM
gue contiene las comunicaciones con una estrudaieaminada.

En un mismo fichero se puede incluir:

Un solo tipo de comunicacion: contratos o prorragaspias basicas, etc.

Hasta un maximo de 1.000 comunicaciones que pueggnde la misma empresa (igu
CIF/NIF/NIE) o de distintas empresas (distintos /QIF/NIE), esta uUltima posibilidad solament|

cuando el usuario que accede a esta tarea esadegiado profesional o una empresa que actuad
representacion de terceros
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Ndéminas y Seguridad Social — SEPE

Explicacion de las Operaciones

20.Clic enA través del envio de ficheros

A través del envio de ficheros

¥ Contrato

¥ Prorroga

¢ Tramsformacidan a indefinido

¥ Llamamiento de {ijo discontinuo

» Copia Basica

Centrats de grupa

¥ Horas Complementarias

¢ Incluir contrato de Oficina de Empleo
¥ Anexo de Farmacidn

oreecciGn de contrato

ccidn de promoga

cicn de trans formaciones

coidn da lamamientos

AR LA T,
o o o o

y o “- |

@ W D W

0 0

ccidn de horas -'Cl'fr.lﬂ‘l'n': ntarias

Ayuda

Una vez escogido lo que se va a comunicar apareceantalla d ndicamos el fichero
a enviar y que contiene los contratos o la openagé&seada.

21.Clic enContrato

Aparece la siguiente ventana desde la cual se geozal envia de.los ficheros.

Tipo de comunicacién CONTRATOS

Seleccione el fichero a enviar :

Informacion general | Solicitud de autorizacicn | Gestion de la astorizacién | Comunicacidn de la contratacidn
Comunicacion de la copda bdsica | Seguimiento de las comunicaciomes realizadas | Pdgina inicial

rE EUI0N O Lo dTs

buscar

@hdm del fichero, avisando en el caso de

Se realizan las validac e@spondientes
gue el fichero no sea CO correspondientasag de error, para proceder a su correccion.
es el adecuadogsibe éste en el Servicio Publico de Empleo.

Una vez el formato gel

Recepcion de un Fichero XML de Comunicaciones

Fecha recepcion z
Haora recepcion 2

identificador Envio =

Posteriormente recibira una notificacion informa

volver

Se ha recibido el siguiente fichero con comunicaciones de contratos iniciales

22/01/2014
15:51:46
C0006532

FULIE WET TS0 e i O0eS0,

El seguimiento de los ficheros enviados alvio Publico de Empleo se puede realizar a
través de la tarea denominada CONSULTA Y SEGUIMIENDEL ENVIO DE FICHEROS

A cada comunicacion aceptada (con o sin erroréSemicio Publico de Empleo le ha asignado un
identificador. Se puede acceder si se desea aafaast de consultas dentro de la opcién de
SEGUIMIENTO DE LAS COMUNICACIONES REALIZADAS

DE ESTELLA, 15 — 29670 SAN PEDRO ALCANTARA — MALAGA — TF. 952782877
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Explicacion de las Operaciones

Correccion de datos

volver
22.Clic en el botérVolver hasta llegar a la pantalla d€omunicacion de la

contratacion

Comunicacidn de la contratacion

& través de la comunicacion de datos
& través del modelo de la comunicacian
& través del envio de ficheros
Correccion de datos

Incluir contrato de Oficina de Emplea
Subrogacian

Datos del Anexo de Formacian

23.Clic enCorreccion de datos

Mediante esta tarea, el usuario podra corregirro@edos d de contratos comunicad
erroneamente.

Se permite corregir datos de las comunicacionesaidratos realizadas desde la Aplicacig
CONTRAT@. Hay que remarcar que se tr de correccioneslees, de subsanar datos
comunicados erréneamente, no de ‘modi toscamdiciones de los contratos. La
correcciones se podran realizar durante 3 ales siguientes a la fecha de inicio d
contrato, y siempre que no produzc in etros. datos que se pueden corregir son |
siguientes:

Datos de la empresa

- CIF/NIF/NIE
cliente y que exista la

- Cuenta de_co %

otizacion, siempre qelecontrato sea de una empresg
ion CIF/NIF/NIE y cteede cotizacion.

siempre que esté asocibddFANIF/NIE, y que el contrato

echa de Nacimiento

X0

acionalidad

Pais de domicilio

- Municipio de domicilio

- Numero afiliacion Seguridad Social

La correccién de los datos del trabajador repaguinicamente en el contrato que se esta
corrigiendo.
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Datos del contrato

- Nivel formativo

- Ocupacion

- Pais del centro de trabajo

- Municipio del centro de trabajo

Otros datos del contrato

- Fecha fin del contrato

- Datos de parcialidad (tipo de jornada y duraciérjornada)

- Disposicion adicional y colectivos

- Colectivo de bonificacién

- Causa de sustitucion de interinidad

- Datos de formacion (horas, formacion tedricalieei, colectiv
- Titulacion académica

- Convenio colectivo s/n

Datos especificos del contrato

- Investigacion

- Mayor 52 afios

- Relevo

- En el caso de las ETT, la "empresa usuaria”

Copia basica ®

- Tipo de firma
- Texto libre

(Las correcciones que se prete izar pasado80 dias naturales o de los datos no

eguir realizando desde las Oficin&nugeo.)

Correccion de datos de contrato

Seleccione la buisqueda del contrato por :

Identificador de la empresa v del trabajador

CIFFMIFSHIE de la Empresa H Cif v | [B2937E148
Tipay Mimero de documenta del trabajadar @ | s v I:l
Fecha de inicio del contrato inicial ! |:| I:I I:I dd/mm{aaza

Identificador del contrato

Identificador de la Cormunicacidn I:I I:I I:I

violver

25.Clic en el botérvVolver
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Cualquier correccidn que se necesite realizar temdrs que escoger la opcion adecuada dentro
mendu.

Vamos al apartado Seguimiento de las Comunicaciones

26.Clic enSeguimiento de las Comunicaciones realizadas

=rd Buzdn de Confrat@

Infarmacidn general | Solicitud de autorzacidn |\Gestidn de la autorzacidn | Comunicacion de la contratacion
Comunicacidn de la copia basica | Seguimiento de laz comunicaciones realizadas | Pagina inicial

En esta opcidon de menu se encuentran las tareagegomten al usuario con imir 13

comunicaciones realizadas, consultar las comuminasi provisionales pendienteside confirmacio

asi como realizar la consulta y seguimiento déidberos enviados
Seguimiento de las comunicaciones realizadas

Consultas e impresidn de comunicaciones
Consultas de comunicaciones pendientes de confirmar
Consulta v seguimiento de envios de ficheros

Consulta de correccidn de datos

= L
CONSULTAS E IMPRESION DE COMUN IQS

En esta opcién del menu se encu n tareapeuniten al usuario acceder a la consy
deseada y obtener la impresion d mi

CONSULTA DE COMUNICA ENDIENTES DE CONFIRMAR

Mediante esta tarea, io podra carsult relacion de comunicaciones provisiona
realizadas que esta de confirmar.

Si el usuario que de a la consultaeleprincipal, podra acceder a las comunicaso
realizadas por élimis 0 por cualquiera de suariggiasociados.

CONSULTA Y SEGUIMIENTO DE ENVIO DE FICHEROS

Mediante esta tarea el usuario podra realiaacdnsulta y el seguimiento de los ficherd4lX
gue la empresa ha enviado al Servicio Publico del&mconteniendo las comunicaciones de
contratos, prérrogas, transformaciones, llamamsertoras complementarias y copias basicas.
Al entrar en la tarea se accede a pantalla denominada CONSULTA
SEGUIMIENTO DE ENVIO DE FICHEROS, donde se muestias siguientes datos par
cumplimentar:

- Fecha de envio: Desde y Hasta Ambas fechas presentan el formato dd/mm/aaaa y
obligatorias. Permite recoger el periodo de fed®asnvio del que se desea realizar la consulta.
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- Usuarios (NIF / NIE) [ Es un dato opcional que permite ser cumplimene&abtusivamente por
los usuarios principales. Para los usuarios asosiadte dato no figura en la pantalla. A través de
este dato, el usuario principal podra consultarelacion de envios de ficheros realizados por un
usuario asociado al suyo. En caso de que el uspianicipal no cumplimente el dato, se le mostrara
la relacion de los envios de ficheros realizadospmismo.

Para cumplimentar el dato, primero se seleccioekti®o de documento que se va a introducir y a
continuacion el NIF o el NIE.

CONSULTA DE CORRECCION DE DATOS

Mediante esta tarea el usuario podra consultar suecaso imprimir, las correcciones efectuadas a
las comunicaciones.

O
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ASISTENTNE DE CONTRATOS

El Servicio Publico deEmpleo Estatal ha puesto a disposicion de las empresasadadanos un
asistente para la confeccion de los contratos quguiara paso a paso para proporcionar
modalidad de contrato que mas se ajuste a nuestcasidades.

1. Entra en la web de Sepavw.sepe.es

Localiza el Asistente de Contratos y haz clic sabre

Contratos de trabajo

Aparece una web desde la cual podemos iniciaroelgimiento para re ontrato de trabajo.

2. Clic enElige tu contrato en 5 pasos

/*

ELIGE TU CONTRATO EN 5 PASOS

Aparece la primera opcion en la cual qué tipo dpleator soy s decir el tipo de empresa que \
realizar la contratacién, en nuestro caso Si oue somos una empresa de menos deg
trabajadores, microempresa ®

MICROEMPRESA.- Se entiende por
econdmica, ocupa a menos de 10 p nashenilplanti
TRABAJADOR AUTONOMO.- (L
personal y directa, una activid
aunque eventualmente uti
EMPRESA DE INSER

EY. 44/2007) Tendra la consideracion de empreasandercion
ciedad cooperategalinente constituida que, debidamer

DE EMPLEO.- (REAL DECRETO 1368/1985) Centros de titularida
, cuyo objetivo principal es elréalizar un trabajo productivo, constituyéndo
de integracion del mayor nimero dbajadores discapacitados en la emprs

con un minimo del 70% de trabajadores con discdpday solicitar la correspondiente calificacion
la administracion competente.

Cuando se trate de trabajadores con discapacidadatamos por un centro especial de empl
mediante un contrato indefinido o temporal, inahsidos contratos formativos, se aplicaran |
bonificaciones del 100 por 100 de la cuota empiasarla Seguridad Social, incluidas las (
accidentes de trabajo y enfermedad profesionalsycileotas de recaudacion conjunta. La mis
bonificacion se disfrutara por los centros espesiale empleo en el supuesto de transformacion
indefinidos de los contratos temporales de fomelet@mpleo de personas con discapacidad g
transformacioén en indefinidos de los contratosulaclén determinada o temporales.
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HOGAR FAMILIAR.- (REAL DECRETO 1620/2011) Domicilio o lugar deidencia en el que
se prestan los servicios domésticos.

CENT
impue

RO DE MENORES.- Los centros de menores son centros donde se cur@gslaaondenas
stas a menores.

UNIVERSIDADES PUBLICAS Y ORGANISMOS PUBLICOS DE INV ESTIGACION.- (LEY
14/2011) Serdn empleadores:

DECR

3. Clic

4. Clic

Universidad Publica.

Organismo Publico de investigacion de la Adminigtia General del Estado.

Organismo de investigacion de otras AdministracsdPéblicas.

Otros empleadores cuando se trata de contratosppayactos especificos de ‘investigacion
cientifica y técnica de acuerdo con el articulol3bdel Texto Ref Ley del
Estatuto de los Trabajadores.

El Museo Nacional del Prado.

La Biblioteca Nacional de Espafa (BNE).

El Instituto de Patrimonio Cultural de Espafa (IRCE

La Filmoteca Espafiola adscrita al Instituto de e@ato y de las Artes
Audiovisuales.

Los museos y archivos de titularidad y gestiontaksta
La Direccion General del Instituto Geografic i
El Centro Nacional de Informacién Geografica.
Las Reales Academias y Academias Asociadas vi

el Instituto de Esparia.

plessdo

CORPORACIONES LOCALES Y OTRAS %TRACIONES PUBL ICAS.- (REAL

ETO 939/1997 Y ORDEN 19/12/199&

Ayuntamiento.
Diputacion Provincial.

Administracion General del do)y sus respectimgmnismos autbnomos.
Comunidades Autdno spectivos Organiaotéeaomos.

Proyectos de’intere neral y social a ejecutalapalistintas Administraciones publicas.

Proyecto i ion de las Administraciones ipab) generadores de empleo para los
trabajadores tuales agrarios desempleados.

a ejec e acciones que faciliten la insertaforal de trabajadores eventuales agrarios.

cireculo de la opcion Microempresa < 10 trabajadores

EMPLE ¢ Qué tipo de empleador soy?
@ vicroempresa = 10 P
frabajadaores

Plantila = 51 trabajadores

en el botérsiguiente
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En el apartado 2 debemos de escoger el perfil derkna que deseamos contratar, en que situad
de desempleo se encuentra, si es discapacitado

En nuestro caso una persona joven, entre 16 y@9 an

5. Clic en elcirculo de Joven (16-30)

MPLEADO . Qué perfil deseo contratar?

Edad:
. Joven (18-30) Mz
6. Clic en el botdrsiguiente

Indicamos la situacién de Desempleo en la que caecetra la p ac r, en nuestro casp
desempleado inscrito.
7. Clic en elcirculo de Desempleado inscrito

/

EMPLEADO @ ¢ Qué perfil deseo contratar? @

Edad:
Joven [16-30)

Situacién de desempleo:

\A @ Cesempizado nstrit Perceptor
AL\,
8. Clic en el botorsiguiente
SITUACION DE DESE Es estar inscrito como demandante de empleo en Ori@ina
del Servicio Public o de la ComunidadéAaoma correspondiente y estar en posesior
la tarjeta de dema e empleo que acred#iaumcion.

C o-tienen derecho a la prestaciétribativa 0 una vez agotada ésta, que compren
una prestacion econémica y, en su caso, cotizaciarseguridad Social.

Tendran la_consideracion de personas con discauheaiguellas a quienes se les haya reconocid(
grado de

una minusvalia en grado igual o superior al 33gmmto los pensionistas de la Seguridad Social

N
b

on

Qo

Kminas y Seguridad Social ~-SEPE

por
de

un

inusvalia igual o superior al 33 portoekn todo caso, se consideraran afectados [por

ue

tengan reconocida una pension de incapacidad penten el grado de total, absoluta o gran

invalidez, y a los pensionistas de clases pasivagengan reconocida una pension de jubilacién g
retiro por incapacidad permanente para el seraiciutilidad.
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En el siguiente apartado le indicamos si tieneagiacidad, en el caso que nos ocupa se supone con
una discapacidad del 33%

9. Clic en elcirculo de Si

EMPLEADO @ ¢Qué perfil deseo contratar?

Edad:
Joven (16-30)

Situacién de desempleeo:
Desempleado inscrilo

\Discapacidad:
. Si Mo
[ndiferente
10

Clic en el botorsiguiente

En el siguiente apartado indicamos si pertenedgim aolecti mi special. En nuestro
caso no pertenece.
11. Clic en elcirculo de Ninguno de los anteriore

@ vinguno de los anteriares

Indiferente

12.  Clic en el botérsiguiente

COLECTIVOS ESPECIALES:

Excluidos SocialesiLEY 4
* Personas co dificultades para suatiég en el mercado de trabajo, que estén
incluidos en e estos colectivos:

* Percept ntas Minimas de Insercidn, o wiealqtra prestacion de igual o similar
naturaleza, segun la denominacion adoptada en Cadaunidad Autbnoma, asi como los

piembro a unidad de convivencia beneficiatmsllas.

‘ as.gue no puedan acceder a las prestacitams/ee se hace referencia en el parrafo

erior; por alguna de las siguientes causas:

Falta del periodo exigido de residencia o empadndgrato, o para la constitucion de

la Unidad Perceptora.

o Haber agotado el periodo maximo de percepcionregate establecido.

« Jbvenes mayores de dieciocho afios y menores agatrprocedentes de Instituciones de
Proteccion de Menores.

* Personas con problemas de drogodependencia ut@stsrnos adictivos que se encuentren
en proceso de rehabilitacion o reinsercion social.

* Internos de centros penitenciarios cuya situaciénitenciaria les permita acceder a un
empleo y cuya relacién laboral no esté incluidace@ambito de aplicacion de la relacion
laboral especial regulada en el articulo 1 del Remreto 782/2001, de 6 de julio, asi como
liberados condicionales ex reclusos.
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e Menores internos incluidos en el ambito de aplimade la Ley Organica 5/2000, de 12 de
enero, reguladora de la responsabilidad penal slemlenores, cuya situacion les permita
acceder a un empleo y cuya relacion laboral noieskéida en el ambito de aplicacion de |a
relacion laboral especial a que se refiere el di®3.4 del Reglamento de la citada Ley,
aprobado por el Real Decreto 1774/2004, de 30 lde psi como los que se encuentran gn
situacion de libertad vigilada y los ex internos.

» Personas procedentes de centros de alojamientoatit® autorizados por las Comunidades
Autonomas y las ciudades de Ceuta y Melilla.

» Personas procedentes de servicios de prevencidgrsegcion social autorizados por lgs
Comunidades Autonomas Y las ciudades de Ceuta ijiaviel

La situacion de exclusion de las personas pertenteds a los colectivos a los que.se hace referencia
en el apartado 1, debera ser acreditada por lesciarSociales Publicos competentes:

Victimas de Terrorismo.-(Ley 29/2011)

Quienes sufran la accion terrorista, definida éstao la llevada a cabo por pe
organizaciones o grupos criminales que tengan palidad o por
constitucional o alterar gravemente la paz publica.

Sera aplicable igualmente, a las victimas de |tssadirigidos @
parrafo precedente aun cuando sus responsable 0
organizaciones o grupos criminales.

onas integradas en
bjeto subvertir el ordep

anzar los fines sefialados en el
‘ integradas en dichas

Victimas de violencia de género o domeésticgl-ey Organica 04)
* Violencia de género: Es la violencia fisi iga ejercida contra la mujer.
* Violencia domestica: Toda forma de viol fisccgsicologica que pone en peligro la
seguridad o bienestar de un mie a famikaurso a la fuerza fisica, incluida

violencia sexual, en la familia o
el incesto, el maltrato de muj

. Bteeoncepto se incluyen el maltrato infantl,
s abusosiadeg o de otro tipo contra cualquigr
ajo el misrcioote

En el tercer paso hay que,indi a jornada quee nemlizar el trabajador, en nuestro caso completa

13. Clicen elcirculod

Ndéminas y Seguridad Social —-SEPE

@ completa

Fljo discontinug

14.  Clic en el botorsiguiente

JORNADA COMPLETA.- (ARTICULO 34. ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES).
La prevista en el convenio colectivo de aplicacidren su defecto, la jornada maxima legal. |La

duracidon maxima de jornada ordinaria 0 a tiempopieta sera de cuarenta horas semanaleg de
trabajo efectivo de promedio en cémputo anual.

JORNADA PARCIAL.- (ARTICULO 34.5 ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES).
Cuando la prestacion de servicios se hace duramé@mero de horas al dia, a la semana, al mes|o al
afo inferior a la jornada de trabajo de un trat@ajadtiempo completo comparable. Se entendera|por
trabajador a tiempo completo comparable a un taaloaja tiempo completo de la misma empresa y

centro de trabajo, con el mismo tipo de contrattraleajo y que realice un trabajo idéntico o simila
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Si en la empresa no hubiera ningun trabajador caabfga tiempo completo, se considerara la
jornada a tiempo completo prevista en el convemieativo de aplicacion o, en su defecto, la
jornada maxima legal.

FIJO DISCONTINUO.- (ARTICULO 15. ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES).

Es el trabajador con un contrato por tiempo indéfinde fijo-discontinuo que se concierta para
realizar trabajos que tengan el caracter de fijgseditinuos y no se repitan en fechas ciertasyalent
del volumen normal de actividad de la empresa.

En el apartado 4, hay que indicar el tipo de comttaie deseamos realizar, en nuestro caso un
contrato Temporal

15. Clic en elcirculo de Temporal

CONTRATO & tipo de contrato quiero? @

Indefinida

Formacion Practicas

16. Clic en el botdrsiguiente v

CONTRATO DE TRABAJO INDEFINIDO.- (ARTI O 15. ESTATUTO DE LOS
TRABAJADORES).

Es aquel que se concierta sin establecer limitéeagpo en la prestacién de los servicios, en aiant
a la duracion del contrato. Su formalizacio A verbal o escrita, salvo los acogidos al
programa de fomento del empleo y otros relacainios que se estipule la obligacion de forma
escrita y, en todo caso, los de practica r-‘ ion y el aprendizaje, los contratos a tiempo

parcial, fijos-discontinuos y de relevo cotdsapara la realizacion de una obra o servicio

de empresas espariolas en el ex

determinado cuya duracion s e

se presumira celebrado per tiempo indefinido yragda completa, salvo prueba en contrario que
acredite su naturaleza tempora caractengpbeparcial de los servicios , tal y como estabédce
articulo 8.2 del Estatuto % abajadores

En todo caso, cual a as partes podra exigirel contrato se formalice por escrito incluso
durante el transcur relacion laboral.

CONTRATO 'DE TRABAJO TEMPORAL.- (ARTICULO 15. ESTATUTO DE LOS

los de duracion superior a cuatro semanas, qusagamente deberan constar por escrito, asi como
los formativos, los de obra o servicio determinadios de los trabajadores a distancia y los de los
trabajadores contratados en Espafia al serviciongeesas espafolas en el extranjero y los a tiempo
parcial, de acuerdo con el articulo 8.2 del Estatié los Trabajadores. En todo caso, durante la
vigencia de la relacién laboral, cualquiera deplages podra exigir la formalizacion del contrato d
trabajo por escrito.
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CONTRATO PARA LA FORMACION Y EL APRENDIZAJE.-
ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES)

El contrato para la formacion y el aprendizajediepor objeto la cualificacion profesional de I
trabajadores en un régimen de alternancia de datviaboral retribuida en una empresa ¢
actividad formativa. Se podra celebrar con tralmgesl mayores de dieciséis aflos y menores
veinticinco (podran celebrarse con menores det&raifios hasta que la tasa de desempleo se

por debajo del 15%) que carezcan de la cualificagitofesional reconocida por el sistema

formacion profesional para el empleo o del sistethacativo requerida para concertar un contrato
practicas.

El limite maximo de edad no sera de aplicacion doagl contrato se concierte

(ARTICULO 11.1 DEL

N personas (

discapacidad, ni con los colectivos en situaciorxd#usion social previstos en la Ley44/2007 de
de diciembre, en los casos en que sean contragpadqearte de las empresas_ desi , que e
cualificadas y activas en el registro administ@torrespondiente y en los su contrg
celebrados con alumnos participantes en proyee@srpleo y formacid d) de la Lg
53/2006). Estos contratos no podran celebrarsargt parcial.

CONTRATO EN PRACTICAS.- (ARTICULO 11.2 ESTATUT L AJADORES)

El contrato de trabajo en practicas podra conaataon qui tuvieren en posesion de ti
universitario o de formacion profesional de gradedi o titulos oficialments
reconocidos como equivalentes, de acuerdo coryas | sistema educativo vigel
o de certificado de profesionalidad de acuerdolo i y Orgéanica 5/2002, de 19

junio, de las Cualificaciones y de la Formacion f€sim ue habiliten para el ejercici

profesional. Que no hayan transcurrido mas de @iics, o de
con un trabajador con discapacidad, desde la

®
Al escoger contrato temporal, hay que ele
caso de Obra o Servicio determinado

17. Clic en elcirculo de obra o servicio.determinado
m Clausulas especificas
‘ . De obra o zervicio determinado l:‘:'l
Eventual por circunstancias de la produceion @
% D primer emples javen Q
Unav min S opciones procedemos a ladgsen formato PDF
18.  Clic en el botorDescargar PDF

Aparece el contrato para rellenarlo con los datggasdarlo en nuestro equipo.

tamdin de los estudios.
@e apartado el que nos interesa, en nuq

lete cuando el contrato se conci
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