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1. INTRODUCCIÓN 

 

1.1. Finalidad del Documento 
 

La finalidad del presente manual es facilitar al usuario el aprendizaje del manejo de la aplicación, 
conocer los diferentes menús que la componen y su utilidad en el conjunto de todo el sistema, dando 
así todas las claves necesarias para la correcta utilización de la misma. 

 

1.2. ¿Qué es SERENA? 
 

La aplicación SERENA (Procedimientos de Regulación de Empleo) tiene por objeto el registro de los 
procedimientos de regulación de empleo solicitados por las empresas, así como los procedimientos 
de regulación de empleo derivados de Mecanismos RED. El proceso se realizará mediante la emisión 
de trámites correspondientes a las entidades que intervengan en cada momento del proceso. 

 

1.3. Perfiles y Roles 
 

Se pueden encontrar los siguientes perfiles definidos en la aplicación: 

ADMIN: Encargado de parametrizar la aplicación y la gestión de usuarios. 

EMPRESA: Empresa o persona responsable que solicita el inicio de un Procedimiento de Regulación 
de Empleo. 

RLT: Representantes Legales de las personas Trabajadoras. 

DGT: Dirección General de Trabajo. Para el que se distinguen los siguientes roles: 

- ADMINISTRADOR: Encargado de parametrizar la aplicación y la gestión de usuarios. No podrá 
dar de alta a usuarios EMPRESAS y RLT, y para el caso de usuarios ITSS, únicamente podrá dar 
de alta a usuarios con rol ADMINISTRADOR.  

- ENTRADA: Encargado de revisar los nuevos procedimientos de regulación de empleo 
presentados y asignar un técnico al mismo. 

- TÉCNICO: Encargado de realizar los trámites correspondientes durante el proceso de 
regulación, así como realizar las comunicaciones oportunas con los diferentes organismos y 
entidades. 

- CONSULTA: Únicamente tendrá acceso para visualizar los procedimientos de regulación de 
empleo. 

ITSS: Inspección de Trabajo de la Seguridad Social. Para el que se distinguen los siguientes roles: 
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- ADMINISTRADOR: Encargado de la gestión de usuarios ITSS. 

- ENTRADA: Encargado de revisar los nuevos procedimientos de regulación de empleo 
presentados y asignar un técnico al mismo. Además, es el encargado de realizar el Informe de 
Inspección. 

- TÉCNICO: Encargado de realizar los trámites correspondientes durante el proceso de 
regulación, así como realizar las comunicaciones oportunas a la DGT. 

SEPE: Servicio Público de Empleo Estatal. 

TGSS: Tesorería General de la Seguridad Social 

EST: Estadística 

 

1.4. Acceso al sistema 
 

El Acceso al Sistema de SERENA se hará a través del navegador de Internet. Accediendo a la dirección 
de la aplicación aparecerá en pantalla una página de petición de certificado. La persona usuaria deberá 
acceder mediante uno de los tres métodos de acceso: 

- Cl@ve. 

- Certificado electrónico. 

 

 
Las personas que accedan por primera vez a la aplicación y no estén dadas de alta en el sistema, se les 
dará de alta automáticamente con perfil EMPRESA. 

Si una persona ya estaba dada de alta en el sistema, accederá con el perfil/rol correspondiente al alta. 


