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PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE CONTRATOS Y REDUCCION DE JORNADA

(Articulos 16 a 24 del R.D. 1483/2012, segun redaccidon dada por el Real Decreto-ley 11/2013, de 2
de agosto, para la proteccion de los trabajadores a tiempo parcial y otras medidas urgentes en el
orden econdmico y social <BOE 3 de agosto>)

A. COMUNICACION DEL INICIO DEL PROCEDIMIENTO A LA AUTORIDAD LABORAL
(Segun modelo al efecto)

1. Con carécter previo al inicio del periodo de consultas, segun establece el
articulo 47.1 del Estatuto de los Trabajadores, la direccion de la empresa debera comunicar de
manera fehaciente a los trabajadores o0 a sus representantes su intencién de iniciar el
procedimiento.

La intervencion de los trabajadores como interlocutores ante la direccion de la empresa
en el procedimiento de consultas correspondera a los sujetos indicados en el articulo 41.4 del
ET, en el orden y condiciones sefialados en el mismo.

Asi pues, correspondera a los delegados de personal o al comité de empresa, o bien a
la comisién representativa que se designe al efecto antes de iniciar el periodo de
consultas.

El plazo maximo para la constitucion de la comision representativa sera de siete
dias desde la fecha de la comunicacién del empresario, salvo que alguno de los centros de
trabajo que vaya a estar afectado por el procedimiento no cuente con representantes legales
de los trabajadores, en cuyo caso el plazo sera de quince dias.

Estos dos tramites previos dan lugar a la presentacion de sendos documentos
expresados en el articulo 17 del R.D.1483/2012 (se pueden consultar ejemplos):

f) Copia de la comunicacion dirigida a los trabajadores o a sus representantes por la
direccion de la empresa de su intencion de iniciar el procedimiento de suspensién de
contratos o reduccion de jornada.

g) Representantes de los trabajadores que integraran la comisién negociadora o, en su
caso, indicacion de la falta de constitucion de ésta en los plazos legales.

2. A continuacion, se iniciara el procedimiento, mediante la comunicacién de
apertura del periodo de consultas, junto con la documentacion que el empresario debe
entregar a la representacién de los trabajadores, asi_como a la autoridad laboral
(articulos 17 y 18 del R.D. 1483/2012).

Dicha comunicacién contendra los siguientes extremos:
(Existe modelo al efecto)

a) La especificacion de las causas que motivan la suspensién de contratos o la
reduccién de jornada.

b) Numero y clasificacion profesional de los trabajadores afectados por las medidas de
suspension de contratos o reduccion de jornada. Cuando el procedimiento afecte a
mas de un centro de trabajo, esta informacion debera estar desglosada por centro de
trabajo y, en su caso, provincia y Comunidad Auténoma.

¢) Numero y clasificacion profesional de los trabajadores empleados habitualmente en
el dltimo afo. Cuando el procedimiento de suspension de contratos o reduccién de
jornada afecte a mas de un centro de trabajo, esta informacién debera estar
desglosada por centro de trabajo y, en su caso, provincia y Comunidad Auténoma.



d) Concrecion y detalle de las medidas de suspension de contratos o reduccion de
jornada.

e) Criterios tenidos en cuenta para la designacion de los trabajadores afectados por las
medidas de suspension de contratos o reduccion de jornada.

Se acompafiara la siguiente documentacién:

1. Memoria explicativa de las causas de la suspension de contratos o reduccién de
jornada y restantes aspectos relacionados en este apartado.

2. Simultdneamente a la entrega de la comunicacion a los representantes legales de los
trabajadores, el empresario solicitara por escrito de estos la emisién del informe a
que se refiere el articulo 64.5.a) y b), del Estatuto de los Trabajadores.

3. La documentacion justificativa que debe acompafiar a la comunicacion de la
apertura del periodo de consultas sera la necesaria para acreditar la concurrencia de
la causa y que se trata de una situacién coyuntural de la actividad de la empresa.

En el caso de que la causa aducida por la empresa sea de indole econ6mica,
la documentacién exigible sera la indicada en el articulo 4 del Reglamento (cuentas
anuales completas auditadas)*, con las siguientes particularidades:

a) Se limitar4 a la del Ultimo ejercicio econdmico completo, asi como a las cuentas
provisionales del vigente a la presentacion de la comunicacién por la que se inicia el
procedimiento.

b) En caso de que la causa aducida consista en la disminucion persistente del nivel de
ingresos ordinarios o ventas, el empresario debera aportar, ademas de la
documentacién prevista en la letra a), la documentacion fiscal o contable acreditativa
de la disminucién persistente del nivel de ingresos ordinarios o ventas durante, al
menos, los dos trimestres consecutivos inmediatamente anteriores a la fecha de la
comunicacién de inicio del procedimiento de suspensién de contratos o reduccion de
jornada, asi como la documentacion fiscal o contable acreditativa de los ingresos
ordinarios o0 ventas registrados en los mismos trimestres del afio inmediatamente
anterior.

Cuando se aleguen por la empresa causas técnicas, organizativas o de
produccion, la documentacién presentada por el empresario incluira una memoria
explicativa de dichas causas que acredite la concurrencia de las mismas, aportando los
informes técnicos oportunos en los términos sefialados en el articulo 5.2.

* En el caso de tratarse de una empresa no sujeta a la obligacion de auditoria de las
cuentas, se debera aportar declaracién de la representacién de la empresa sobre la
exencion de la auditoria.

B. PERIODO DE CONSULTAS (articulo 20 del R.D. 1483/2012)

1. El periodo de consultas tendra por objeto llegar a un acuerdo entre la empresa y
los representantes de los trabajadores sobre las medidas de suspensién de contratos o de
reduccién de jornada. A tal fin, los representantes de los trabajadores deberan disponer
desde el inicio de periodo de consultas de la comunicacion y documentacion preceptiva
establecida en los articulos 17 y 18, y las partes deberan negociar de buena fe.

2. A la apertura del periodo de consultas se fijara un calendario de reuniones a
celebrar dentro del mismo, que respetara lo establecido en este articulo, si bien las partes
podran acordar de otra forma el nimero de reuniones e intervalos entre las mismas.
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Salvo pacto en contrario, conforme a lo establecido en el parrafo anterior, la primera
reuniéon se celebrard en un plazo no inferior a un dia desde la fecha de la entrega de la
comunicacién a que se refiere el articulo 19.1.

3. El periodo de consultas tendréa una duracion no superior a quince dias. Salvo
pacto en contrario, conforme a lo dispuesto en el apartado 2, se deberan celebrar, al menos,
dos reuniones, separadas por un intervalo no superior a siete dias ni inferior a tres.

4. No obstante lo dispuesto en los apartados anteriores, el periodo de consultas
podré darse por finalizado en todo caso cuando las partes alcancen un acuerdo.

5. De todas las reuniones se levantara acta, que firmaran todos los asistentes.

6. A la finalizacién del periodo de consultas, el empresario comunicara a la
autoridad laboral competente el resultado del mismo. Si se hubiera alcanzado acuerdo,
trasladara a la autoridad laboral copia integra del mismo. En todo caso, comunicara a los
representantes de los trabajadores y a la autoridad laboral su decision sobre la suspensién de
contratos o reduccién de jornada, actualizando, en su caso, los extremos de la comunicacion
empresarial a que se refiere el articulo 17, en el plazo maximo de quince dias a contar
desde la fecha de la tltima reunién celebrada en el periodo de consultas, acompafiando las
actas de las reuniones celebradas durante el mismo.

C. FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO. DOCUMENTACION A PRESENTAR A LA
AUTORIDAD LABORAL (articulo 20 y Disp. Adicional segunda del R.D. 1483/2012)

A la finalizacion del periodo de consultas, se presentard, en el plazo maximo quince
dias desde la ultima reunién:

1. Comunicacién (segun modelo al efecto).

2. ACTA DE ACUERDO entre los representantes de la empresa y de los trabajadores, o
ACTA DE FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO SIN ACUERDO, segun el caso.

3. Decisién empresarial, a efectos de acreditacion de la situacion legal de desempleo,
en la que debera constar la causa de la situacion legal de desempleo, los trabajadores
afectados, si el desempleo es total o parcial, se debera hacer constar el plazo por el
gue se producira la suspensién o reduccion de jornada, y si fuera parcial se indicara el
namero de horas de reduccién y el porcentaje que esta reduccién supone respecto a la
jornada diaria ordinaria de trabajo.

4. Copiade las actas de las reuniones celebradas durante el periodo de consultas.

5. Calendario con los dias concretos de suspension de contratos o reduccién de jornada
individualizados por cada uno de los trabajadores afectados. En el supuesto de
reduccién de la jornada, se determinara el porcentaje de disminucién temporal,
computada sobre la base diaria, semanal, mensual o anual, los periodos concretos en
los que se va a producir la reduccion asi como el horario de trabajo afectado por la
misma, durante todo el periodo que se extienda su vigencia.

6. Relacion de trabajadores afectados (segiin modelo al efecto).

La autoridad laboral dara traslado de la comunicacién empresarial a que se refiere el
articulo 20.6 del Reglamento a la entidad gestora de las prestaciones por desempleo, haciendo
constar en todo caso la fecha en la que el empresario le ha remitido dicha comunicacién.

Asimismo, se remitira dicha documentacién a la Inspeccién de Trabajo y Seguridad
Social, al efecto de recabar el informe previsto el el articulo 11 del Reglamento.



D. CADUCIDAD DEL PROCEDIMIENTO (Art. 20.7 R.D. 1483/2012).

Transcurrido el plazo maximo de quince dias desde la finalizaciéon del periodo de
consultas (fecha de la dltima reunién) sin que el empresario haya comunicado la decision, se
producira la terminacién del procedimiento por caducidad, lo que impedira al empresario
proceder conforme a lo sefialado en el articulo 23, sin perjuicio, en su caso, de la posibilidad de
iniciar un nuevo procedimiento.

E. NOTIFICACION DE LA MEDIDA ADOPTADA A LOS TRABAJADORES AFECTADOS
(Art. 23 R.D. 1483/2012).

Tras la comunicacidon de la decisiébn empresarial, el empresario podra proceder a
notificar individualmente a los trabajadores afectados la aplicacion de las medidas de
suspension de contratos o reduccion de jornada correspondientes, que surtirdn efectos a
partir de la fecha en que el empresario haya comunicado la mencionada decision
empresarial a la autoridad laboral, salvo que en ella se contemple una posterior.

La notificacion individual a cada trabajador sobre las medidas de suspension de
contratos o reduccion de jornada contemplara los dias concretos afectados por dichas medidas
y, en su caso, el horario de trabajo afectado por la reduccién de jornada durante todo el periodo
que se extienda su vigencia.

F. PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

Se presentaran 4 ejemplares (un ejemplar es para el interesado), de forma que cada
uno de ellos contenga todos los documentos relacionados, ante el Servicio Provincial de
Economia, Industria y Empleo correspondiente.

Si la empresa tuviese varios centros de trabajo afectados por el expediente, en distintas
provincias de la Comunidad Auténoma, la comunicaciéon y documentacién se presentaran en la
Direccién General de Trabajo (dos ejemplares por cada provincia afectada, un ejemplar para la
Direccién General y un ejemplar para el interesado).

Asimismo, se puede realizar la presentacion de la documentacién, dirigida al organismo
que corresponda, por cualquiera de los medios establecidos en el articulo 16.4 de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

G. OBLIGACIONES ANTE EL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL

La modificacion del articulo 22 del R.D. 625/1985, de proteccion por desempleo,
establece nuevas obligaciones de comunicacion a la Entidad Gestora de las prestaciones
por desempleo, con caracter previo a su efectividad. Asimismo, las variaciones deberan
comunicarse con caracter previo a que se produzcan.

Dichas obligaciones se regulan en la Orden ESS/982/2013 (BOE 133, del 4 de junio
de 2013).

Se puede acceder a la informacion en la Sede Electronica del Servicio Publico de
Empleo Estatal:

- Pestafia “Procedimientos y Servicios”.

- Seleccionar “Empresas”.

- Seleccionar “Transmisién previa de datos sobre despidos colectivos, suspension de la
relacién laboral y reduccién de jornada, prevista en la Orden ESS/982/2013".

https://sede.sepe.gob.es/contenidosSede/generico.do?pagina=/sede/procedimientos _servicios/
empresas/certificados _orden ESS 982 2013.html
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