298/95-LB/2020
21/ Abril /2020

GUIAS DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL PARA LA COMUNICACION DE BAJAS DE PRESTACIONES Y
FINALIZACION DE ERTE

Se ha publicado en el espacio COVID-19 de la pagina web del Servicio Publico de Empleo Estatal las siguientes
Guias basicas y sus correspondientes plantillas:

e Guia para la comunicacidn de bajas de prestaciones ERTE.
e Guia para la comunicacidn de la finalizacién de ERTE.

Se trata con estos documentos de facilitar la comunicacién de la baja de la prestacion de los trabajadores
afectados por ERTE que se van incorporando a la actividad o de la finalizacién del ERTE, con informacion sobre
las siguientes cuestiones:

Quién comunica la baja de la prestacion/fin del ERTE.

- Como se presenta el formulario de bajas/fin del ERTE.

- Qué debe incluirse en el formulario de bajas/fin del ERTE.

— Qué trabajadores hay que incluir en el envio.

— Cuando hay que presentar el formulario.

- De qué forma hay que enviar el formulario.

En Madrid, a 21 de abril de 2020



¢Como comunicar la baja de la prestacion de los trabajadores
afectados por ERTE que se van incorporando a la actividad?

Pueden comunicar las bajas de las prestaciones de los trabajadores y trabajadoras afectados por la
medida de suspension o de reduccién de jornada, la empresa, el grupo de empresas o la gestoria
designada para estos tramites por los anteriores. Los trabajadores, al conocer la fecha en que
retornan a su actividad laboral, entienden que su prestacién queda interrumpida desde ese momento

y no tendran que realizar ninguna gestion directamente ante el SEPE a estos efectos.

El formulario, que se puede descargar agui, es un modelo de solicitud unificado, al igual que la
solicitud colectiva que originé la prestacion, en formato de archivo Excel, que se puede descargar
aqui. El fichero Excel contiene una Uunica pestafa que debe cumplimentarse siguiendo las

indicaciones de las celdas y respetando los formatos.

El nombre del fichero Excel empezara por B seguido del de envio en 6 posiciones (ej
180412, para un envio remitido el 18 de abril a las 12 de la mafiana) y del de quien comunica
(empresa o gestoria) en 12 posiciones maximo (ejemplo B180412ARTESGRAF). La extensién
obligatoriamente sera , ho siendo admisibles versiones anteriores de documentos Excel.

Cualquier otro nombre de fichero sera rechazado y obligara a una nueva remision.

Esta plantilla contiene solamente 3 tipos de datos, aparte de los de la identificacion del comunicante:

1. El cddigo de cuenta de cotizacién de la empresa (CCC) sera la cuenta de 15 posiciones del

centro de trabajo donde presta servicios la persona que finaliza el ERTE y coincidira con la

indicada en la solicitud colectiva inicial que se remitié al SEPE.

2. EI NIF/NIE del trabajador o trabajadora que se incorpora a la actividad, causando baja en el
ERTE, ira en formato alfanumérico de 9 posiciones, sin signos ni espacios y completandose

con ceros a la izquierda, si fuera de menor longitud.

3. La fecha de baja en la prestacion sera la del primer dia de trabajo habitual tras la suspension o

la reduccion de jornada. Debe comprobarse particularmente este dato, ya que de ser erréneo


http://sepe.es/SiteSepe/contenidos/COVID-19/documentos/Plantilla-BAJA-ERTE-COVID-19.xlsx

podria resultar en la regularizacion posterior de prestaciones y de cantidades econdmicas

cobradas indebidamente, que se realizaria por la via de la responsabilidad empresarial.

Las empresas o grupos de empresa pueden incluir en el mismo fichero a los trabajadores de varios
centros de trabajo y varias empresas del mismo grupo que hayan terminado el periodo de suspension
o reduccién de jornada y se incorporen a la actividad, siempre que estén ubicados en la misma
provincia. En el caso de que sean todos los trabajadores de un mismo centro de trabajo, por

finalizacion del ERTE, podra cumplimentarse el modelo abreviado FIN DE ERTE.

Las gestorias que realicen este tramite en nombre de sus clientes podran utilizar una plantilla por
provincia de ubicacion de los centros de trabajos y remitir en un Unico documento las bajas en la
prestacion de los trabajadores de todas las empresas, siempre que sean de la misma provincia. De
esta forma podra informarse en un solo envio por provincia el inicio de la actividad de cuantas
empresas y trabajadores sea necesario. En el caso de que se trate de todos los trabajadores de un

mismo centro, por haber terminado las medidas del ERTE, se cumplimentara el modelo abreviado.

Puede afadirse tantos trabajadores como sea necesario, ampliando filas en la parte inferior de la hoja

pero conservando siempre los formatos del documento modelo.

Para realizar modificaciones sobre informacion ya remitida a través de este modelo sera necesario

ponerse en contacto con el SEPE.

Pueden comunicarse las bajas en el momento en que se conozca en firme la reincorporacién de la
persona o personas trabajadoras. También podran acumularse comunicaciones para remitir en un
menor numero de envios, pero las bajas de un mes deben comunicarse antes del dia 25 de ese

mismo mes para que no se generen pagos indebidos a los trabajadores ya en activo.

Puede remitir el archivo Excel a través del Registro Electrénico Comun de las Administraciones
Publicas (https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do) a la Direccién Provincial del SEPE en la
provincia donde se ubican los centros de trabajo. Para buscar en la aplicacion del registro electrénico

la provincia debe teclear la palabra “SEPE” en el buscador del apartado “Organismo destinatario”.
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Puede remitir el archivo mediante correo electronico a la direccion DPxxAcuerdos.ERE@sepe.es,
donde xx es el codigo de la provincia en la que se ubica el centro de trabajo. Consulte la tabla de

buzones provinciales aqui.

No obstante, la Direccién Provincial del SEPE y la empresa podran acordar otras formas de remisién
de datos, siempre que se garantice la seguridad de las comunicaciones y se facilite toda la

informacién necesaria.

Para mas informacién, http://www.sepe.es/HomeSepe/COVID-19/preguntas-frecuentes.html
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¢Como comunicar la baja de la prestacion de todos los trabajadores
afectados por ERTE por finalizacion de las medidas temporales?

Pueden comunicar la finalizacion del ERTE vy, con ello, la baja en la prestacion de todos los
trabajadores y trabajadoras afectados por suspension o reduccidon de jornada, la empresa, el grupo
de empresas o la gestoria designada para el tramite por los anteriores. Los trabajadores, al conocer la
fecha en que retornan a su actividad laboral, entienden que su prestacion queda interrumpida desde

ese momento y no tienen que realizar ninguna gestion ante el SEPE, a estos efectos.

El formulario es un modelo de solicitud unificado, como la solicitud colectiva que originé la prestacion,
en formato de archivo Excel, que se puede descargar agui. El fichero contiene una unica pestafa que

debe cumplimentarse siguiendo las indicaciones de las celdas y respetandose los formatos.

El nombre del fichero Excel que se remita empezara por - seguido del de envio en 6
posiciones (ej 210418, para un envio remitido el 21 de abril a las 18 de la tarde) y del de
quien comunica (empresa o gestoria) en 12 posiciones maximo (ejemplo F210418PANIF). La
extension obligatoriamente sera , ho siendo admisibles versiones anteriores de documentos

Excel.

Esta plantilla contiene 3 tipos de datos, aparte de los de la identificacién del comunicante:

1. El cddigo de cuenta de cotizacién de la empresa (CCC) sera la cuenta, en 15 posiciones, del

centro de trabajo que ha finalizado el ERTE y coincidird con la indicada en la solicitud

colectiva inicial que se remitié al SEPE.

2. El numero de trabajadores sera el total de personas afectadas por las medidas temporales de

suspension y/o reduccién de jornada y sobre las que se comunicd solicitud de alta de
prestacion por desempleo, ya fuera en uno o en varios envios. Debe consignarse una unica

cifra con la totalidad de los trabajadores y trabajadoras a los que se les aplicé las medidas
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temporales. El dato sera en formato numeérico, sin otro signo que el marcador de unidades de
millar, que tomara automaticamente del formato del campo, si se diera el caso.

3. Lafecha de baja en la prestacion sera la del primer dia de trabajo de jornada habitual para la

plantilla, tras la suspension o la reduccion de jornada. Debe comprobarse particularmente este
dato, ya que de ser erréneo podria resultar en la regularizacion posterior de prestaciones y de
cantidades econdémicas cobradas indebidamente, que se realizaria por la via de la

responsabilidad empresarial.

Las empresas o grupos de empresa pueden incluir en el fichero varios de sus centros de trabajo,
siempre que hayan finalizado el ERTE y correspondan a una misma provincia. Solo se incluiran los
centros en los que la totalidad de las personas trabajadoras hayan terminado el periodo de
suspension o reduccién de jornada. Si la empresa o grupo tiene centros de trabajo en distintas
provincias debera cumplimentar esta plantilla por cada provincia, que se remitira a cada Direccion
Provincial del SEPE.

Las gestorias que realicen este tramite en nombre de sus clientes podran comunicar a través de este
modelo el fin del ERTE Covid-19 y la baja de la prestacion de la totalidad de la plantilla de tantos
centros de trabajo como consideren ubicados en la misma provincia, pero solo si se ha producido el

fin de las medidas temporales para todos los trabajadores.

Por tanto, este modelo solo se utilizara si el centro de trabajo ha finalizado el ERTE, retomando
la actividad toda su plantilla, entendiendo que con esta comunicacién se producira la baja colectiva

de las prestaciones de todas las personas trabajadoras para un mismo cédigo de cotizacion.

En el caso de que no todos los trabajadores de un mismo centro de trabajo hayan terminado la
suspension o reduccién de jornada por ERTE Covid-19, debera cumplimentarse el modelo BAJAS
ERTE, donde debera relacionarse el NIF/NIE de los trabajadores que si finalizan y el CCC del centro
de trabajo al que estan asignados, asi como la fecha de baja de la prestacion que se les debe aplicar,

manteniéndose de alta en la prestacion a aquellos trabajadores que sigan afectados por el ERTE.

Puede anadirse tantos trabajadores como sea necesario, ampliando filas en la parte inferior de la hoja

pero conservando siempre los formatos del documento modelo.

Para realizar modificaciones sobre informacion remitida en este modelo sera necesario ponerse en

contacto con el SEPE.
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Puede comunicarse el fin del ERTE en el momento en que se conozca en firme la reincorporacién de
la totalidad de la plantilla. Podran acumularse comunicaciones para remitir un menor numero de
envios al SEPE, pero teniendo en cuenta que las bajas de prestaciones del mes deben comunicarse

antes del 25 de ese mismo mes para no generar pagos indebidos.

Puede remitir el archivo Excel a través del Registro Electronico Comun de las Administraciones
Publicas (https://rec.redsara.es/registro/action/are/acceso.do) a la Direccién Provincial del SEPE en la
provincia donde se ubica el centro de trabajo. Para buscar en la aplicacion del registro electronico la

provincia debe teclear la palabra “SEPE” en el buscador del apartado “Organismo destinatario”.

Puede remitir el archivo mediante correo electronico a la direccion DPxxAcuerdos.ERE@sepe.es,
donde xx es el codigo de la provincia en la que se ubica el centro de trabajo. Consulte la tabla de

buzones provinciales aqui.

No obstante, la Direccion Provincial del SEPE y la empresa podran acordar otras formas de remision
de datos, siempre que se garantice la seguridad de las comunicaciones y se facilite toda la

informacion necesaria.

Para mas informacién, http://www.sepe.es/HomeSepe/COVID-19/preguntas-frecuentes.html
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RELACION DE CCC Y FECHA DEL DIiA DE INCORPORACION A LA ACTIVIDAD




RELACION DE CCC Y FECHA DEL DIiA DE INCORPORACION A LA ACTIVIDAD




RELACION DE CCC Y FECHA DEL DIiA DE INCORPORACION A LA ACTIVIDAD




RELACION DE CCC Y FECHA DEL DIiA DE INCORPORACION A LA ACTIVIDAD

Para incorporar mas trabajadores a este listado afiada filas copiando las dos ultimas y pegadndolas tantas veces como sea necesario. Es
importante que se conserve el formato para el tratamiento posterior que va a realizar el SEPE de este documento.
Gracias por su colaboracion.




