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 1. INTRODUCCIÓN 

 
En este documento se explica el funcionamiento de la aplicación para los 
usuarios asociados a una Comisión Negociadora. 
En las siguientes secciones se explicará el proceso de alta de usuario en el 
sistema y las distintas funcionalidades que ofrece la aplicación para el usuario 
con rol CN. 
 

 
Ilustración 1-1 Pantalla Inicial 
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 2. CREACIÓN Y MANEJO DE LA CUENTA DE 
USUARIO 

Se explican a continuación las distintas operaciones que un usuario 
puede/debe realizar para darse de alta/acceder a la aplicación, salir de ella, o 
editar su información de perfil. 

2.1. Alta de Usuario en el Sistema. 
 
La página inicial de la aplicación muestra el siguiente aspecto 
 

 
Ilustración 2-1 Pantalla Inicial 
 
Se observan tres bloques en la sección izquierda de la pantalla, que son 

, , , , y 
. 

En el bloque de  la aplicación muestra dos enlaces, Alta Usuario y Alta 
Usuario AL. El usuario CN deberá utilizar el enlace de Alta Usuario para 
proceder a rellenar un formulario con sus datos y registrarse en el sistema. 
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Ilustración 2-2 Alta Usuario en el menú 

 

 
Ilustración 2-3 Selección de Alta Usuario en el menú 
 
Aparecerá entonces una ventana emergente para que el usuario elija un 
certificado válido (será válido todo certificado emitido por una Autoridad de 
Certificación (CA) reconocida por @firma, dichas firmas pueden ser construidas 
en varios formatos: PKCS#7, CMS, XMLSignature Básico, XMLSignature 
Avanzado, y CMS avanzado, para más información consulte el manual de uso 
de certificados e instalación de websiger que es encuentra en esta misma 
página web.1 
 

                                                 
1 http://www.csi.map.es/csi/pg5a12.htm   
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Ilustración 2-4 Selección de Certificado de Autenticación 
 

 
Ilustración 2-5 Selección de Certificado de Autenticación 

 

Una vez seleccionado el certificado que se desea utilizar para darse de alta en 
la aplicación, el usuario deberá presionar el botón de . 

La aplicación desplegará entonces un formulario de registro en el que el 
usuario deberá introducir sus datos. 
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Ilustración 2-6 Pantalla Inicial Alta Usuario 
 

Dicho formulario muestra los datos del usuario Nombre, Primer Apellido, 
Segundo Apellido, y NIF/NIE. 
Estos son datos no editables (aparecen sobre fondo gris), extraídos del 
certificado utilizado por el usuario para acceder al área de Alta de Usuario de la 
aplicación. 
Bajo esos datos, la aplicación muestra una serie de campos obligatorios que el 
usuario deberá cumplimentar a fin de darse de alta en el sistema, que son: 
dirección, código postal, provincia, teléfono, y correo electrónico. 
 

 
Ilustración 2-7 Datos Personales Editables Alta Usuario 
 

Una vez cumplimentados todos los datos el usuario deberá presionar el botón 
 para proceder al registro. 
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Si el usuario intentase presionar dicho botón sin haber cumplimentado todos 
los datos del formulario, la aplicación mostrará un aviso sobre dicha situación. 
 

 
Ilustración 2-8 Aviso Validaciones Campos Alta Usuario 
Una vez cumplimentados todos los campos y presionado el botón , el 
usuario será dado de alta en el sistema, y la aplicación desplegará una pantalla 
informando al usuario sobre el éxito de la operación 
 

 
Ilustración 2-9 Usuario Dado de Alta 
 

El usuario podrá entonces pulsar el botón , la aplicación redirigirá 
entonces al usuario a su Bandeja de Entrada . 
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Ilustración 2-10 Bandeja de Entrada de usuario 
 
En la parte superior derecha de dicha pantalla se muestran ahora los datos 
identificativos del usuario que se acaba de dar de alta en el sistema. 
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Ilustración 2-11 Detalle Datos Usuario 
 

 
 
En el ejemplo el usuario registrado es USUARIO9 
EJEMPLO EJEMPLO, rol CN, privilegio OPERATIVO. 
Al ser un usuario recién registrado, no aparecerá ningún acuerdo reciente en su 
Bandeja de Entrada. 
 

2.2. Inicio de Sesión. 
 
El aspecto inicial de la aplicación antes de que el usuario proceda a iniciar 
sesión en el sistema es el siguiente. 
 



 

Manual de Usuario de Comisión Negociadora (o CN) 

Mapa de negociación colectiva y registro de convenios 

 

ManualUsuarioCN-v1.0.doc Página 14 de 88 
 

 
Ilustración 2-12 Página Inicial 
 
 

 

 

Un usuario registrado de rol CN podrá 
acceder a la aplicación haciendo uso del 
enlace de tramitación presente en el menú 
lateral.  

 
 

Se desplegará entonces una ventana en la 
que el usuario tendrá que elegir con qué 
certificado quiere iniciar sesión en la 
aplicación. 
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Ilustración 2-13 Certificado Autenticación Usuario 

 

Una vez seleccionado su certificado (aquel que muestra los datos del usuario 
en cuestión), el usuario deberá presionar el botón . 

 

La aplicación mostrará entonces la página inicial para dicho usuario, mostrando 
su Bandeja de Entrada. 
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Ilustración 2-14 Pantalla Principal Usuario 
 

 
Mostrando, además, los datos identificativos del 
usuario que ha iniciado sesión en la parte 
superior derecha de la pantalla. 
 

 

 

2.3. Modificación de los datos de Usuario. 
 
El usuario tiene la opción de modificar los datos introducidos en el proceso de 
alta accediendo a su perfil. Para ello puede utilizar el enlace siempre presente 
en la esquina superior derecha de la pantalla. 
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Ilustración 2-15 Detalle Acceso Perfil Usuario 
 

 
Ilustración 2-16 Detalle Acceso Perfil Usuario 

 

Al utilizar dicho enlace, la aplicación despliega una pantalla en la que se 
muestran los datos identificativos y no editables del usuario (aquellos extraídos 
de su certificado), y los datos introducidos por el usuario durante el proceso de 
alta. 

 
Ilustración 2-17 - Modificación Perfil de Usuario 
 
El usuario podrá entonces cambiar la información mostrada en los campos 
editables y proceder a la modificación de dichos datos presionando el botón 

, o bien cancelar la modificación de los datos presionando el botón 
. 
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Ilustración 2-18 - Modificación Perfil de Usuario 
 

Los datos serán modificados en el sistema y la aplicación mostrará un mensaje 
informando del éxito de la operación. 
 

 
Ilustración 2-19 - Datos Usuario Modificados 
 
Si el usuario presiona el botón  la aplicación redirigirá al usuario a su 
página principal, que muestra su Bandeja de Entrada. 
 

 
Ilustración 2-20 Datos Usuario Modificados 
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Ilustración 2-21 Página Principal Usuario 
 

 

2.4. Cerrar Sesión de Usuario. 
 
El usuario podrá salir de su sesión en el sistema utilizando para ello el enlace 
presente en la esquina superior derecha de la pantalla Cerrar Sesión.  
 

 
Ilustración 2-22 Cerrar Sesión Usuario 

 

2.5. Bandeja de Entrada de un Usuario. 
 
La bandeja de entrada de un usuario será la pantalla que éste vea al iniciar 
sesión en la aplicación. 
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Ilustración 2-23 Bandeja de Entrada Usuario 
 
Es igualmente accesible desde el menú lateral que se muestra en todo 
momento cuando un usuario ha iniciado sesión. 
 

 
Ilustración 2-24 Menú Lateral Bandeja de Entrada 

 
En la bandeja de entrada se muestra la lista de los acuerdos sin antecedentes 
cuya tramitación ha iniciado el usuario, la lista de los borradores del usuario, y 
la lista de las notificaciones que éste ha recibido. 
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Ilustración 2-25 Bandeja de Entrada Usuario 
  
El usuario podrá acceder a ciertas funcionalidades directamente desde su 
bandeja de entrada, haciendo uso de las opciones que muestran las distintas 
listas. 
Dichas funcionalidades se aplican directamente sobre el 
acuerdo/borrador/notificación correspondiente, funcionando cada una de ellas 
tal y como se explica en las secciones siguientes de este manual, 
correspondientes a las opciones del menú lateral, con la salvedad de que se 
evita la búsqueda previa del acuerdo/borrador/notificación que corresponde. 
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 3. TRAMITACIONES. 

A continuación se explican las tramitaciones que el usuario de rol CN puede 
llevar a cabo en la aplicación. 
El usuario deberá iniciar sesión haciendo uso del enlace Tramitación presente 
en el menú lateral de la página inicial de la aplicación, tal y como se explica en 
la sección 2.2 de este manual.  

 
Ilustración 3-1 Menú Lateral Tramitación 

 
Una vez iniciada su sesión, el usuario podrá ver el menú lateral de opciones 
que le permite realizar diversas operaciones. 
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Ilustración 3-2 Página Principal 
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Ilustración 3-3 Menú Lateral 

 
Se explican a continuación las operaciones que se encuentran dentro del 
bloque . 

 

3.1. Inicio Negociaciones. 
Esta sección se completará en próximas versiones del manual. 
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3.2. Registro Acuerdo. 
El usuario CN es el encargado de proceder al registro de los acuerdos de 
negociación, tanto de  registrar nuevos acuerdos (sin antecedentes) como de 
añadir modificaciones y anotaciones a acuerdos ya registrados (con 
antecedentes). 

3.2.1. REGISTRO ACUERDO SIN ANTECEDENTES. 
 
El usuario CN podrá registrar acuerdos nuevos utilizando la opción del menú 
lateral Sin Antecedentes. 

 
          Ilustración 3-4 Opción Sin Antecedentes 
 

Al utilizar dicho enlace, la aplicación desplegará una pantalla en la que el 
usuario deberá especificar los datos de registro del acuerdo, indicando en 
primer lugar si se trata de un Acuerdo de Empresa o de un Acuerdo de Sector. 
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Ilustración 3-5 Acuerdo Sin Antecedentes 
 
El usuario podrá seleccionar sólo uno de los dos tipos de acuerdo, indicando 
además cuál es la naturaleza del mismo, seleccionado una de entre todas las 
posibilidades del combo pertinente. 
 

 
Ilustración 3-6 Selección Naturaleza del Acuerdo 
 

Una vez seleccionado el tipo de acuerdo y su naturaleza, el usuario deberá 

presionar el botón . 
Si se intentase pasar al siguiente paso sin haber especificado la naturaleza del 
acuerdo, la aplicación mostraría un mensaje indicando dicho error. 



 

Manual de Usuario de Comisión Negociadora (o CN) 

Mapa de negociación colectiva y registro de convenios 

 

ManualUsuarioCN-v1.0.doc Página 27 de 88 
 

 
Ilustración 3-7 Mensaje de Alerta 
 
Al cumplimentar debidamente el tipo de acuerdo y su naturaleza, y una vez que 

se ha presionado el botón , la aplicación mostrará una pantalla u otra, 
dependiendo de la naturaleza especificada: 
 

• Naturalezas ADHESIÓN A CONVENIO O ACUERDO COLECTIVO y 
EXTENSIÓN DE CONVENIO. 
La aplicación desplegará una pantalla en la que el usuario deberá indicar 
el código del acuerdo vinculado a la extensión/adhesión. 
 

 
Ilustración 3-8 Petición del Código del Acuerdo 

 
• Demás naturalezas. 

La aplicación desplegará una pantalla donde el usuario deberá 
seleccionar el ámbito geográfico del acuerdo. 
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Ilustración 3-9 Ámbito Geográfico 
 

El usuario deberá entonces seleccionar las autonomías implicadas en el 

acuerdo, y pulsar el botón .  
 

 
Ilustración 3-10 Ámbito Geográfico 
 
Podrá así mismo volver a la página anterior del proceso pulsando el botón 

.  

Al presionar  aparecerán abajo todas las provincias pertenecientes a 
las autonomías seleccionadas y que, por tanto, pueden formar parte del 
acuerdo. 
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En caso de tratarse de un acuerdo a nivel estatal, el usuario deberá 
seleccionar al menos dos autonomías para el acuerdo. 
 

 
Ilustración 3-11 Ámbito Geográfico 
 
Si se trata de un acuerdo a nivel autonómico, la autonomía correspondiente 
saldrá seleccionada por defecto en la lista de posibles autonomías, y el usuario 
no podrá seleccionar ninguna otra autonomía. Valga como ejemplo un acuerdo 
introducido por un usuario CN a través de la página de Galicia. 
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Ilustración 3-12 Ejemplo Portal Autonómico 
 
En la lista de autonomías aparece seleccionada por defecto Galicia (y no se 
podrá cambiar dicha selección). 
 

 
Ilustración 3-13 Autonomía por defecto 

 

• En el caso de un acuerdo a nivel estatal, se  podrá rehacer la selección 
presionando .   
Una vez que han sido seleccionadas las autonomías correctas, y, por tanto, 
han sido desplegadas las provincias pertinentes, el usuario deberá 

seleccionar qué provincias forman parte del acuerdo y presionar . 
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Ilustración 3-14 Selección Ámbito Geográfico 

 

• En el caso de un acuerdo a nivel autonómico, al presionar  
aparecerán las provincias de la autonomía correspondiente, el usuario 
deberá entonces seleccionar las aquellas que participen en el acuerdo y 

presionar . (Actualmente sólo son seleccionables las Comunidades 
Autónomas y las Provincias, se prevé en el futuro que aparezcan, así 
mismo, las comarcas para aquellas comunidades que lo solicitaron). 
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Ilustración 3-15 Selección Ámbito Geográfico 
Falta explicar las comarcas para las Comunidades que lo solicitaron: ESTO NO ESTÁ 
IMPLEMENTADO TODAVÍA, ha sido añadida una aclaración al respecto. 

Una vez pasado el paso previo de selección de acuerdo (para las naturalezas 
ADHESIÓN A CONVENIO O ACUERDO COLECTIVO y EXTENSIÓN DE 
CONVENIO) o selección de ámbito geográfico (para el resto de naturalezas), la 
aplicación desplegará entonces una pantalla con una serie de pestañas, 
mostrando un formulario en cada una de ellas. 
 

 
 

Dichos formularios han de ser cumplimentados de manera secuencial, no 
siendo posible pasar a la pestaña siguiente si faltase algún dato o existiese 
algún error en los datos introducidos en el formulario de la pestaña actual. 
Si el usuario intentase pasar de una pestaña a la siguiente, sin haber 
cumplimentado los campos de la pestaña actual, la aplicación mostrará un 
aviso sobre dicha situación, no permitiendo al usuario avanzar a la siguiente 
pestaña (la pestaña activa, aquella que se está cumplimentando, aparece en 
color blanco, las pestañas anteriores a la actual y la pestaña siguiente 
aparecen en color azul, y las que se encuentran más allá de la siguiente 
pestaña, y, por tanto, no son navegables por el momento, aparecen en color 
gris). 
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Ilustración 3-16 Mensaje de Alerta 
 

• Pestaña 
Registro.

 
Ilustración 3-17 Pestañas registro de acuerdo 
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Se muestran en esta pestaña cuatro bloques de información que deberán ser 
cumplimentados por el usuario, que son, DATOS BÁSICOS, DATOS 
RELATIVOS A LA EMPRESA, CNAE, y ARCHIVOS ADJUNTOS. 
 
Para cumplimentar el bloque de DATOS BÁSICOS el usuario deberá rellenar el 
campo editable Denominación del acuerdo y seleccionar una de las opciones 
del combo Ámbito Funcional. 
 

 
Ilustración 3-18 Ámbito Funcional 
 

El bloque de DATOS RELATIVOS A LA EMPRESA deberá contener la 
información referente al nombre y CIF/NIF de la empresa. 
 

 
Ilustración 3-19 Datos Empresa 
 

A continuación se muestra el bloque relativo a los códigos de actividad 
económica o CNAEs: si se trata de un convenio, o acuerdo de empresa 
únicamente deberá, seleccionarse una CNAE, la de la actividad principal de la 
empresa. 
En el caso de que un convenio o acuerdo de sector se deberán seleccionar 
todas las CNAEs en las que es de aplicación el convenio. 
En ambos casos es obligatorio el seleccionar la CNAE ó CNAEs a 4 dígitos. 
El bloque de CNAE permite la selección de la actividad económica por niveles, 
de manera que para seleccionar el código de la actividad económica de primer 
nivel se ha de seleccionar una de las posibilidades del combo y presionar  
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Ilustración 3-20 Selección CNAE 
 

 
Ilustración 3-21 Selección CNAE 
 

Esto permitirá entonces elegir el código de segundo nivel de la actividad 
económica, pues aparecerán todos los posibles códigos de segundo nivel 
(relacionados con el código de primer nivel anteriormente seleccionado) en el 
combo. 
 

 
Ilustración 3-22 Selección CNAE 2ºNivel 
 

El usuario deberá entonces seleccionar dicho código de segundo nivel y 

presionar . 

 
Ilustración 3-23 Selección CNAE 2ºNivel 
 
Aparecerá entonces la información sobre los códigos de CNAE elegidos. 
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Ilustración 3-24 Selección CNAE 
 
El usuario podrá limpiar en cualquier momento la selección realizada y 

empezar de nuevo con el botón . 

Cuando haya seleccionado la CNAE correcta deberá pulsar el botón 

 para que dicha CNAE sea añadida a la lista que aparecerá, 
indicando su código y descripción, y junto a un icono  que permitirá al usuario 
borrar la CNAE de la lista de seleccionadas (si se trata de un acuerdo a nivel 
de EMPRESA sólo podrá ser seleccionada una CNAE). 

 
Ilustración 3-25 CNAEs seleccionadas 
 

 
Ilustración 3-26 Detalle Borrar CNAE 

Si desea limpiar todos los códigos seleccionados y comenzar de nuevo con la 

selección de la lista de CNAEs deberá pulsar el botón  . 
 
 
 
En el bloque de ARCHIVOS ADJUNTOS el usuario deberá indicar el tipo de 
documento que se dispone a adjuntar: ACTA DE FIRMA, ACTA DE 
CONSTITUCIÓN, DELEGACIÓN DE LA CN EN EL FIRMANTE DE LA 
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SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN, TEXTO DEL ACUERDO, TEXTO DEL 
ACUERDO SIN FIRMAR, u OTROS. 
 

 
Ilustración 3-27 Subida de archivos 
 

 
Ilustración 3-28 Subida de archivos 
 
Así como la ubicación de dicho documento, ayudándose del botón . 

 
Ilustración 3-29 Subida de archivos 
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Ilustración 3-30 Selección del archivo 
 
Una vez indicada la ubicación del archivo, el usuario deberá pulsar el botón 

. 
 

 
Ilustración 3-31 Subida de archivos 
 

Dicho archivo aparecerá entonces en la lista de archivos adjuntos. 
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Ilustración 3-32 Archivo adjunto 
 
La aplicación de la posibilidad al usuario de eliminar todos los archivos adjuntos 

utilizando el botón , o eliminarlos uno a uno usando el icono 
 que aparece junto a cada uno de los ficheros en la lista. 

El usuario está obligado a adjuntar, al menos, los documentos de Acta de 
Firma, Acta de Constitución, Delegación de la CN en el firmante de la 
solicitud de inscripción, Texto del Acuerdo, y Texto del Acuerdo sin 
Firmar (en ocasiones puede ocurrir que en un mismo documento se incluyan 
dos actos, por ejemplo el acta de constitución y de firma, en ese caso deberá 
remitirse el mismo documento dos veces, pero con nombres diferentes). 
Una vez cumplimentados todos los bloques de de la pestaña de Registro, ésta 
mostrará un aspecto similar al siguiente. 
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Ilustración 3-33 Pestaña cumplimentada 
 

En todas las pestañas el usuario podrá guardar la información introducida, 
limpiar el formulario actual, volver a la pestaña anterior, o pasar a cumplimentar 
el formulario de la siguiente pestaña, haciendo uso de los botones al pie del 

formulario actual  . 
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Ilustración 3-34 Botones al pie de la pestaña 
 

• Pestaña MAPA. 

 
Ilustración 3-35 Pestaña MAPA 
 

La siguiente pestaña es la de MAPA, en ella se muestran tres bloques de 
información, que son, DATOS BÁSICOS, ÁMBITO, y REPRESENTACIÓN. 
En el bloque de DATOS BÁSICOS se muestran como no editables los campos 
de la denominación de convenio (campo Denominación),  la naturaleza del  
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mismo (campo Naturaleza), y su ámbito funcional (campo Ámbito Funcional), 
todos ellos introducidos en la pestaña anterior. 
El usuario deberá introducir el periodo de vigencia del acuerdo, utilizando los 
campos Fecha de Vigencia Desde y Fecha de Vigencia Hasta, utilizando el 
formato dd/mm/aaaa en ambos campos. 
 

 
Ilustración 3-36 Bloque Datos Básicos 
 

En el bloque de Ámbito se muestran como no editables los campos de Ámbito 
Territorial y de Autoridad Laboral (pues la Autoridad Laboral es aquella 
asociada al tipo de acuerdo, y el ámbito se ha especificado en la pestaña 
anterior),  así mismo se muestra la información sobre las autonomías 
participantes del acuerdo en el cuadro de Ámbito Geográfico. 
El usuario deberá especificar el Ámbito Personal, esto es, el ámbito de 
trabajadores a los que afecta el acuerdo, eligiendo uno en el combo dispuesto 
para ello, y que podrá ser: TODOS LOS TRABAJADORES, EXCLUSIONES 
POR RAZONES DEL PUESTO O FUNCIÓN DESEMPEÑADA, DE 
CATEGORÍA o GRUPO PROFESIONAL, u OTRAS EXCLUSIONES. 
 

 
Ilustración 3-37 Bloque Ámbito 
 

En el bloque de REPRESENTACIÓN el usuario deberá indicar de qué tipo de 
representación gozan los trabajadores vinculados al acuerdo, y seleccionar la 
organización u organizaciones sindicales participantes. 
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Ilustración 3-38 Bloque Representación 
 

 
Ilustración 3-39 Selección Representación 
 

Una vez cumplimentada la información, el usuario podrá pasar a cumplimentar 

el formulario de la siguiente pestaña, haciendo uso del botón de  al 

pie del formulario actual  . 
 

 
Ilustración 3-40 Botones al pie de la pestaña 
 

• Pestaña HOJA ESTADÍSTICA. 
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Ilustración 3-41 Pestaña HOJA ESTADÍSTICA 
 
La siguiente pestaña es la de HOJA ESTADÍSTICA, en ella aparecen, a su vez, 
otras diecisiete pestañas, a cumplimentar una tras otra, con los datos que 
solicite cada uno de los respectivos formularios. 
Estas pestañas pretenden recopilar datos de cada uno de los acuerdos, a fin de 
elaborar informes estadísticos sobre los mismos.  
 
Se muestran a continuación algunas de las subpestañas: a renglón seguido, la 
de Empresa. 
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Ilustración 3-42 Subpestañas en HOJA ESTADÍSTICA 
 

El usuario no podrá avanzar desde la pestaña de HOJA ESTADÍSTICA hasta la 
de FIRMA hasta que haya cumplimentado todos los formularios de las 
pestañas presentes en la HOJA ESTADÍSTICA (la pestaña activa, aquella que 
se está cumplimentando, aparece en color blanco, las pestañas anteriores a la 
actual y la pestaña siguiente aparecen en color azul, y las que se encuentran 
más allá de la siguiente pestaña, y, por tanto, no son navegables por el 
momento, aparecen en color gris). 
 
Subpestaña de Convenio. 
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Ilustración 3-43 Subpestaña Convenio 
 

Subpestaña de Retribución Salarial. 
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Ilustración 3-44 Subpestaña Retribución Salarial 
 

La última subpestaña es la de Anexo, al cumplimentarla y presionar 

, la aplicación redirigirá al usuario a la pestaña de FIRMA. 
 

 
Ilustración 3-45 Subpestaña Anexo (final) 
 

 
Ilustración 3-46 Subpestaña final 
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• Pestaña FIRMA. 

 
Ilustración 3-47 Pestaña FIRMA 
 

La pestaña de FIRMA es la última, y en ella aparece un combo de certificados 
entre los cuales el usuario deberá seleccionar aquel con el que quiere firmar 
toda la información introducida en los formularios de las pestañas anteriores. 
La información de dichas pestañas aparece en el cuadro de texto Datos para 
firmar, el contenido de dicho cuadro es un resumen de todos los formularios 
anteriores en formato xml (legible e interpretable por los navegadores), por 
tanto, el usuario no debe modificar dicho contenido. 
Firmando dicho contenido xml el usuario está en realidad firmando toda la 
información relativa al acuerdo. 
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Ilustración 3-48 Selección Certificado FIRMA 
 
El usuario deberá seleccionar su certificado de firmante y pulsar el botón 

. Con este gesto, el usuario vinculado al certificado declara que ha sido 
él quien ha introducido la información de los formularios. 
 

 
Ilustración 3-49 Firmar 
 
Aparecerá entonces una pantalla informando sobre el correcto registro del 
acuerdo firmado, mostrando la fecha y el número de registro. 
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Ilustración 3-50 Acuerdo firmado. 
 

Se muestra así mismo el código de acceso mediante el cual se podrá acceder 
a la información del expediente correspondiente. 
 

 
Ilustración 3-51 Ticket Localizador 
 

El usuario tiene la opción de , . 

Al presionar , el usuario se guarda el resumen en formato xml 
presente en la página anterior, firmado con su certificado de firma. 
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Ilustración 3-52 Guardar los datos 

Del mismo modo, al presionar , el usuario se guarda un 
‘comprobante’ emitido por el Ministerio de Trabajo en el que se certifica que el 
usuario mandó el resumen del acuerdo firmado en la fecha indicada. 
El aspecto del archivo de acuse es como se muestra a reglón seguido. 
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Ilustración 3-53 Documento de Acuse de Recibo 
 
 

3.2.2. REGISTROS ACUERDO CON ANTECEDENTES. 
El usuario CN podrá registrar acuerdos nuevos utilizando la sub-opción del 
menú lateral Con Antecedentes.. 
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Ilustración 3-54 Opción Con Antecedentes 

 

Al utilizar dicho enlace, la aplicación desplegará una pantalla pidiendo al 
usuario que introduzca algún dato identificativo del convenio existente que 
quiere modificar: bien el Código de Acuerdo, bien el Localizador, bien la 
Denominación. 
 

 
Ilustración 3-55 Búsqueda del acuerdo existente 
 
Una vez introducidos los datos en los campos pertinentes, el usuario deberá 

presionar el botón . 

Aparecen entonces las mismas cuatro pestañas ya explicadas en la sección 
3.2.1. de Registro de Acuerdos Sin Antecedentes de este mismo manual.  
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Salvo en el caso de que aunque el convenio tenga código, sea la primera vez 
que se tramita en REGCON, en cuyo caso al no tener una información previa, 
deberá cumplimentarse igual que en el caso de los registros sin antecedentes. 
 
El usuario tendrá entonces que adjuntar el nuevo texto del acuerdo, así como 
las nuevas actas de constitución y de firma. 
 

 
Ilustración 3-56 Datos del acuerdo seleccionado 
 

El resto del proceso es similar al explicado en la sección 3.2.1. de este 
documento.  
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Ilustración 3-57 Selección de archivo a adjuntar 
 

 
Ilustración 3-58 Lista de archivos adjuntos 
  

Una vez hecho esto el usuario puede pasar modificar otros datos de las 
siguientes pestañas si lo desea, o firmar directamente el nuevo texto en la 
pestaña de FIRMA siguiendo los mismos pasos explicados en la sección 3.2.1. 
de este documento. 
 

 

 
 
 



 

Manual de Usuario de Comisión Negociadora (o CN) 

Mapa de negociación colectiva y registro de convenios 

 

ManualUsuarioCN-v1.0.doc Página 57 de 88 
 

 

3.3. Garantía-Revisión Salarial. 
 
La aplicación proporciona al usuario la posibilidad de presentar una revisión y/o 
una garantía salarial de un acuerdo. 
El usuario CN podrá acceder a dicha funcionalidad a través del enlace presente 
en el menú lateral. 

 
Ilustración 3-59 Opción Garantía - Revisión Salarial 
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La pantalla mostrada por la aplicación contendrá un formulario de búsqueda de 
acuerdos, con los campos Código del Acuerdo, Localizador, y Denominación. 
El usuario podrá rellenar dichos campos según sus criterios de búsqueda, y 

una vez hecho esto, presionar el botón . 

 

 
Ilustración 3-60 Búsqueda de acuerdo 
 
El usuario podrá buscar el acuerdo publicado que le interesa a través de su 
Código de Acuerdo, su Localizador, o su Denominación exacta. 
¿Está repetido?: No, pero en las distintas secciones las pantallas de búsqueda 
son las mismas. 

 
 

Si no existe un acuerdo publicado con esos datos, se mostrará, en el mismo 
formulario, un mensaje avisando al usuario. 

 
Ilustración 3-61 Mensaje de Alerta 
 
De existir dicho acuerdo, la aplicación redirigirá entonces al usuario a una 
pantalla en la que el usuario deberá indicar si la Garantía-Revisión Salarial 
deriva del texto del convenio o acuerdo firmado en años anteriores, o de la 
concreción realizada por la comisión negociadora del texto del convenio, siendo 
necesario, en este segundo caso, adjuntar los archivos obligatorios de Acta de 
Firma,  Texto del Acuerdo, Texto del Acuerdo sin Firma, y Delegación de la CN 
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en el firmante de la solicitud de inscripción (de manera similar a la explicada en 
apartados anteriores de este documento). 
 

 
Ilustración 3-62 Derivación Garantía-Revisión Salarial. 
  

 
Ilustración 3-63 Detalle Adjuntar Archivo 
 
Una vez cumplimentados estos campos y adjuntados los archivos necesarios, 

el usuario deberá pulsar , aparecerán entonces una serie pestañas 
referentes a la Garantía-Revisión salarial del acuerdo especificado. 
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Ilustración 3-64 Pestañas de Garantía salarial 
 

Se trata de tres pestañas, GARANTÍA SALARIAL, REVISIÓN SALARIAL 
ANUAL/PRÓRROGA, y FIRMA. 

• Pestaña GARANTÍA SALARIAL. 
 

 
Ilustración 3-65 Pestañas de Garantía Salarial 
 
El usuario deberá cumplimentar los campos relativos al año de vigencia del 
convenio/prórroga, la fecha de efectos económicos de la revisión, y el 
porcentaje de incremento salarial revisado, y presionar entonces el botón 

. 
 

• Pestaña REVISIÓN SALARIAL ANUAL/PRÓRROGA. 
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Ilustración 3-66 Pestaña Revisión Salarial Anual/Prórroga 
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El usuario deberá cumplimentar los campos relativos a la revisión salarial o a la 

prórroga del acuerdo, y presionar . 
 

• Pestaña FIRMA. 
 

 
Ilustración 3-67 Pestaña Firma 
 
Aparece entonces un combo de selección de certificados, y un cuadro de texto 
con un resumen de los formularios anteriores en formato xml, el usuario deberá 

seleccionar su certificado de firma en el combo y presionar  . Con este 
gesto, el usuario vinculado al certificado declara que ha sido él quien ha 
introducido la información de los formularios, de manera análoga al proceso 
explicado en la sección 3.2.1, en la sección correspondiente a la pestaña de 
FIRMA. 
Aparecerá entonces una pantalla informando sobre el correcto envío de la 
revisión salarial firmada, mostrando además el código de acceso mediante el 
cual se podrá acceder a la información del expediente correspondiente. 
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Ofreciendo la posibilidad de guardar los ficheros tanto de la firma como del 

acuse de recibo haciendo uso de los botones . 
 

3.4. Prórroga. 
 
El usuario CN podrá introducir cambios en los plazos de vigencia de un 
acuerdo utilizando la -opción del menú lateral correspondiente a Prórroga. 

 
Ilustración 3-62 Opción Prórroga 

 

Al utilizar dicho enlace, la aplicación desplegará la misma pantalla de búsqueda 
de convenio existente explicada en la sección 3.2.2. y 3.3 de este documento. 
 

 
Ilustración 3-63 Búsqueda de acuerdo 
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Una vez introducidos los datos en los campos pertinentes, el usuario deberá 

presionar el botón . 

Se mostrará entonces una pantalla con dos pestañas, REVISIÓN SALARIAL 
ANUAL / PRÓRROGA, y FIRMA. 
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Ilustración 3-64 Pestañas Prórroga 
 

El usuario deberá cumplimentar los distintos campos de la primera pestaña 
(REVISIÓN SALARIAL ANUAL / PRÓRROGA), adjuntando los archivos 
necesarios de manera similar a como se ha explicado en secciones anteriores 
de este manual, y pasar a firmar en la pestaña de FIRMA, tal y como se explica 
en la parte correspondiente a la pestaña de FIRMA de la sección 3.2.1. 
 

3.5. Denuncia. 
 
La aplicación proporciona al usuario la posibilidad de presentar la denuncia 
correspondiente al fin de la vigencia de un acuerdo, utilizando para ello el 
enlace correspondiente a Denuncia en el menú lateral. 
 

 
Ilustración 3-65 Opción Denuncia 

 

Al utilizar dicho enlace, la aplicación desplegará la misma pantalla de búsqueda 
de convenio existente explicada en la sección 3.2.2. y 3.3 de este documento. 
Una vez el usuario haya especificado el convenio y haya realizado la 
búsqueda, la aplicación desplegará una pantalla con dos pestañas, DENUNCIA 
y FIRMA, con los datos del convenio seleccionado. 
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Ilustración 3-66 Pestañas Denuncia 
 
El usuario deberá introducir observaciones en el cuadro de texto dispuesto para 
ello (Observaciones), así como adjuntar el archivo necesario para la denuncia, 
con la información sobre quién y cuándo realiza la denuncia. 
 

 
Ilustración 3-67 Pestaña Denuncia 
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Ilustración 3-68 Selección Documento 
 
Únicamente cuando haya escrito sus observaciones y adjuntado el documento, 
podrá pasar a la pestaña de FIRMA para firmar la denuncia del vencimiento del 

plazo de vigencia del convenio, utilizando, bien el botón , bien 
haciendo click sobre la pestaña . 

 
Ilustración 3-69 Pestaña cumplimentada 
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El proceso de firma es idéntico al utilizado en la parte correspondiente a la 
pestaña de firma en la sección 3.2.1 de este manual. 

3.6. Modificación. 
 
El usuario tiene la opción de modificar la estructura de un acuerdo presentado, 
utilizando para ello la opción del menú lateral Modificación. 
 

 
Ilustración 3-70 Opción Modificación 

 

Al utilizar dicho enlace, la aplicación desplegará la misma pantalla de búsqueda 
de convenio existente explicada en la sección 3.2.2. y 3.3 de este documento. 
Una vez el usuario haya especificado el convenio y haya realizado la 
búsqueda, la aplicación desplegará una pantalla con dos pestañas, 
MODIFICACIÓN y FIRMA, con los datos del convenio seleccionado. 
 

 



 

Manual de Usuario de Comisión Negociadora (o CN) 

Mapa de negociación colectiva y registro de convenios 

 

ManualUsuarioCN-v1.0.doc Página 70 de 88 
 

 
Ilustración 3-71 Pestaña Modificación 
 

El usuario deberá entonces seleccionar el tipo de modificación, bien del 
articulado, bien de los datos del acuerdo. 
 

 
Ilustración 3-72 Selección tipo de modificación 
 

Deberá entonces seleccionar el fichero a adjuntar con los datos modificados del 
acuerdo utilizando el botón  del campo Archivo Adjunto. 
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Ilustración 3-73 Selección Documento 
 

Únicamente cuando haya seleccionado el tipo de modificación y adjuntado el 
documento, podrá pasar a la pestaña de FIRMA para firmar la modificación, 

utilizando, bien el botón , bien haciendo click sobre la pestaña 
. 

 
Ilustración 3-74 Pestaña Cumplimentada 
 
El proceso de firma es idéntico al utilizado en la parte correspondiente a la 
pestaña de firma en la sección 3.2.1 de este manual. 



 

Manual de Usuario de Comisión Negociadora (o CN) 

Mapa de negociación colectiva y registro de convenios 

 

ManualUsuarioCN-v1.0.doc Página 72 de 88 
 

 

3.7. Otros Trámites. 
 
Existen otros dos posibles trámites que el usuario con rol CN puede llevar a 
cabo a través de la aplicación, SUBSANACIÓN y RECURSO DE ALZADA. 
Ambos se explican en las siguientes secciones. 
 

3.7.1. SUBSANACIÓN. 
 
La aplicación proporciona al usuario la posibilidad de emitir un escrito de 
subsanación sobre el acuerdo que está tramitando, utilizando para ello el 
enlace . 
 

 
Ilustración 3-75 Opción Subsanación 

 

 
La aplicación desplegará entonces un formulario de búsqueda de convenio 
parecido, aunque no igual, al formulario de búsqueda de convenio visto en 
otros trámites. 
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Ilustración 3-76 Formulario de búsqueda de acuerdo para Subsanación 
 
Este formulario muestra los campos de Localizador del convenio, 
Denominación del convenio, y un combo que el usuario deberá utilizar para 
indicar si se trata de una subsanación del articulado o de los datos del acuerdo. 

 
Ilustración 3-77 Selección tipo Subsanación 
 

Para tramitar una subsanación sobre un convenio es necesario que se haya 
emitido una comunicación de subsanación sobre alguno de los expedientes de 
dicho convenio, de no ser así la aplicación mostrará un mensaje de alerta al 
usuario. 
 

 
Ilustración 3-78 Mensaje de alerta 
 

Si se trata de un convenio sobre el que existe una comunicación de 
subsanación, la aplicación recuperará los datos de dicho convenio y mostrará 
la siguiente pantalla. 
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Ilustración 3-79 Datos del acuerdo seleccionado 
 

Se trata de las mismas cuatro pestañas tratadas en la sección 3.2.1 y 3.2.2. de 
registro de acuerdos de este manual, con cuatro pestañas que son REGISTRO, 
MAPA, HOJA ESTADÍSTICA, y FIRMA. 
El usuario deberá adjuntar al menos los nuevos documentos de Acta de 
Constitución, Acta de Firma, y Texto del Acuerdo haciendo uso del botón 

 de la pestaña de Registro para seleccionar el documento, y 

posteriormente presionar el botón  . 
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Ilustración 3-80 Subida de los nuevos archivos 
 

El usuario podrá entonces avanzar por las distintas pestañas usando el botón 

el botón ,  o bien pasar directamente a firmar la subsanación 
haciendo click sobre la pestaña . 
 
El proceso de firma es idéntico al utilizado en la parte correspondiente a la 
pestaña de firma en la sección 3.2.1 de este manual. 
 

3.7.2. RECURSO DE ALZADA. 
 
Ante el archivado de un expediente de tramitación de acuerdo existe un trámite 
que el usuario CN puede iniciar en el caso de querer recurrirlo, el Recurso de 
Alzada.  
La aplicación proporciona al usuario la posibilidad de emitir un recurso de 
alzada sobre el acuerdo que está tramitando, utilizando para ello el enlace del 
menú lateral Recurso de Alzada. 
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Ilustración 3-81 Opción Recurso de Alzada 

 

La aplicación desplegará entonces un formulario de búsqueda de convenio 
igual visto en otros trámites. 
No se podrá iniciar un recurso de alzada sobre un convenio no publicado, en 
caso de intentarlo la aplicación mostrará un aviso informando sobre ello. 
Una vez se ha seleccionado el convenio deseado, la aplicación mostrará una 
pantalla con dos pestañas, RECURSO DE ALZADA y FIRMA. 
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Ilustración 3-82 Pestaña Recurso de Alzada 
 
El usuario deberá introducir sus observaciones en el cuadro de texto dispuesto 
para ello (Observaciones), y adjuntar el documento con los datos del recurso 
de alzada. 
 

 
Ilustración 3-83 Adjuntar archivo de Recurso de Alzada. 
 
Para adjuntar el archivo el usuario deberá pulsar el botón  situado 
junto al campo de Archivo Adjunto, y seleccionar, en la ventana emergente de 
navegación de carpetas, el archivo deseado. 
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Ilustración 3-84 Selección de archivo 
 
 

Finalmente deberá presionar  

 
Ilustración 3-85 Adjuntar archivo 
 
Aparecerá entonces el archivo adjunto en una lista bajo el formulario. 
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Ilustración 3-86 Pestaña cumplimentada 
 

El usuario podrá adjuntar tantos archivos como desee siguiendo ese mismo 
proceso para cada uno de ellos. 
Una vez haya cumplimentado la pestaña de RECURSO DE ALZADA, e usuario 

podrá avanzar usando el botón el botón ,  o bien pasar directamente 
a firmar la subsanación haciendo click sobre la pestaña . 
 
El proceso de firma es idéntico al utilizado en la parte correspondiente a la 
pestaña de firma en la sección 3.2.1 de este manual. 
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 4. CONSULTA DE ACUERDOS Y BORRADORES. 

La aplicación ofrece al usuario la posibilidad de consultar los acuerdos que ha 
tramitado (o está tramitando), así como los borradores de los mismos que ha 
guardado durante el proceso. 
 
Para ello el usuario deberá utilizar las opciones del menú lateral presentes en 
el bloque . 
 

 
Ilustración 4-1 Bloque MIS GESTIONES 

 

4.1. Consulta de Acuerdos. 
 
Para consultar los acuerdos que está tramitando  o ha tramitado, el usuario 
tiene disponible la opción Consulta Acuerdos del menú lateral 
 

 
Ilustración 4-2 Opción Consulta Acuerdos 

 
 
Al hacer click sobre dicha opción, la aplicación desplegará un formulario de 
búsqueda. 
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Ilustración 4-3 Formulario de búsqueda de acuerdos 
 
El usuario podrá entonces utilizar los campos del formulario para acotar su 
búsqueda si lo desea. 
 
Una vez especificados los campos deseados, el usuario deberá pulsar el botón 

de , la aplicación devolverá entonces una lista con los acuerdos que 
cumplen los criterios de búsqueda. 
 

 
Ilustración 4-4 Lista resultados 
 
Mostrando para cada uno el código del acuerdo, la denominación, su 
naturaleza, el usuario CN que inició el acuerdo la Autoridad Laboral asociada, 
el estado del acuerdo, la fecha de creación, y un enlace Ver que el usuario 
podrá utilizar para ver en detalle el acuerdo correspondiente. 
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Ilustración 4-5 Lista resultados 
 
Se podrá realizar una nueva búsqueda utilizando el botón de 

. 
 

4.2. Cargar Borrador. 
 
La aplicación proporciona al usuario la posibilidad de recuperar un borrador 
anterior de un acuerdo, utilizando para ello el enlace correspondiente en el 
menú lateral: 
 

 
Ilustración 4-6 Opción Cargar Borrador 

 
Al hacer uso de esta opción, la aplicación despliega una pantalla con la lista de 
los borradores de acuerdo del usuario. 
 

 
Ilustración 4-7 Lista Borradores 
 
La lista muestra, para cada borrador, su descripción, le fecha de creación, y 
dos posibles acciones: Cargar y Eliminar. 
 

 
Ilustración 4-8 Lista Borradores. Detalle. 
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El usuario podrá cargar los datos de un borrador utilizando la opción 
correspondiente, aparecerá entonces el borrador de acuerdo con los datos que 
fueron guardados por el usuario, y éste podrá continuar cumplimentando las 
distintas pestañas a fin de firmar finalmente el acuerdo. 
 

 
Ilustración 4-9 Opción en la lista CARGAR borrador 
 
Se puede observar que el acuerdo cargado al utilizar dicha opción, aparece con 
los datos que el usuario había introducido en el momento de crear/actualizar el 
borrador. 
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Ilustración 4-10 Borrador recuperado con los datos guardados 
 
El usuario puede retomar entonces la creación del acuerdo desde el punto en 
que lo dejó si lo desea, rellenando cada uno de los formularios de las pestañas. 
 
Finalmente, puede guardar de nuevo el borrador en caso de necesidad, 

utilizando el botón  que aparece al pie de cada pestaña, la aplicación 
le dará la posibilidad de actualizar el borrador actual con los datos que el 
usuario acaba de introducir, o crear un nuevo borrador con dichos datos y una 
nueva Descripción. 
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Ilustración 4-11 Guardar/Actualizar borrador 
 
Elija una u otra opción, el usuario podrá guardar y volver al acuerdo, a fin de 
seguir completando formularios, utilizando el botón 

, o bien podrá guardar y salir del acuerdo para 
retomar el proceso de rellenar los formularios más adelante, utilizando para ello 

el botón . 

El botón  devuelve al usuario al formulario en el punto en el que se 

encontraba en el momento de presionar , el usuario puede entonces 
continuar con las pestañas de formularios para finalizar y firmar el acuerdo, 
pero no quedará guardada la información recién introducida en ningún 
borrador, ni se habrá actualizado el actual conservando dichos cambios. 
 

4.2.1. ELIMINAR UN BORRADOR. 
 
Para eliminar un borrador el usuario sólo deberá utilizar la opción de Eliminar 
presente junto a cada uno de los borradores de la lista mencionada 
anteriormente. 
 

 
Ilustración 4-12 Opción en la lista ELIMINAR borrador 
 
Actualmente la aplicación no pide confirmación para eliminar un borrador, así 
que es importante que el usuario esté seguro que desea borrarlo, pues al 
utilizar la opción Eliminar el borrador es eliminado sin petición de confirmación. 
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 5. CONSULTA DE NOTIFICACIONES. 

El usuario puede consultar las notificaciones relativas a los acuerdos cuya 
tramitación ha iniciado a través de la opción del menú lateral. 
 

 
Ilustración 5-1 Opción Consulta Notificaciones 

 
Al hacer click sobre opción de Consulta Notificaciones la aplicación despliega 
un formulario de búsqueda. 
 

 
Ilustración 5-2 Formulario Búsqueda Notificaciones 

 
El usuario podrá utilizar aquellos que considere necesarios para realizar la 

búsqueda que desee, y presionar entonces el botón . 
La aplicación devolverá una lista con todas las notificaciones que cumplen los 
criterios de búsqueda. 
 

 
Ilustración 5-3 Lista Notificaciones 
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En dicha lista se muestra, por cada una de las notificaciones, el Asunto, el 
Acuerdo al que está asociada la notificación, la Fecha de envío, y un último 
campo de Acciones que incluye las opciones de Ver y Eliminar. 
 

• La opción Ver despliega una pantalla con la información en detalle de la 
notificación, así como con un enlace Descargar que permite descargar el 
documento pdf asociado a la notificación. 

 

 
Ilustración 5-4 Detalle Notificación 

 

 
Ilustración 5-5 Descargar Notificación 

 
 

• La opción Eliminar elimina la notificación. 
Actualmente la aplicación no pide confirmación para eliminar una 
notificación, así que es importante que el usuario esté seguro que desea 
borrarla, pues al utilizar la opción Eliminar la notificación es eliminada sin 
petición de confirmación. 
 



 

Manual de Usuario de Comisión Negociadora (o CN) 

Mapa de negociación colectiva y registro de convenios 

 

ManualUsuarioCN-v1.0.doc Página 88 de 88 
 

 
Ilustración 5-6 Opción en la lista ELIMINAR notificación 


