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1. Introducción 

Este documento presenta las distintas opciones que se va a encontrar el usuario al acceder al 
procedimiento de Inaplicación de Convenios Colectivos. 

Esta aplicación permitirá realizar solicitudes que, o bien inicien un nuevo expediente del 
procedimiento, o bien aporten nueva documentación, subsanaciones, alegaciones, etc. sobre 
un expediente ya iniciado. 

Cada solicitud realizada por un usuario queda registrada en la aplicación con un número único 
de registro. 

Asimismo permite la consulta del estado de las solicitudes y la recepción de las notificaciones 
electrónicas enviadas por parte del gestor del procedimiento. 
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2. Acceso al procedimiento 

Se accede a la aplicación desde la sede electrónica del Ministerio de Empleo y Seguridad 
Social alojada en la web del Ministerio:  

http://www.empleo.gob.es/ 

 

Ilustración 1.- Sede electrónica. 

Entrando en la opción Sede Electrónica se visualiza la pantalla de procedimientos electrónicos 
y servicios ofrecidos a los ciudadanos. 

 

Ilustración 2.- Pantalla principal de la Sede Electrónica. 

Seleccionando la opción Acceso a trámites aparecen todos los trámites enlazados en la sede 
electrónica. 

http://www.empleo.gob.es/
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Ilustración 3.- Lista de todos los procedimientos accesibles desde la sede electrónica. 

Seleccionando Procedimientos de la D.G de Empleo se listan todos los procedimientos propios 
de esta Dirección General. También es posible acceder al procedimiento pulsando la opción 
TODOS, que nos lista todos los procedimiento administrativos ordenados alfabéticamente. 

 
Ilustración 4.- Lista de procedimiento de la D.G. de Empleo. 

Seleccionando el procedimiento Inaplicación de Convenios Colectivos, se accede a la pantalla 
general del procedimiento: 
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Ilustración 5.- Acceso al procedimiento. 

A continuación se describen cada una de las opciones del procedimiento. 

3. Opciones del procedimiento 

3.1. Espacio Información 

Opción de acceso público, donde cualquier usuario puede acceder a la documentación del 
procedimiento. Se muestra una pequeña descripción del procedimiento y una serie de 
documentos que facilitan la presentación y seguimiento de solicitudes. En este apartado se 
incluye el manual del usuario y un documento informativo sobre el procedimiento de solicitud de 
inaplicación de convenios colectivos. 

También se proporcionan teléfonos y direcciones de correo de contacto para cualquier duda, 
tanto técnica como del procedimiento. 
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Ilustración 6.- Espacio de Información. 

El resto de opciones implican la autenticación del usuario mediante certificado electrónico 
reconocido para poder realizar cualquier solicitud en el procedimiento. 
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3.2. Alta de una solicitud 

Al pulsar sobre la opción Alta solicitud en la página del procedimiento, la aplicación realiza la 
autenticación apoyándose en un certificado electrónico reconocido, registrando así el número 
del documento de identidad del usuario que realiza la solicitud y/o consulta. 

 
Ilustración 7.- Autenticación del ciudadano. 

Una vez seleccionado el certificado con el que realizar la autenticación, la aplicación presenta 
las siguientes opciones: 

 
Ilustración 8.- Menú de alta de solicitudes. 

3.2.1. Solicitud inicial 

Esta opción permite crear una solicitud que inicie un nuevo procedimiento de Inaplicación de 
Convenios Colectivos. 
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Ilustración 9.- Alta solicitud > Solicitud inicial. 

La aplicación rellena automáticamente el nombre, apellidos y el documento de identidad del 
usuario solicitante a partir de los datos incluidos en el certificado seleccionado para la 
autenticación. El campo e-mail permite indicar una dirección de correo electrónico concreta 
donde recibir los avisos de la aplicación ante cualquier tipo de cambio en la solicitud. 

En el campo “En calidad” hay que indicar en calidad de qué se realiza la nueva solicitud. Las 
posibles opciones son: 

 En nombre propio. 
 Representante de la empresa. 
 Representante de los trabajadores. 

A continuación es necesario rellenar los datos identificativos de la empresa1. Para ello hay que 
cubrir el campo Nombre/Razón social, el campo Tipo de documento (NIF o NIE), el campo 
Documento donde se cubrirá el número del documento seleccionado en el campo anterior y por 
último el Código CNAE (Clasificación Nacional de Actividades Económicas) que aplique a la 
empresa. 

                                                

1
 La aplicación no chequea ni el número de documento de la empresa ni el código CNAE. Por favor, revise los datos 

antes de pulsar el botón Guardar para que se procese la solicitud. 
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Una vez rellenados los datos relativos al solicitante y a la empresa/razón social, la aplicación 
ofrece un espacio para añadir 1 fichero adjunto para cada uno de los tipos de documentación 
que el procedimiento espera recibir con la solicitud inicial. El límite para cada fichero adjunto 
es de 100 MB, existiendo el límite de 200 MB para la totalidad de los archivos incluidos en la 
solicitud. (Ver Anexo I al final del documento) 

 
Ilustración 10.- Alta solicitud > Solicitud inicial > Documentación adjunta al trámite. 

Una vez adjuntado un fichero, pulsando sobre el icono  se puede eliminar el fichero 
adjuntado. Con el icono  se puede abrir o descargar el fichero adjuntado. 
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Al final del formulario, hay un espacio para incorporar documentación adicional que el usuario 
considere de interés para el procedimiento. 

 
Ilustración 11.- Alta solicitud > Solicitud inicial > Enviar solicitud. 

En este caso, es necesario dar un título a cada fichero que se desee anexar. Pulsando el botón 

 se podrá seleccionar un fichero en el PC para anexar. El límite en este caso 
es de 4 MB, aunque sigue aplicando la restricción de 200 MB para la totalidad de la solicitud. Al 

pulsar el botón  para que el fichero seleccionado se adjunte a la solicitud. (Ver Anexo I al 
final del documento) 

Por último, pulsando el botón Guardar, la aplicación presenta una página donde damos nuestro 
consentimiento expreso para firmar la solicitud. 
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Ilustración 12.- Alta solicitud > Solicitud inicial > Firma solicitud. 

Antes de realizar la firma, la aplicación presenta el fichero ficheroFirma.pdf donde podemos 
leer toda la información que se está incluyendo en la solicitud, salvo el contenido de los 
ficheros, y que hay que firmar para completar la solicitud. En el contenido de este fichero, se 
incluyen los códigos hash2 de todos los ficheros anexados. 

En este momento hay que marcar la casilla que habilita el consentimiento expreso del usuario 
para firmar la solicitud y hay que seleccionar un certificado3 en el desplegable para realizar la 

                                                

2
 Código hash: huella digital de un contenido que permite comprobar, en cualquier momento, que el 

contenido original no ha sido alterado. 

3
 El número del documento debe ser el mismo que el utilizado en la solicitud por el ciudadano, si no, la 

aplicación nos da un error y no envía la solicitud. 
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firma, y luego pulsar el botón Firmar. En caso de haber algún error en la firma, la aplicación 
muestra la siguiente página: 

 
Ilustración 13.- Fallo en la firma de la solicitud inicial. 

Si se pulsa el botón Volver en este punto, la aplicación vuelve al formulario de cumplimentación 
de la solicitud para poder realizar la firma de nuevo, o cambiar lo que se desee en la solicitud. 

Si la firma se realiza correctamente, la aplicación muestra la siguiente página: 

 
Ilustración 14.- Alta solicitud > Solicitud inicial > Documento para el ciudadano. 

Se devuelve el número de registro asignado por la aplicación, así como una copia de la 
solicitud firmada por el usuario y un fichero firmado por la sede como acuse de la 
presentación de la solicitud. 

El acuse que recibimos de la sede contiene, a parte de los datos del solicitante y de la 
empresa, los códigos hash de todos y cada uno de los ficheros incorporados en la solicitud 
para que tenga constancia el usuario, y que sirven para verificar en cualquier punto del 
procedimiento administrativo que dichos documentos no han sido alterados. 
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3.2.2. Solicitud complementaria a la inicial 

Esta opción le permite al usuario realizar la solicitud complementaria a la inicial, enviada con 
anterioridad para iniciar el procedimiento. 

Esta solicitud permite añadir un documento que acredite que se ha entregado a la otra parte de 
la discrepancia una copia de la solicitud inicial. 

 
Ilustración 15.- Alta solicitud > Solicitud complementaria a la inicial. 

Al igual que en las anteriores solicitudes, la aplicación cumplimenta los datos del solicitante a 
partir de los datos incluidos en el certificado elegido para realizar la autenticación. 

Hay que cubrir los datos de registro de la solicitud inicial, así como el número identificativo de la 
empresa. El número de registro es el que se ha obtenido tras la solicitud inicial. 

En la documentación anexa, al igual que en la solicitud inicial, hay que incluir un documento 
adjunto obligatorio para este tipo de solicitud. Este fichero debe tener un tamaño máximo de 
100 MB.  (Ver Anexo I al final del documento) 



 

SUBSECRETARÍA 

SUBDIRECCIÓN GENERAL 

DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

Y COMUNICACIONES 

 

 

 

Manual Inaplicación Convenios Colectivos 
(Ciudadano) 

Página 15 de 24 

 

También es posible anexar algún otro fichero adicional que el usuario considere relevante para 
el procedimiento, teniendo en cuenta que cada fichero adicional tiene un límite de 4 MB, 
siendo el límite total para toda la solicitud de 200 MB.  (Ver Anexo I al final del documento) 

 
Ilustración 16.- Alta solicitud > Solicitud complementaria a la inicial > Documentación adicional. 

Como en el caso anterior, es necesario firmar la solicitud. La aplicación presenta la página para 
firmar la solicitud tras pulsar el botón Guardar. Una vez finalizado el proceso de firma, queda 
presentada la solicitud. 

3.2.3. Solicitud de subsanación 

Esta opción permite al usuario incorporar al procedimiento iniciado una solicitud de 
subsanación. La aplicación presenta la siguiente página cuando se elige esta opción: 
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Ilustración 17.- Alta solicitud > Subsanación. 

Al igual que en las anteriores solicitudes, la aplicación cumplimenta los datos del solicitante a 
partir de los datos incluidos en el certificado elegido para realizar la autenticación. 

Es necesario indicar el número de registro de la solicitud que ha iniciado el procedimiento y que 
se encuentra en el resguardo recibido de la sede electrónica, así como el número identificativo 
de la empresa afectada. 

Por último hay que incorporar una serie de documentación adicional requerida para este tipo de 
solicitudes, del mismo modo que en las solicitudes anteriores. 

También existe una parte para incorporar documentación adicional que el usuario considere de 
relevancia para el procedimiento. 
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Ilustración 18.- Alta solicitud > Subsanación > Documentación adicional. 

Al igual que en el caso anterior, para el fichero a incorporar en la parte de documentación 
requerida existe el límite de 100 MB. Cada fichero incorporado en la parte de 
documentación adicional tiene un límite de 4 MB, existiendo el límite de 200 MB para los 
ficheros adjuntados para toda la solicitud. (Ver Anexo I al final del documento) 

Cuando se pulsa la opción Guardar, la aplicación presenta la página para realizar la firma de 
solicitud y así terminar con su presentación. 

3.2.4. Solicitud de alegaciones 

Esta opción permite a la contraparte incorporar al procedimiento iniciado alegaciones en 
respuesta a la petición realizada por la CCNCC. La aplicación presenta la siguiente página 
cuando se elige esta opción: 
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Ilustración 19.- Alta solicitud > Alegaciones. 

Al igual que en las anteriores solicitudes, la aplicación cumplimenta los datos del solicitante a 
partir de los datos incluidos en el certificado elegido para realizar la autenticación. 

Es necesario indicar el número de registro de la solicitud que ha iniciado el procedimiento y que 
se encuentra en el resguardo recibido de la sede electrónica, así como el número identificativo 
de la empresa afectada. 

Por último hay que incorporar una serie de documentación adicional requerida para este tipo de 
solicitudes, del mismo modo que en las solicitudes anteriores. 

También existe un apartado para incorporar documentación adicional que la contraparte 
considere de relevancia para el procedimiento. 
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Ilustración 20.- Alta solicitud > Alegaciones > Documentación adicional. 

Al igual que en el caso anterior, para cada fichero a incorporar en la parte de documentación 
requerida existe el límite de 100 MB. Cada fichero incorporado en la parte de 
documentación adicional tiene un límite de 4MB, existiendo el límite de 200 MB para los 
ficheros adjuntados para toda la solicitud.  (Ver Anexo I al final del documento) 

Cuando pulsamos la opción Guardar, la aplicación presenta la página para realizar la firma de 
solicitud y así terminar con su presentación. 

3.3. Consultar estado de la solicitud 

Esta opción le permite al usuario consultar el estado de cualquier solicitud presentada. Cuando 
se selecciona esta opción, la aplicación nos solicita la autenticación pertinente basada en un 
certificado electrónico reconocido, exactamente igual que al dar de alta una nueva solicitud. 
Una vez validado el certificado, la aplicación presenta la siguiente página: 

 
Ilustración 21.- Consulta de estado de una solicitud. 

El sistema cumplimenta de manera automática, a partir de los datos obtenidos del certificado 
usado para realizar la autenticación, el nombre, los apellidos y el número de documento de 
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identificación del usuario. Opcionalmente, es posible indicar una dirección de correo electrónico 
donde recibir alertas sobre la consulta de estado que se va a realizar. 

De manera obligatoria, es necesario indicar el número de registro, y opcionalmente la fecha de 
presentación de la solicitud sobre la que se desea realizar la consulta de estado. 

Una vez que se pulsa el botón Guardar, la aplicación informa de si se ha podido insertar en el 
sistema la consulta de estado. 

 
Ilustración 22.- Consulta de estado de la solicitud > Información del sistema. 

Cuando un gestor procese la solicitud, y conteste a la misma, se debe recibir un correo 
electrónico con el asunto “Respuesta consulta estado solicitud” en la dirección de correo 
indicada en la consulta de estado con el siguiente texto, y una URL similar en función de cada 
consulta: 

 

 

 

 

 

Accediendo a la URL indicada en el texto del mensaje, la aplicación solicita que el usuario 
realice la autenticación con certificado electrónico reconocido, y una vez que se comprueba que 
el usuario que se ha autenticado es el mismo que ha realizado la consulta de estado, se le 
presenta la información relativa a la consulta de estado de la solicitud: 

En relación con la consulta referida al estado del expediente con número de registro de 
entrada 7408, se pone en su conocimiento que puede consultar la siguiente dirección: 

https://explotacion.mtin.gob.es/ley11/respuesta/login?id=1162  

 

https://explotacion.mtin.gob.es/ley11/respuesta/login?id=1162
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Ilustración 23.- Consulta de estado > Informe sobre la consulta de estado. 

En caso de que el usuario que se autentica no sea el mismo que el que ha hecho la consulta de 
estado, la aplicación contesta con la siguiente página de error: 

 
Ilustración 24.- Consulta de estado > Usuario no autorizado a ver la respuesta. 

3.4. Ver notificaciones 

Una vez que el usuario se autentica con certificado electrónico reconocido, la aplicación 
presenta la siguiente página informativa, donde se le explica al usuario la normativa vigente 
sobre las notificaciones telemáticas: 
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Ilustración 25.- Ver Notificaciones > Texto legal. 

Cuando se pulsa el botón Aceptar, la aplicación muestra la siguiente página con la lista de 
notificaciones para el usuario que se ha autenticado. 
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Ilustración 26.- Ver notificaciones > Lista notificaciones. 

Para cada notificación, la aplicación nos presenta la siguiente información: número de 
notificación, número de registro de la solicitud a la que corresponde la notificación, tipo de 
notificación, enlace al fichero adjunto a la notificación, fecha de publicación de la notificación, 
estado de la notificación, fecha de lectura (si está leída, en caso contrario se visualiza la fecha 
de validez). 

Para las notificaciones no leídas, cuando se pulsa el enlace del documento adjunto a la 
notificación, la aplicación establece dicha notificación como leída y toma el instante de tiempo4 
en el que se hace dicho acceso para que así conste en el procedimiento. 

                                                

4
 La toma de tiempo que realiza la aplicación está basada en el reloj del servidor de la sede electrónica, 

que a su vez está sincronizado con el reloj atómico del Real Observatorio de la Armada, que marca la 
hora oficial del estado. 
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4. Anexo I. Limitación del tamaño de los ficheros adjuntos 

En caso de que en alguno de los pasos descritos en este manual el/los fichero/s con la 
información a incorporar durante el procedimiento de solicitud superen el máximo permitido 
por la Sede Electrónica en cada apartado del mismo, deberá presentarse dicha documentación 
en soporte digital (CD-ROM o DVD-ROM) en el Registro General del Ministerio de Empleo y 
Seguridad Social (C/. Agustín de Betancourt, 4 - 28071 Madrid), o en las oficinas a que se 
refiere el artículo 38 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. Estas últimas oficinas 
tienen obligación de cursar las solicitudes recibidas dentro de las primeras veinticuatro horas a 
partir de su presentación. 

En ningún caso, la presentación de dicha información complementaria en soporte físico 
sustituye a la presentación telemática obligatoria para las solicitudes de este 
procedimiento. 


