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Control de versiones

Titulo SERENA (Sistema de Expedientes de Regulacion de Empleo Nacional)

Servicio de Relaciones Laborales

Area de Desarrollo para la Secretaria de Estado de Empleo
Subdireccion Adjunta de Desarrollo

Responsable

SG de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Ministerio de Trabajo y Economia Social

Registro de Cambios

Version Fecha Comentarios
1.0 21/02/2022  |Versién inicial
2.0 26/09/2023 Actualizacion teniendo en cuenta las nuevas funcionalidades.
4.0 12/09/2024 Cambio de tipos, tamafios y colores de letra
6.0 29/10/2025 Actualizacion del nombre del manual.
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1. INTRODUCCION

1.1.Finalidad del Documento

La finalidad del presente manual es facilitar al usuario el aprendizaje del manejo de la aplicacidn,
conocer los diferentes menus que la componen y su utilidad en el conjunto de todo el sistema, dando
asi todas las claves necesarias para la correcta utilizacién de la misma.

1.2.é{Qué es SERENA?

La aplicacidon SERENA (Procedimientos de Regulacién de Empleo) tiene por objeto el registro de los
procedimientos de regulacion de empleo solicitados por las empresas, asi como los procedimientos
de regulacién de empleo derivados de Mecanismos RED. El proceso se realizard mediante la emisién
de trdmites correspondientes a las entidades que intervengan en cada momento del proceso.

1.3.Perfiles y Roles

Se pueden encontrar los siguientes perfiles definidos en la aplicacion:
ADMIN: Encargado de parametrizar la aplicacion y la gestion de usuarios.

EMPRESA: Empresa o persona responsable que solicita el inicio de un Procedimiento de Regulacion
de Empleo.

RLT: Representantes Legales de las personas Trabajadoras.
DGT: Direccidén General de Trabajo. Para el que se distinguen los siguientes roles:

- ADMINISTRADOR: Encargado de parametrizar la aplicacion y la gestidon de usuarios. No podra
dar de alta a usuarios EMPRESAS y RLT, y para el caso de usuarios ITSS, Unicamente podra dar
de alta a usuarios con rol ADMINISTRADOR.

- ENTRADA: Encargado de revisar los nuevos procedimientos de regulacion de empleo
presentados y asignar un técnico al mismo.

- TECNICO: Encargado de realizar los tramites correspondientes durante el proceso de
regulacion, asi como realizar las comunicaciones oportunas con los diferentes organismos y
entidades.

- CONSULTA: Unicamente tendra acceso para visualizar los procedimientos de regulacién de
empleo.
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ITSS: Inspeccién de Trabajo de la Seguridad Social. Para el que se distinguen los siguientes roles:
- ADMINISTRADOR: Encargado de la gestidn de usuarios ITSS.

- ENTRADA: Encargado de revisar los nuevos procedimientos de regulacion de empleo
presentados y asignar un técnico al mismo. Ademas, es el encargado de realizar el Informe de
Inspeccién.

- TECNICO: Encargado de realizar los tradmites correspondientes durante el proceso de
regulacion, asi como realizar las comunicaciones oportunas a la DGT.

SEPE: Servicio Publico de Empleo Estatal.
TGSS: Tesoreria General de la Seguridad Social

EST: Estadistica

1.4.Acceso al sistema

El Acceso al Sistema de SERENA se hard a través del navegador de Internet. Accediendo a la direccion
de la aplicacién aparecera en pantalla una pagina de peticion de certificado. La persona usuaria debera
acceder mediante uno de los tres métodos de acceso:

- Cl@ve.

- Certificado electrdnico.

%é EC o T. SERENA - PROCEDIMIENTOS DE REGULACION DE EMPLEO
w3 T oon

Procedimientos de Regulacion de Empleo

» Normativa

» Serena

» Atencion a usuarios/as
« Procedimientos de despido colectivo y de suspension de contratos y reduccién de jornada por causas econdmicas, técnicas, organizativas y de produccion.

© Manual de Usuario/a

« Extincion y suspension de relaciones de trabajo y reduccion de jomada por fuerza mayor.

« Mecanismos Red

erena@mitramiss es

» Acceso a la aplicacion @ Descarga de plantilas
cl @V e J Con Certificado
ousss ks 40 @O NS T
2 ravés de Ci@ve Permanente centficado slecronico
» Enlaces de Interés autofirm(@

© informacion:

Tesoreria General uidad Social

« Configuracion soportada:
o Navegadores: Intemet Explorer 11, Edge y Chrome.
« Vaa acceder a un Sistema de Informacion el Ministerio de Trabajo y Economia Social.

Recuerde que debe custodiar de manera diligente la informacion y/o datos a fos que tenga acceso  realizar inicamente aquellas acciones para las
que se le ha habilitado.

En i ] a normativa 6 , Cédigo Penal, Estatuto Basico
del Empleado Publico, Estatuto de los Trabajadores, etc.)

Las personas que accedan por primera vez a la aplicacién y no estén dadas de alta en el sistema, se les
dara de alta automaticamente con perfil EMPRESA.

Si una persona ya estaba dada de alta en el sistema, accedera con el perfil/rol correspondiente al alta.
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En el apartado Atencidn a usuarios/as pinchando en Descarga de plantillas, se descargaran todos los
borradores de plantillas necesarios para el uso correcto de la aplicacion:

@EpIantiIIa_centru:us_de_trabaju:u.:clsx:
@ plantilla_datos_plantilla_actual.xlsx
@ plantilla_datos_plantilla_ult_anyo.xlsx
!@ plantilla_extincion_de_contratos.xlsx

!@ plantilla_reduccion_de_jornada.xlsx
!@ plantilla_rel_nom_per_trab.xlsx

@ plantilla_suspension_de_contratos.xlsx
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“Esta aplicacion se financid originalmente con el Programa Operativo Plurirregional de Espana 2014-
2020, del Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER). Una manera de hacer Europa.”

“Una manera de hacer Europa”
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