REGISTRAR UN ACUERDO O CONVENIO COLECTIVO

Para registrar un documento en el Registro de Convenios Colectivos hay que
acceder a la aplicacién informdatica por medio del enlace en nuestra pagina web. Para

informacién mas detallada de cdmo acceder a nuestra pagina web haga control-clik
AQUIL.
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Compruebe que su ordenador cumple todos los REQUISITOS y que su
CERTIFICADO DE FIRMA DIGITAL es uno de los admitidos. A continuacidn pinche en el
botdn naranja “Entrar en la aplicacion”.
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Antes de comenzar recuerde que NUNCA debera avanzar o retroceder con las
flechas del navegador. Pulse siempre en SIGUIENTE o ANTERIOR o vuelva a pinchar en
las opciones de la columna de la izquierda si fuera necesario.
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Lo primero que tiene que hacer es registrarse como usuario. Pinche en ALTA
USUARIO. Para informacion mas detallada de este paso haga control-click AQUI.
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Una vez dado de alta (sélo es necesario la primera vez) pinche en
TRAMITACION:
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El usuario ya se encuentra dada de alta

PAGINA PRIRCIPAL Jilice el meny lateral "Tramitacion” para acceder a la aplicacion
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http://portales.gva.es/c_economia/web/pdf/Registro/Registrar_alta_usuario.pdf

Se desplegara una nueva pagina en la que se mostraran las distintas opciones
del registro.

Elija el tipo de documento a registrar. En el siguiente ejemplo pinchamos en
“Inicio Negociaciones”:

uerdos colec tives - Windews hlernel Explorer [

a',-.—.-u' &t pec e ploked on miin gob ssivsgoorysecfbean deiebn frads. sl ﬁ R
Mchheo Eocin Wer  Freortos Hemaclrtes Audy

WOW | R o oo s ckstis i~ B i v 2k rbgia - OF Hemowiertas -

LonikeiAy REGCON

rpa e la Megvclaci
HERVAS MARCD, FATMA
CH , DPERATIVO
I pErtl | Cerrar sesidn

Inicio

PAGINA FRINCIPAL
Bandeja de entrada
i@ Bandeja de Enbads
ACUERDOE SiN ARTECERERTES

ACUERMIS: 2 N BCLSineS, FeCEnlEs
| ——
D Regaro Acuerds

B &n Antecaderias

DO Can Aniaredesten

D Garariia-Resisidn Salarial
0 Pramoga

0 Deruncia

0 Wodhcackin

D Diros Tramies

O Bubsanpage

IO Recurse de Alzeda

ks s v

Lo primero que nos preguntara la aplicacién es si el acuerdo o convenio tiene
antecedentes o no. Se trata de antecedentes ya registrados en el registro telematico.
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Si hay antecedentes hay que tener en cuenta que el nimero de registro de los
convenios colectivos ha cambiado. Para introducir el nUmero correcto consulte la
TABLA DE CONVERSION DE CODIGOS ANTIGUOS A NUEVOS.

Si se trata de continuar un tramite ya iniciado o de cumplimentar alguin
requerimiento introduzca el nimero de LOCALIZADOR que corresponda.
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A continuacién preguntard el ambito del acuerdo. Seleccione la opcidn
adecuada. En el ejemplo seleccionamos acuerdo de sector.
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A continuacién hay que seleccionar la naturaleza del acuerdo desplegando el
combo y eligiendo la opcién mds adecuada. En el ejemplo, “convenio colectivo”. Para
pasar de pdagina pulse SIGUIENTE.
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La aplicacién nos pedird que indiquemos el AMBITO TERRITORIAL al que afecta
el convenio acuerdo.

Como estamos hablando de convenios de la Comunitat Valenciana esta opcién
siempre aparecera marcada. Si trata de un dmbito inferior pulse en CARGAR
PROVINCIAS y seleccione las afectadas. Esta previsto que, en un futuro, la aplicacion
permita descender a un dmbito comarcal/local. Para pasar de péagina pulse SIGUIENTE.
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Vaya rellenando los campos conforme se lo vaya pidiendo la aplicacién.

A veces sera preciso introducir en una misma casilla varios datos (por ejemplo,
en la correspondiente al CNAE hay que elegir primero la del cédigo del primer nivel -2
digitos- afadir la del segundo nivel —tercer digito- y finalmente el tercer nivel —cuarto
digito. Después hay que grabar el CNAE (afiadir CNAE) para continuar.
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A continuacion debe de introducir una CHAE de & digitos. Pere ello debe seleroonar primera la CNAE de nivel
1, lusge |s de nivel 2 v finalmentz la CNAE 3 4 digitas,
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Una vez gravado el CNAE completo aparecerd en una pantalla.
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Esta misma mecanica se ha de observar a la hora de introducir documentos
como archivos adjuntos. Segun el tipo de acuerdo que quiera registrar la aplicacién le
solicitard los documentos que se requieren. Puede introducir mas, con la opcién

“otros”, pero no puede introducir menos ni documentos repetidos: la aplicacién no le
dejara continuar.

Archivos Adjuntos *

Los archives adjuntos obligatorios para peder registrar el acuerdo son "ACTA DE CONSTITUCION', 'ACTA DE
FIRMA', 'TEXTO DEL ACUERDO', 'DELEGACION DE LA CN EN EL FIRMANTE DE LA SOLICITUD DE INSCRIPCION' y
'TEXTO DEL ACUERDO SIN FIRMA'.

NOTA: no se pueden afadir documentos cen el mismo nombre.

Tipo de Documento

~
Archive Adjunto
Adjuntar archive Limpiar Adjuntos
Ante Guardar Limpiar Siguient:

Para adjuntar los documentos primero despliegue el combo “Tipo de
Documento” y seleccione uno por el orden en que aparecen. Después pulse en
“examinar” para que aparezca una pantalla con los archivos guardados en su
ordenador. Seleccione el que corresponda y pulse “Adjuntar archivo”. Vuelva a
desplegar el combo de “Tipo de Documento” y seleccione el siguiente. Vuelva a
examinar,a escoger y a adjuntar. Asi hasta que estén todos.
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Los documentos seleccionados apareceran en una pantalla. Si son muchos

documentos apareceran en varias pantallas que tendra que seleccionar manualmente
en los numeros que aparecen bajo cada una de ellas.
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Cuando haya terminado pulse “siguiente”. Si no ha rellenado correctamente la
pagina o falta algin documento le aparecerd un mensaje con letras rojas.
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D Sin Antecedentes Debe afiadir los documentos obligatorios para registrar un convenio. Por favor introduzea todos los documentos
requeridos.

Debe introducir un valor en el campo 'Denominacion’.

Debe seleccionar al menos una CNAE.

Debe seleccionar un Ambito Funcional.

i . . Debe introducir el nombre de la empresa.
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Para que no se produzca error es conveniente tener preparados los
documentos a adjuntar. Si quiere ver las clases de documentos a adjuntar, PINCHE

-

AQUI.

Ademads, segun el acuerdo a registrar, se le requerird que adjunte la
autorizacion de la comisién negociadora para presentar el documento. Para ver el
modelo de autorizacién, PINCHE AQUI.

Finalmente recuerde que si el acuerdo se ha de publicar en un Diario Oficial
(DOCV o0 BOP) ha de adjuntar el documento en formato de texto electrénico. PINCHE
AQUi para ver los requisitos de los documentos a publicar en DOCV/BOP.

Continue rellenando las ventanas a medida que aparezcan. Cuando se registra
un convenio también hay que rellenar las hojas estadisticas. No se deje ninguna
casilla en blanco o no le dejard continuar. La Unica excepcidn es la pagina de categorias
salariales, que es voluntaria.
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Para finalizar, seleccione la firma digital del representante y firme.
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La aplicacién generard un recibo y el dard un ndmero de localizador. Puede
descargar tanto la firma como el acuse. Cuando haya guardado los recibos generados
vuelva al inicio.
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