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MANUAL ACTAS TELEMATICAS

Formulario —solicitud de conciliacién

Cuando el tipo de procedimiento seleccionado es RAPIDO, el presentador/a podré indicar su voluntad

de formalizar telematicamente el acta de conciliacion:

“Deseo formalizar telematicamente el acta de conciliacion”:

Generalitat de Catalunya
Departament de Treball, Afers Socials
i Families

Papeleta de conciliacion

Datos identificativos

Unidad organizativa donde se solicita el acto de conciliacién

Barcelona - Servicios territoriales en Barcelona El
Concepto de demanda de conciliacion Tipo de demanda Tipo de procedimento
Despido E Individual EI Rapide

I U Deseo formalizar telematicamente el acta de conciliacién. I

Declaracién responsable que la persona solicitante no ha sido incluida en un ERE de extincién de la empresa no solicitante
durante los 90 dias anteriores a la fecha de presentacion.

Presentador/a

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Tipo de identificacion N°. de identificacion Pais de nacionalidad Teléfono
DNI El Espafia E[

Cualidad en que acttia

[

D Quiero comunicarme por medios electronicos. (Esta peferéncia incluye tanto las comunicaciones que tenéis que realizar como
las notificaciones de los actos administrativos relacionados con esta solicitud).

Al seleccionar esta opcién, se mostrard un mensaje indicando los requisitos principales necesarios para
la formalizacién telematica del acta de conciliacion. Para continuar rellenando el formulario sera

necesario marcar la casilla He leido y entiendo el procedimiento que se esta iniciando:

dita Visualitza Finestra  Ajuda

Eines conciliacions_dema... X

® Inicia la seq

B Q ( Finestra de JavaScript
ATENCION: Esta escogiendo a opcion de realizar el acto de conciliacion TELEMATICAMENTE y, por tanto, NO DESEA CITA PRESENCIAL

Es requisito indispensable para la firma telematica del acta de conciliacion que todas las personas que deberan firmarla dispongan de un certificado digital valido de nivel 3.

Solo se podra formalizar teleméticamente el acta de conciliacion si el acuerdo consiste en el reconocimiento de la improcedencia del despido,

siempre que el importe de la indemnizacién pactada no supere el méximo exento de tributacién de acuerdo con Ia legislacion vigente en materia de IRPF.
La forma de pago de la indemnizacion tendra que ser mediante transferencia bancaria @ Iz cuenta de titularidad del/la rabajador/a.

Es obligatorio adjuntar fotocopia del documenta identificativo (DNINIEPasaporte) de las personas que firmaran el acta de conciliacian.

Es obligatorio adjuntar |a carta de despido y Ia Gitima némina de la persona interesada solicitante.

Es obligatorio indicar las direcciones de correo electronico de | persona trabajadora y de la empresa, donde se enviar la copia auténtica del acta

No sera necesario acreditar documentalmente la condicion de representante si se encuentra inscrita en el registro de apoderamientos del servicio de Conciliaciones.
Recuerde que debe rellenar todos los campos del acuerdo (cantidades, efectos y texto del acuerdo)

[ He leido y entendido el procedimiento que se esta iniciando

Es obligatorio adjuntar el titulo habilitante y la declaracién responsable conforme este es valido y vigente, para acreditar |a representacion de alguna de las partes si no comparece &n nombre propio.

OK

—
—_—

tedimento

=

jolicitante

Tipo de identificacion Ne. de identificacion
DNT EI Espafia E[

Pais de nacionalidad Teléfono
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Datos adicionales que sera necesario informar:
COMPARECIENTE SOLICITANTE:

o Siesennombre propio, debera informar la direccion de correo electrénico.

o Si es apoderado, ademéas de los datos habituales debera informar el correo
electrénico, adjuntar el titulo habilitante y el documento de declaracién responsable -
disponible en la seccion de Documentos de ayuda y haciendo clic agui.

o En ambos casos es obligatorio para validar la solicitud adjuntar el documento
DNI/NIE/Pasaporte que identifique al compareciente por la parte solicitante.

COMPARECIENTE NO SOLICITANTE:

o Si en los datos de la parte se indica un NIF, NIE o pasaporte, debera informar la
direccion de correo electrénico.

o Sienlos datos de la parte se indica un CIF, sera necesario debera informar la direccién
de correo electrénico, nombre, apellidos y documento de identificacién, y debera
adjuntar, si corresponde, el titulo habilitante y la declaracién responsable.

o En ambos casos es obligatorio para validar la solicitud adjuntar el documento
DNI/NIE/Pasaporte que identifique al compareciente por la parte no solicitante.

Portal de Conciliaciones - registro del expediente y planificacién

» Presentacion papeleta de conciliacion

En el momento de presentar la papeleta, si es un expediente rapido y se ha marcado la opcién para
tramitar el acta teleméaticamente, no se mostrara al presentador/a la opciéon para pedir cita. Se
asignara a una sala virtual del Servei Territorial al que pertenezca la unidad de conciliacién indicada
en la papeleta.

En la pantalla de confirmacion del alta del expediente, se mostrara mensaje al presentador/a

indicando que el expediente es tramitar4 de manera telemética:

+Conciliaciones

una de
»

consecutivas del mismo interesado
solicitante

} Presentar papeletas consecutivas de
diferentes interesados solicitantes

» Simulacion de citaciones Inicio > Mis expedientes de ¢ cion > Consultar ientes > Detalle Expedient de Conciliacién

» Solicitud de registro de direcciones
electrénicas de conformidad de
empresas

D

P P

o
S
"]

» Solicitar representacion colectiva

Datos basicos expediente Datos citacion
} Formalizacion telematica actas

Namero expediente: 000006/2021 Este i se itara de manera

» Solicitar copias compulsadas
} Mis expedientes de conciliacién Facha prassntacion: 10/01/2021
vConsultar mis expedientes Concepto: Despido

» Aportar documentos al expediente Numero asentamiento: 9005/9/2021

abierto Fecha asentamiento: 10/01/2021
} Presentar incidencias al expediente
cerrado Interesados
» Planificar expedientes pendientes Solicitante/s Ger lop Cobo
} Documentos de ayuda No solicitante/s GGar gol

€) contactad
Fecha Suceso Descripcion

%150% o

» Mis expedientes — consulta expediente

En la opcién de “Consulta de mis expedientes”, para los expedientes rapidos en que se haya marcado
la opcion de tramitar el acta telematicamente, no se dara opcion para imprimir citaciéon ya que se
asignara a una sala virtual.


https://conciliacions.gencat.cat/gescon_internet/AppJava/documentsSuport.do?reqCode=getPDF&idioma=Cas&identif=942
https://conciliacions.gencat.cat/gescon_internet/AppJava/documentsSuport.do?reqCode=getPDF&idioma=Cas&identif=942
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» Mis expedientes — planificar expedientes pendientes

En la opcién “Planificar expedientes pendientes” no se muestran los expedientes rapidos en que se
haya marcado la opcién tramitar el acta telematicamente, sin perjuicio de lo que se indicara
posteriormente respecto la reconversion del procedimiento rapido telematico a rapido presencial.

» Nueva opcién a les partes para realizar la firma de les actas formalizadas
teleméaticamente

Se ha creado una nueva opcién en el Portal de Conciliaciones, que permitira a las partes realizar la
firma del acta de conciliacién una vez haya sido redactada por el/por la letrado/da conciliador/a:

Generalitat de Catalunya caata 8
-gencet.cat Usuario: CPISR-1 C German Lopez Cobo | Abandonar entomo restringido

-Conciliaciones

s -

de
Simulacion de citaciones Portal de Conciliaciones
Solicitud de registro de direcciones La conciliacién es el tramite previo antes de presentar una demanda judicial en el Juzgado Social. La finalidad es, pr evitar el pr Judicial con
electronicas de conformidad de un acuerdo entre las partes en situaciones de conflicto como despidos, cambios substanciales en las condiciones de trabajo, etc. Si finalmente hay demanda en el
empresas

Juzgado Social, hay que acreditar el intento de conciliacién previo aportando el certificado del acta de conciliacién. Es un tramite obligatorio, exceptuando algunos
casos previstos en la Ley reguladora de la jurisdiccién soclal. Se puede Iniciar de forma telematica a través de este portal (con firma electrénica) o bien
presencialmente. La papeleta de conciliacion se ha de dirigir a los érganos de concillacién del lugar de la prestacién de los servicios o del domicilio de los interesados,

ion telematica actas

= : a eleccion de la persona solicitante. Este portal esté disponible para los Servicios Territorlales de Girona, Barcelona, Tarragona, Terres de I'Ebre y Lleida, y para las
Solickar copies compuleadas Unidades de Conciliacién de Terrassa, Sabadell, Matard, Manresa, Granollers, Comella, Reus, Vic | Vilanova | la Geltrd,
Mis expedientes de conciliacién
Documentos de ayuda

Informacion

Representaciones apud acta con cita previa:

b Contactad
En los Servicios Territoriales de Barcelona se pone en funcionamiento el sistema de cita previa telefénica para comparecer a otorgar representacion individual para los
actos de concillacin (empresa o hasta 10 trabajadores). Los teléfonos de contacto son 93 551 54 76 (representaciones) y 93 622 04 00 (centralita)
o coiree ekl A partic del 2 de mayo de 2016 para otorgar representacion individual para los actos de conciliacién (empresa o hasta 10 trabajadores) en los Servicios Territoriales
e de las Terres de 'Ebre (Tortosa) hay que solicitar cita previa al nimero de teléfono 977 449 333.

[enéis diferentes maneras de hacerlo:

Presencialmente

Es Impr aportar Si se trata de personas juridicas los documentos exhibidos deben acreditar las facultades de representacion y no
tener expresamente excluida la de sustitucion

hmw ausos o

Para acceder a esta nueva opcidn sera necesario identificarse con certificado digital:

| Generalitat de Catalunya canla 8

a’a d

-Conciliaciones

una de

consecutivas del mismo interesado

HELGER

solicitante
» ivas de
# Simulacion de citaciones Inicio > Acceso con certificado digital
» Solicitud de registro de direcciones
electrénicas de conformidad de Acceso con certificado digital
empresas - ”
b - La presentacion de la papeleta o otra documentacion vinculada y la consulta de los expedientes requieren el acceso con certificado digital.
b Formalizacion telemitica actas Sélo esta abierto el acceso a la simulacién de citaciones y a la consulta de la documentacién de soporte.
» Solicitar copias compulsadas Hay que identificarse con un certificado digital para ciutadanos (idCAT) emitido por la Agencia Catalana de Certificacion (CatCert) o por cualquier otra entidad
» Mis expedientes de conciliacién certificadora clasificada por CatCert.
P Documentos de ayuda Podéis ver la lista de entidades clasificadas en la web de CatCert.
b Contactad Acceso con certificado

Tenéis diferentes maneras de hacerlo:

» Por correo electronico
» Por teléfono
» Presencialmente

150 ]
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Una vez se ha accedido, se muestra la lista de expedientes que tienen el acta pendiente de firma por
alguna de las partes o que aln no han sido firmadas por el/la letrado/da, siempre que la persona
identificada sea el presentador o alguna de las partes:

,’”I Generalitat de Catalunya Qul &
ALY www.gencat.cat Usuario: CPISR-1 C German Lopez Cobo | Abandonar entorno restringido

+Conciliaciones

el (11111111 -
lolicihnt‘a defmismet ‘ ? A* a

» ivas de
diferentes interesados solicitantes

» Simulacién de citaciones Inicio > Formalizacion telemética Actas

» Solicitud de registro de direcciones juz Fac Grgey s
electrénicas de conformidad de F Actas

mprenne [Ocultar/Mostrar Criterios Bisqueda)
» Solicitar representacion colectiva

~Formalizacion telematica actas Nimero expediente:[ |

I Solicitar copias compulsadas parte [ | 1dentificador parte no solicitante: ]

} Mis expedientes de conciliacion

» Documentos de ayuda Buscar

b Contactad
Tenéis diferentes maneras de hacerlo:

» Por correo electronico
» Por telefono
» Presencialmente

&) Formulari de login GICAR (2) % GESCON - Intranet [Z] Net Languages &) Inici. Canal Empresa * GESCON - Intranet - Concili... = PREGESCON - Intranet - Co.. &) Localizador de Envios 7 2% v B - = @ - piginav Seguridad~

|| Generalitat de Catalunya carals 8
¥ www.gencat.cat

Usuario: CPISR-1 C German Lopez Cobo | Abandonar entorno restringido

-Conciliaciones

una de

del mismo i

solicitante

de

Simulacion de citaciones Inicio > Formalizacion telematica Actas

Solicitud de registro de direcciones
electronicas de conformidad de For Actas
empresas

[Ocultar/Mostrar Criterios Bisqueda)

FFormalizacion telematica actas Nimero i

[Solicitar copias compulsadas Identificador parte solicitante: [ | 1dentificador parte no solicitante: ]

Mis expedientes de conciliacion

Documentos de ayuda

Se han un total de 9 Pagina (1 de 2) ¥ W GHEOE
bconhmd NGm. exp. & Fecha presentacion Concepto Solicitante/s  No solicitante/s
Bnis dif Ao Facers: Joana
PN ORGAGS Doy o Rens 003104/2020 2011212020 Despido Pessarrodona  Guajira, SA
Por correo electronico Roca
Por teléfono ‘
=S 003103/2020 2011212020 Despido

003101/2020 15/12/2020 Despido y Cantidad

Una vez seleccionado el expediente, la visualizacion se realizara en funcién de la persona identificada:

- Presentador/a del expediente: se mostrara el acta y se identificara si alguna de las partes la
han firmado.

Se mostrara una pestafia que permitira visualizar el texto del acta de conciliacion

Acta de conciliacién
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I} Generalitat de Catalunya caals 8

WY www.gencat.cat Usuario: CPISR-1 C German Lopez Cobo | Abandonar entorno restringido

+Conciliaciones

> una de I l l ] o

. HILE , »
consecutivas del mismo interesado =
solicitante - A

» ivas de

» Simulacién de citaciones Inicio > Formalizacion telematica Actas > Detalle del expediente

} Solicitud de registro de direcciones 3
electrénicas de conformidad de C mis exp p
empresas

¥ Solicitar representacion colectiva
T + Datos basicos expediente
~Formalizacion telematica actas

Nimero expediente: 003104/2020
Fecha presentacién: 29/12/2020

» Solicitar copias compulsadas

¥ Mis expedientes de conciliacion
Concepto: Despido

Numero asentamiento: 9005/893/2020
€ contactad Fecha asentamiento: 29/12/2020

} Documentos de ayuda

Tenéis diferentes maneras de hacerlo:

» Por correo electrénico
» Por teléfono Solicitante No solicitante Lletrado conciliador

Firmar acta Pendiente firma Pendiente firma

- Solicitante / no solicitante:
Sila parte atn no la ha firmado, se dara la posibilidad de realizar la firma mostrandose un botén
similar al habilitado en la presentacion de solicitudes para realizar la firma a través del firmador
del AOC:

Generalitat Catalh
mll de Catalunys s B

’ Usuario: CPISR-1 C German Lopez Cobo | Abandonar entormo restringido

-Conciliaciones

Presentar una papeleta de conciliacion l I I =
Presentar papeletas individuales consecutivas del l‘l ‘l ?
mismo interesado solicitante = Il
Presentar papeletas consecutivas de diferentes g t’

Iniio > Formaizacién telemdtica Actas

interesados solicitantes

Simulacion de citaciones

Solicitud de registro de direcciones electronicas > Dataie del spadienia

de conformidad de empresas

— = c mis Detalle
Solicitar representacion colectiva
> Formalizacion telemitica actas

Solicitar copias compulsadas Datos basicos expediente

Mis expedientes de conciliacion Namero expediente: 003104/2020
Documentos de ayuda Fecha presentacion: 2/12/2020
Concepto: Despido
| contactad NGmero asentamiento: 5005/893/2020

echa asentamiento: /
fenéis diferentes maneras de hacerlo: " 0¢ 29122020

. ‘ki}'&};im&hn]
Por correo electronico — J
Por teléfono
Presencialmente Solicitante No solicitante Lletrado concitiador
N3 Pessamocona R Guapea, SA
:::rrvﬁv L:u Codo) = (Lss ;w Cosa) German Lopez Cobo
Firmar acta Pendiente firma Pendiente firma
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Si ya se ha firmado, el botdn no estara habilitado i aparecera la indicaciéon “Firmado”.

s 8

;ﬂ[t Generalitat de Catalunya
Lopez Cobo| Abandonar entorno restringido

| www.gencat.cat Usuario: CPISR-1 C German

xu mh *n ?W ‘IYW‘%Q

Detalle

-Conciliaciones

eleta de conciliacion

de conformidad

— C mis
B Solicitar representacion colectiva

I~ Formalizacion telematica actas

b solicitar copias compulsadas
B Mis expedientes de conciliacion

b Documentos de ayuda

Datos basicos expediente
Nimero expediente: 003104/2020

Fecha presentacion: 29/12/2020

Concepto: Despido

€D Contactad

Nimero asentamiento: 9005/893/2020
Fecha asentamiento: 29/12/2020

[Tenéis diferentes maneras de hacerio

Acta de condiliacion
P por correo electrénico R
B por teléfono
Presciicialkmente Uletrado conciliador

Solicitante No solicitante

Joana Pessarrodona Roca Guajira, SA
(Germén Lopez Cobo) (Luis Tosa Cosa)

German Lopez Cobo

Firmado Pendiente de firma Pendiente de firma

Una vez el acta haya sido firmada por todas las partes, se cambiard el estado del expediente a
“Pendiente firma telematica”, que facilitard la localizacion al/la letrado/da de los expedientes que ya
hayan sido firmados de manera telemética por las partes.

» Pasos parafirmar el acta de conciliacion

Cuando el/la letrado/a haya generado el acta se enviar4 automéaticamente un correo electrénico
al/lla presentador/a, asi como a las personas que deban firmarla por las partes solicitante y no
solicitante. En este correo se informa de que ya se encuentra disponible el acta del expediente
XXXXXX/AAAA para que los interesados procedan a firmarla accediendo al portal de conciliaciones.

Cuando las partes solicitante y no solicitante hayan firmado el acta se mostrara la opcién al/la letrado/a
para que firme el acta con su certificado digital.

Una vez firmada por el/la letrado/da conciliador/a, se realizaran las siguientes acciones:

- Se cambiara el estado del expediente a CERRADO.

- Se generara copia auténtica del acta firmada por todas las partes y por el/la letrado/da.

- Seenviara a través de e-Notum la e-copia del acta al presentador/a y a las dos partes firmantes
(una notificacién para cada destinatario/a).

» Reconversion del procedimiento rapido telemético a rapido presencial

Si no se puede completar la formalizacién telemética del acta de conciliacion se podra realizar una
aportacion al expediente de tipo Reconversion procedimiento rapido telematico a rapido presencial,
accediendo al portal de conciliaciones a Mis expedientes de conciliacion > Aportar documentos al
expediente abierto.

Mediante esta aportacion se solicitara al/la letrado/a conciliador/a la reconversién del procedimiento a
un procedimiento rapido presencial.
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Aportacion de nuevos documentos

Datos identificativos

Unidad organizativa donde se solicita la aportacion de documentos

Barcelona - Servicios Territoriales en Barcelona =]

Numero de expediente de conciliacion Tipo de aportacion

000120/2022 : 2]
Solicitud de aplazamiento
Ampliacién de hechos/aclaraciones

Presentador/a Ampliacién de demandados y/o de hechos

Incompetencia territorial

Nombre Primer ape|no i st imient

Aportacidén de nueva dir eccibébn
Tipo de identificacion Num. de id{Reconversién procedimiento ripido telemitico a radpido presencial
s EI Otra documentacién

éualidad en que actia
[+

Realizada la aportacion, cuando la reconversion haya sido estimada por el/la letrado/a, se notificara por
E-notum al/la presentador/a el oficio de reconversion, el texto el cual coincide con la siguiente imagen:

Numero de expediente: 000120/2022
Servicio de Conciliaciones

Con relacion al expediente de referencia, de XXXX XXXX XXXX en solicitud de
conciliacion con XXXXXXX por Despido, iniciado en la modalidad rapida de formalizacion
telematica, le informo que se ha reconvertido a la modalidad rapida presencial.

Actualmente el expediente se encuentra pendiente de planificacion, a la espera de que la
persona interesada se asigne una nueva fecha de celebracién del acto presencial y se
imprima la citacién, a través del Portal de conciliacions https://conciliacions.gencat.cat/

En el Portal de conciliacions, podra planificar su expediente accediendo a mis expedientes
de conciliacion > planificar expedientes pendientes.

Letrado conciliador

A continuacién, el expediente quedar4d en estado pendiente de planificar a efectos que ellla
presentador/a del expediente pueda asignar un dia y hora de celebracion del acto de conciliacién, asi
como generar la correspondiente citacion.

Para planificar el expediente debera acceder a Mis expedientes de conciliacién > planificar expedientes
pendientes. Seleccionara como tipo de procedimiento la opcion rapida (aunque el expediente se haya
reconvertido a presencial continda tramitandose como procedimiento rapido). A continuacién, nos
aparecera el expediente que el/la presentador/a tendra que planificar:

i

xpedientes pendientes

+Conciliaciones

» Presentar una papeleta de conciliacién l I i
: - 1111}
5

consecutivas del mismo interesado
solicitante

» Presentar papeletas consecutivas de
diferentes interesados solicitantes

» Simulacién de citaciones L Mis expedientes de ncillacior

¥ Solicitud de registro de direcciones o = e
electronicas de conformidad de Planificar exp [ Llista d'exp
empresas

} Solicitar representacion colectiva Tipo proc :|Rapida v

» Formalizacién telematica actas

Buscar |
Se han encontrado un total de 1 resultados. Pagina (1 de 1) > o« > m

} Solicitar copias compulsadas
» Mis expedientes de conciliacién
NGm. exp. 3 Fecha presentacion & Tramite Concepto Unidad tramitacion Solicitante/s No solicitante/s
» Consultar mis expedientes

» Aportar documentos al expediente Y 00012072022 23052022

Indmidual Despido Barcelona 200K 200K XXX OO
abierto

» Presentar incidencias al expediente
cerrado Planificar exp. consecutivos
v Planificar expedientes pendientes

» Documentos de ayuda



